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ZKRATKY A POJMY

ASPU agendovy systém pro pozemkové Upravy a restituce
CP Ceska posta, s.p.

C.j. Cislo jednaci

DS datova schranka

Dz datova zprava

e-Spis aplikace elektronické spisové sluzby

eSSL elektronicky systém spisové sluzby

ISDS informacni systém datovych schranek

KPU Krajsky pozemkovy Ufad

NS ESSS narodni standard pro el. systémy spisoveé sluzby
OB oddéleni bezpec€nosti

0J organizacni jednotka

ou organizaéni Utvar

(OLVAS) odbor vnitini spravy

Pz povéfeny zaméstnanec

PZS povéieny zaméstnanec spisovny

SSP spisovy a skartaCni plan

SSR spisovy a skartaéni Fad

SPU Statni pozemkovy urad

Analogovy dokument = listinny dokument

Digitalni dokument = elektronicky dokument

Adresat: osoba, na kterou je adresovana zasilka pfi expedici mimo SPU.

Adresni Stitek: nahrazuje tiSténou adresu pfi expedici a obsahuje Carovy kod, ve kterém
je zahrnut kod adresy, utvar a €. j. (je tak zajisténo, Ze v systému je skute€né zapsana stejna
adresa jako na odesilané obalce, pfi pfipadné reklamaci je tato informace dulezita).

AIP bali€ek (Archival Information Package): archivni bali€ky zahrnujici ukladany obsah a jeho
pFislusné popisné informace pro uchovavani — metadata.

Archiv: zafizeni, kam se ukladaji dokumenty, které byly béhem skartacniho fizeni uznany jako
archivalie, tj. dokumenty s trvalou dokumentacni a historickou hodnotou.

Archivalie: dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, pdvodu, vnéjSim znakdm
a trvalé hodnoté dané politickym, hospodafskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym
nebo informaénim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat
do evidence archivalii (pecetidla, razitka a jiné hmotné pfedméty souvisejici s archivnim
fondem &i s archivni sbirkou). V ramci ufadu se vybér archivalii fidi SSP.

Archivni fond: soubor archivalii, ktery vznikl vybérem z dokumentu vytvofenych ¢innosti
urcité fyzické nebo pravnické osoby, organizaéni slozky statu nebo izemniho samospravného
celku.
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Archivni sbirka: soubor archivalii navzajem propojenych jednim nebo nékolika spoleCnymi
znaky.

Archivnictvi: obor lidské Cinnosti zaméfeny na péci o archivalie jako soucasti narodniho
kulturniho dédictvi a plnici funkce spravni, informacni, védecké a kulturni.

Autenticita: vlastnost dokumentu charakterizujici jeho originalni pravost a hodnovérnost.
Autenticky dokument je pokladan za pravy, aniz by byla zkoumana jeho duvéryhodnost.

Autorizovana konverze dokumentu: Uplné prevedeni dokumentu v analogové podobé do
dokumentu v digitalni podobé nebo uplné pfevedeni digitalniho dokumentu do dokumentu
v analogové podobé zplsobem zajiStujicim shodu obsahu téchto dokumentl a pfipojeni
dolozky o provedeni konverze. Dokument, ktery provedenim konverze vnikl, ma stejné pravni
ucinky jako pfevadény dokument.

Casové razitko: elektronické potvrzeni, které divéryhodnym zplsobem spojuje data
v elektronické podobé s Casovym okamzikem a zaruluje, Ze uvedena data v elektronické
podobé existovala v uvedeném Case.

Ciselna fada: vedena od 1. kalendafniho dne ¢asového obdobi (rok), vzdy zaéina od 1.

Cislo jednaci: oznageni dokumentu zaevidovaného v evidenci dokumentt slouzici k odlieni
dokumentl mezi sebou navzajem a uvnitf spisu. U digitalnich dokumentu je toto oznaceni
generovano v digitalni podobé. U doru¢enych analogovych dokumentu je timto jednoznacnym
oznadenim evidenéni $titek, ktery se vygeneruje po zaevidovani do aplikace e-Spis. C. j.
obsahuje vzdy oznaceni nebo zkratku ufadu, pofadové €islo a oznaCeni uréeného ¢asového
obdobi, kterym je kalendarni rok. Podoba &. j. pro SPU je oznadeni Gfadu (mezera) poradové
Cislo zapisu dokumentu v aplikaci e-Spis / uréené ¢asové obdobi (rok, vzdy od 1. 1. do 31. 12.),
napf. SPU 123456/RRRR.

Datova schranka: elektronické ulozisté, které je ur€eno k doru€ovani dokumentd organy
vefejné moci, k provadéni ukonlt vaG&i organim vefejné moci a k dodavani dokumentu
fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob.

Datova zprava: elektronicka data, ktera Ize pfenaset prostfedky pro elektronickou komunikaci
a uchovavat na zaznamovych médiich, pouzivanych pfi zpracovani a pfenosu dat
elektronickou formou. Dokumenty organu vefejné moci doru€ované prostfednictvim DS, ukony
provadéné vuci organu vefejné moci prostfednictvim DS a dokumenty fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob dodavané prostfednictvim DS maji formu DZ
(DZ tvori obalka s metadaty a obsah zprav). Formu DZ maji i dokumenty doruCované e-
mailem.

Datovy format: zplsob kédovani komponenty, které zajistuji uloZzeni dokumentu nebo jeho
Casti pro ucely zpracovani vypocetni technikou a jeho znazornéni. Datovymi formaty jsou
napfiklad: pdf, PDF/A, xml, odt, ods, txt, aj.

DIP bali€ek (Dissemination Information Package): vystupni informacni baliCek; balicky
vytvofené na zakladé badatelského dotazu, pro vyuZzivani.

Dodejka (doru¢enka): doklad stvrzujici, ze dokument byl doru¢en nebo Ze postovni zasilka
obsahujici dokument byla dodana, v€etné Casového udaje, kdy se tak stalo. Muze byt jak
u analogovych vypraveni — papirova, tak u digitalnich vypraveni — elektronicka.

Dokument: kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at jiz v podobé
analogové nebo digitalni, ktery vznikl z ¢innosti SPU, & mu byl oficialné doru¢en. Dokument
|ze zaznamenat na jakémkoliv médiu a v jakémkoli datovém formatu.

Dokument analogovy: informace zaznamenana na papirovém nebo jiném hmotném nosici.

Dokument digitalni: dokument kédovany v binarni soustavé a uchovavan v libovolném
datovém formatu na médiu pro uchovavani dokumentu v digitalni podobé.
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Druhopis: dokument odvozeny od prvopisu, od néhoz se obsahem nelisi, avSak pravost neni
autenticky ovéfena jako na prvopisu, ale jinym zadkonem predepsanym zplsobem (napf.
u Ufedné ovéreného opisu vyznacenim dolozky o shodé opisu s originalem).

e-faktura (elektronicka faktura): faktura, ktera byla vystavena, pfedana a pfijata ve
strukturovaném elektronickém formatu, jenz umoznuje jeji automatizované a elektronické
zpracovani.

e-Government (electronic government): elektronizace vykonu vefejné spravy. Ugelem je
zlepSeni fungovani vefejné spravy a jejiho vztahu k vefejnosti.

elDAS: zkratka pro nafizeni Evropské unie €. 910/2014 o elektronické identifikaci a sluzbach
vytvarejicich davéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu.

Elektronicka podatelna: zafizeni aplikace e-Spis umoznujici pfijem, vyhledavani, pfedavani
a odesilani digitalni dokumentu. Slouzi k provadéni ukonu prostfednictvim DS a e-mailu,
tj. k pfijmu, vyhledavani, pfedavani a odesilani digitalnich dokumentd, které byly
prostfednictvim DS nebo e-mailu doruCeny nebo budou jejich prostfednictvim odeslany.
Adresa elektronické podatelny SPU je uvedena na webovych strankach
http://www.spucr.cz/kontakty (epodatelna@spucr.cz).

Elektronicka spisovna: funkni slozka aplikace e-Spis urena k ukladani, vyhledavani
a predkladani dokumentd pro potfebu SPU a k provadéni skartacniho fizeni.

Elektronickd znac€ka: elektronickd znaCka zaloZzenad na kvalifikovaném systémovém
certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikaénich sluzeb.

Elektronicka pecet’: prostfedek, ktery slouzi k oznaceni a prokazani plvodu a pravosti
dokumentu, dale fika, ktera pravnicka osoba je plivodcem a zaroven chrani obsah takto
zapeceténého dokumentu.

Elektronicky podpis: Udaje v elektronické podobé&, které jsou pfipojené k digitalnimu
dokumentu nebo jsou s nim logicky spojené, a které slouzi k jednoznaénému ovéfeni identity
podepsané osoby ve vztahu k dokumentu v digitalni podobé.

Elektronicky systém spisové sluzby: informacni systém uréeny ke spravé dokumentu.

Entita: objekt spravovany aplikaci e-Spis, mezi entity patfi vécné skupiny, spisy, typové spisy,
soucasti, dily, rozpracované dokumenty a dokumenty.

Faktury centralni: program pro zpracovani faktur OJ.

Faktury SPU: program pro zpracovani faktur OU.

GDPR (General Data Protection Regulation): obecné nafizeni o ochrané osobnich udaju.
Hybridni spis: spis obsahuijici jak digitalni, tak analogové dokumenty.

Identifikator datove schranky: oznaceni (adresa) DS slouzici k jednoznacné identifikaci DS.
Adresa DS SPU je uvefejnéna na webovych strankach http://www.spucr.cz/kontakty
(z49per3).

Iniciaéni dokument: prvni dokument, na jehoz zakladé je zaloZzen novy spis nebo vécné
fizeni.

Jednoznaény identifikator: znak neoddéliteiné spojeny s dokumentem zajiStujici jeho
nezameénitelnost a jedineCnost. Kazdy zaznam v aplikaci e-Spis je automaticky oznacen
jednoznacnym identifikatorem, kterym je Udaj v metadatech v pfipadé digitalnich dokumentu.
V pripadé analogovych dokumentu jsou udaje uvedeny na $titku. Obsahuje zejména oznaceni
SPU, poptipadé zkratku oznageni SPU, a to ve formé alfanumerického kodu.

Jmenny rejstfik: je soucast eSSL, obsahuje udaje o odesilatelich dokumentu doruCenych
SPU a adresatech dokument( odesilanych z SPU.
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Konverze dokumentt: pfevedeni analogového dokumentu do digitalniho dokumentu nebo
naopak.

Kopie: listina stejného obsahu jako prvopis bez autentickych prvku.

Kosilka: formulaf se zpravou o projednavané véci, na ktery se zapisuje obéh dokumentu,
v Ufadu je veden v analogové podobé. Obsahuje pfedpis obéhu, podpisy schvalovatel(, termin
vyfizeni apod. KoSilka slouzi pro vnitfni obéh dokumentt v Gfadu. Popfipadé se jedna o
pruvodni list k fakture.

Metadata: data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokument( a jejich spravu v pribéhu
Casu.

Obéhova kopie: zplsob rozesilani dokumentl prostfednictvim aplikace e-Spis vsem
zaméstnancum SPU. Prijemce obéhové kopie neni drzitelem ani zpracovatel dokumentu, Ize
ji jen Cist. Ma jen informacni charakter. Nesmi se pouzivat.

Odborna prohlidka: souhrn odbornych &innosti, jejichz cilem je posoudit, zda dokumenty maji
nebo nemaji trvalou hodnotu, tedy zda maji byt pfedany k trvalému uloZeni do pfislusného
archivu na zakladé predlozeného skartacniho navrhu.

Oznacovani dokumenttl: ukon vykonu spisové sluzby, kterym se v prlibéhu pfijmu nebo
vzniku dokument( pfifazuji jednoznacné identifikatory.

Podaci denik: prostfedek evidence, do néhoz jsou v Ciselném a ¢asovém poradi zapisovany
doslé dokumenty. PouZziva se pouze v pfipadé mimoradnych situaci jako nahradni evidence.

Podaci razitko: nastroj, kterym se oznacuji doru¢ené dokumenty v analogové podobé za
uCelem oznaceni a nasledné evidence, ma jasné definovanou strukturu (viz pfiloha €. 2).

Podatelna: pracovi$té zfizené v sidle a na vSech pracovistich SPU, slouzici pro pfFijem,
evidenci, rozdélovani a odesilani dokumentt analogovych i digitalnich. Vypravna je soulasti
podatelny a slouzi k vypravovani dokumentui/zasilek analogovych i digitalnich.

Postovni podaci arch: tiskopis, ktery je uren pro potvrzeni pfedani analogovych dokument
provozovateli postovnich sluzeb.

Prvopis: originalni dokument, v€etné originalnich prvkl zaznamenavajici projev vile osoby,
ktery je osvédCen jejim vlastnoruénim podpisem nebo obdobnym autentizaénim prvkem
stanovenym jinym pravnim pfedpisem, napf. nafizenim elDAS.

Predstaveny/vedouci zaméstnanec: funkce vyplyva z platného Organizaéniho fadu SPU;
pro ucely tohoto pfedpisu se vedoucim zaméstnancem rozumi pfredstaveny podle zakona
€. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpisli a vedouci zaméstnanec dle
zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Pfevod dokumentu: pfevedeni analogového dokumentu do digitalniho dokumentu a zména
datového formatu digitalniho dokumentu. Provadi se zplsobem zarucujicim vérohodnost
puvodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu, €itelnost a bezpe€nost procesu provadéni
nebo zmény datového formatu.

Priloha: samostatnou souc¢asti dokumentu, mize byt i v jiném formatu, ale ma stejné €. j.,
popf. Cislo ze samostatné evidence dokumenta.

Pfiruéni registratura: uloZzné misto pro vyfizované, pfipadné Casto uzivané dokumenty
a spisy, jsou zfizovany jak na jednotlivych OU/OJ, tak u jednotlivych pracovnikii povérenych
ur€itou agendou. Dokumenty jsou zde ulozeny po dobu provozné nezbytnou a odtud se
predavaji do spisovny na pracovisti nebo do komeréni spisovny.

Pavodce: kazdy, z jehoz Cinnosti dokument vznikl. Za dokument vznikly z €innosti plvodce
se povaruje rovnéz dokument, ktery byl pavodci doruCen nebo jinak pfedan. Pro ucely tohoto
fadu je myslen SPU.
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SIP balicek (Submission Information Package): informacni baliek urCeny k exportu nebo
prenosu entit z aplikace e-Spis do digitalniho archivu; balicky, které archiv pfijima od SPU.

Skartace: odstranéni nepotfebnych dokumentl ze spisovny/elektronické spisovny nebo
z jednotlivych registratur plvodce ve smyslu jejich vyfazeni. Vyfazené dokumenty mohou byt
ur¢eny ke zni¢eni (tato skupina se nazyva skart, vlastni fyzické zni¢eni se neprovadi v ramci
skartace), nebo k dlouhodobému ulozeni v archivu.

Skartacni lhita: doba, béhem niz musi byt dokument ulozen u plvodce. Skartaéni Ihuta
dokumentu se pocita vzdy od pocCatku roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu, v pfipadé
spisu po uzavfeni celého spisu.

Skartaéni navrh: navrh, na jehoz zakladé se provadi skartaéni fizeni.

Skartacni rezim: rezim dokumentu, spisu nebo soucasti typového spisu vyplyvajici
z pridéleného skartaéniho znaku a skartaéni IhGty nebo z jiné skutecnosti, ktera je stanovena
jako spoustéci udalost, popfipadé z roku zafazeni dokumentu do skartacniho fizeni.

Skartacni fizeni: postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty nebo spisy, jimz uplynuly skarta¢ni
lhaty a jez jsou nadale nepotiebné pro Cinnost plvodce.

Skartaéni znak: oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartaénim
fizeni; skartaéni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu.

a) skartacni znak ,,A“ (archiv) oznaCuje dokumenty trvalé hodnoty (archivalie)
a znamena, ze po uplynuti skartacnich Ihat budou navrzeny k odevzdani
do pfisluSnych archiv,

b) skartac¢ni znak ,,S“ (stoupa) oznacuje dokumenty, které nemaiji trvalou hodnotu
a po uplynuti skartacnich Ihat se navrhnou ke zniceni,

c) skarta¢ni znak ,,V*“ (vybér) oznacuje dokumenty, jejichz trvalou hodnotu nelze
v okamZiku vzniku ur€it a znamena, Ze dokumenty budou po uplynuti
skartac¢nich lhat znovu posouzeny a pak teprve oznadeny skartanim znakem
»A“ nebo ,S*

Spis: uspofadany soubor dokumentl pojednavajicich nebo vztahujicich se k jedné véci,
navzajem spolu vécné souvisejicich a vyfazovanych zpravidla pod stejnym spisovym znakem.
Spis se zaklada kofenovym dokumentem a tvofi se spojovanim dokumentl - tzv. priorizaci.
Soucasti spisu je soupis vlozenych dokumentd s jejich €. j., nebo evidenCnimi Cisly ze
samostatné evidence dokumentl, dokumenty ve spisu jsou oznaceny pofadovymi Cisly.

Spisovna: misto ulozeni vyfizenych dokumentu a spist do uplynuti skartacnich Ihut. Dale také
slouzi k vyhledavani a predkladani dokument(i pro potfeby zaméstnancti SPU. Dokumenty
a spisy jsou ukladany do spisoven umisténych na ustfedi SPU, jednotlivych KPU a pobogkach,
v pfipadé dostateCného prostoru, nebo do centralni spisovny. Spisovny musi byt oznaceny
napisem ,Spisovna®“.

Spisovna digitalni: funkéni slozka eSSL urlena k ulozeni, vyhledavani a predkladani
dokumentu a k provadéni skartacniho Fizeni.

Spisova znacka: evidencCni znak spisu, slouzici k jeho jedine¢né identifikaci. Spisovou
znackou je €. j. iniciaéniho dokumentu spisu a zkratka SZ, napf. SZ SPU 123456/RRRR.

Spisovy a skartacni plan: soucCast spisového fadu. Jedna se o schéma pro rozdéleni
dokumentl do pevné stanovenych skupin dopinéné o skartacni znaky a skartaéni lhaty (viz
pFiloha €. 1).

Spisovy a skartacni rad: vnitfni Fidici pfedpis stanovujici zakladni pravidla pro veSkeré
ukony spojené s dokumenty (pfijem, tfidéni, oznaCovani, evidence, rozdélovani, vyfizovani,
obéh, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani). Je vypracovan na
zakladé nadfizenych pravnich norem. Sougasti SSR je SSP.
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Spisovy znak: oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich
budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani. Spisovy znak je kterakoliv z nasledujicich entit:
typ dokumentu, vécna skupina. VSechny dokumenty viozené do spisu pFebiraji jeho spisovou
znacku, ponechavaji si viak své €. j.

Spoustéci udalost: kritéria, kterymi je stanoven zalatek plynuti skartacni lhaty. Spoustéci
udalost je (pokud ji neni vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu) vyjadfena ve SSP
V poznamce.

Stejnopis: jedno ze shodnych vyhotoveni prvopisu nebo druhopisu, nesouci s timto
dokumentem shodné autorizani prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu
v analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v digitalni
podobé a naopak.

Skodlivy kéd: chybny datovy format nebo po&itadovy program zpUsobily pFivodit $kodu
na informacnim systému, programovém vybaveni nebo informacich Gfadu, tj. malware jako
napfiklad viry, trojské koné atd. Projevem tzv. Skodlivého kédu je rovnéz stav, kdy dokument
neni uzivatelsky vnimatelny — Citelny.

Transakéni protokol: soubor informaci o operacich provedenych v aplikaci e-Spis, které
ovlivnily nebo zménily entity nebo eSSL. Tyto informace umoZzhiuji dohledani, identifikaci,
rekonstrukci a kontrolu téchto operaci.

Typovy spis: soubor dokumentt s pfedem stanovenou strukturou, ¢lenény na vécné, podle
obsahu stanovené ¢asti (soucasti), které jsou dale ¢lenény na dily, do kterych se zatfiduji
dokumenty nebo vkladaji kfizové odkazy na spisy.

UID (identifikace uZivatele): jednoznacny identifikator obsahuje zejména oznaceni plvodce,
popf. zkratku oznacéeni puUvodce a alfanumericky kéd, musi byt neoddéliteiné spojen
s dokumentem, ktery oznacCuje.

Uzavieni spisu: komplementace vSech dokumentlu patficich do spisu, jejich kontrola
a doplnéni spisového a skartaniho znaku a |haty, do uzavieného spisu nelze vkladat dalsi
dokumenty.

Uredni deska: je vefejné pristupna elektronicka deska uréena ke zverejfiovani rozhodnuti
a jinych dokument(i pivodce umisténa na Ustfedi SPU, na ostatnich pracovistich SPU je
umisténa klasicka vefejné pristupna deska. Je rovnéz dostupna na adrese
http://eagri.cz/public/web/mze/uredni-desky/statni-pozemkovy-urad/.

Ustni podani: podani, které osoba predava Gstné vécné prislusnému zaméstnanci Gfadu. Za
ustni podani se povazuje pouze ten pozadavek, kterym se ufad bude dale zabyvat
a o vysledku takového podani bude osoba nasledné informovana, nebo jestlize jde
o komunikaci, jejiz zaznamenani muize mit vyznam v ramci Ufadu, nebo pokud to obcan
pozaduje.

Vlastni dokument: dokument, ktery vznikl z innosti zpracovatele.

Vyfizeni: zpracovani navrhu dokumentu, jeho schvaleni, vyhotoveni, podepsani
a vypraveni, nebo jiné formy vyfizeni. Vyfizeni dokumentu se potvrzuje ve spisové sluzbé
po pfidéleni spisové znacky a skartacniho znaku.

Vybér archivalie: posouzeni hodnoty dokumentt a rozhodnuti o jejich vybrani za archivalie
a zafazeni do evidence archivalii.

Vykon spisové sluzby: zajisténi odborné spravy dokumentd vzniklych z €innosti pavodce,
popfipadé z ¢innosti jeho pravnich predchudcu, tedy celkovy obéh dokumentl a manipulace
s nimi az do uplynuti skarta¢nich lhat a vykonani skartac¢niho fizeni.

Vypravna: Utvar, ktery je soucasti podatelny a slouzi k vypravovani dokumenti/zasilek jak
analogovych, tak digitalnich dokumentu.

Zaméstnanec: osoba ve sluzebnim poméru, pracovnépravnim nebo jiném obdobném vztahu.
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Zakladni evidenéni pomiucka: aplikace e-Spis.

Zasilka: prostfedek pro dorucovani dokumentl v analogové nebo digitalni podobé. Zasilkou
je nejcastéji listinna obalka, DZ, e-mail, opticky disk nebo flash disk. Zasilka je posuzovana
jako jeden celek tj. v€éetné obalky a dokumentu obsaZeného v ni.

Zpracovatel: zaméstnanec, kterému byl dosly dokument pfidélen jako prvnimu k vyfizeni,
nebo vytvofil a zaevidoval vlastni dokument, ktery bude tvofit zaklad pro dal$i jednani, nebo
pfes né&j dokument v nékteré fazi svého obé&hu prochazi a je zodpovédny za vyfizeni
zaleZitosti, kroku, ktery dokument iniciuje a je pfisluSnému zpracovateli uréen.

Zpracovani: pfiprava dokumentu v nalezité kvalité pro pfedani do schvalovaciho procesu,
pripadné k expedici.
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1. UVODNIi USTANOVENI

1.1. Zakladni pravni predpisy pro oblast archivnictvi a spisové sluzby a
souvisejici predpisy

1. SPU vydava tento S,Slv? ke stanoveni jednotného systému pfi manipulaci s dokumenty na
vSech OU a OJ SPU v souladu se zakladnimi pravnimi pfedpisy, které upravuji oblast
archivnictvi a spisové sluzby:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)
)

)
K)

0)

P)

o))
r

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu,

Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich
predpisu,

Zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju a o zméné nékterych zakona, ve
znéni pozdéjSich predpisd,

Zakon €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych Cislech a 0 zméné nékterych
zakonU (zakon o evidenci obyvatel), ve znéni pozdéjSich predpisu,

Zakon €. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a o zméné& nékterych zakonl (krizovy
zakon), ve znéni pozdéjSich pfedpisu,

Zakon €. 365/2000 Sb., o informacénich systémech vefejné spravy, ve znéni
pozdéjsich predpisu,

Zakon &. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbold Ceské republiky a o zméné
nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpis,

Zakon ¢&. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjSich predpisu,

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu,
ve znéni pozdéjSich predpisu,

Zakon ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich pfedpisu,

Zakon ¢&. 159/2006 Sb., o stfetu zajmU, ve znéni pozdéjSich predpis,

Zakon €. 213/2006 Sb., kterym se méni zakon €. 352/2001 Sb., o uzivani statnich
symbolu Ceské republiky a o zméné nékterych zakonu, a zakon &. 200/1990 Sb.,
o0 prestupcich, ve znéni pozdéjSich predpisu,

v

Zakon &. 181/2007 Sb., o Ustavu pro studium totalitnich rezim(i a o Archivu
bezpecnostnich sloZzek a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich predpisu,

Zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd,
ve znéni pozdéjSich predpisd,

Zakon €. 167/2012 Sb., kterym se méni zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o0 zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu, zakon €. 227/2000
Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalSich zakonl (zakon
o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjSich predpisu, a dalsi souvisejici zakony,

Zakon €. 181/2014 Sb., o kybernetické bezpecnosti a 0 zméné souvisejicich zakond,
ve znéni pozdéjSich predpis,
Zakon ¢&. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni pozdéjSich predpisu,

Zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich duvéru pro elektronické transakce
(eIDAS),

Zakon €. 298/2016 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim zakona
o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce, zakon &. 106/1999 Sb.,
0 svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdé&jSich predpist, a zakon
€. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem

12/38



autorskym a 0 zméné nékterych zakonu (autorsky zakon), ve znéni pozdéjSich
predpisu,

t) VyhlaSka ¢&. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu,

u) Vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentd,

v) Vyhlaska €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek, ve znéni vyhlasky €. 422/2010 Sb., kterou
se méni vyhlaska &. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek,

w) Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

X) Nafizeni vlady €. 462/2000 Sb., k provedeni § 27 odst. 8 a § 28 odst. 5 zakona
€. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a o zméné nékterych zakonu (krizovy zakon), ve
znéni pozdéjSich predpis,

y) Natizeni vliady &. 266/2010 Sb., o pfevodu nékterych archivalii ve vlastnictvi Ceské
republiky do zahranici,

z) Véstnik Ministerstva vnitra - Castka 57/2017 Narodni standard pro elektronické
systémy spisove sluzby (NSESSS),

aa) Nafizeni Evropského parlamentu a Rady EU 2016/679, o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdaji a o volném pohybu téchto uUdajl
a o0 zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udaju),

bb) Nafizeni Evropského parlamentu a Rady EU &. 910/2014, o elektronické identifikaci
a sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu a o zruseni
smérnice 1999/93/ES (nafizeni eIDAS),

cc) Smérnice Evropského parlamentu a Rady 2014/55/EU, o elektronické fakturaci pfi
zadavani vefejnych zakazek.

1.2. Zakladni ustanoveni o spisové sluzbé SPU

1. SPU jako organizaéni slozka statu je povinna vykonavat spisovou sluzbu v souladu
S pravnimi pfedpisy o archivnictvi a spisové sluzbé a v souladu s dalSimi souvisejicimi
predpisy.

2. Spisova sluzba je informacni systém pro sledovani a Fizeni prace s dokumenty tak, aby
byly splnény pozadavky pfisluSnych pravnich pfedpist. Spisova sluzba je soubor ¢innosti,
technickych a vécnych prostfedku, které zajistuji odbornou spravu analogovych,
digitalnich, vlastnich i doru¢enych dokumentl v souladu s pozadavky pfislusnych pravnich
predpisu. Sprava dokumentl probiha po celou dobu jejich Zivotniho cyklu. Hlavnimi okruhy
spisové sluzby jsou pfijem a evidence dokumentd, jejich rozdéleni a obéh, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani a jejich expedice, ukladani dokumentd a jejich vyfazovani ve
skartaénim Fizeni.

3. Pro vykon spisové sluzby se vyhradné vyuZiva eSSL, ktery je zabezpeCovan aplikaci e-
Spis. Aplikace ASPU slouzi pouze jako agendovy informaéni systém pro zpracovani
agendy pozemkovych Uprav (a jejich vefejnych zakazek) a restituci. Ostatni naleZitosti
patfici k ukonim elektronické spisové sluzby se provadéji v aplikaci e-Spis. Obéh
dokumentl zajiStuje aplikace e-Spis, prostfednictvim jinych aplikaci nelze predavat
dokumenty na OU/OJ.

4. Na aplikaci e-Spis jsou napojeny agendové informacni systémy:

a) ASPU,
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b) Objednavky znaleckych posudkd,
c) Archivace,

d) Centralni dluznik,

e) CIS,

f)  Faktury centraini a Faktury SPU.

5. Spravu eSSL SPU zabezpeduje po obsahové strance OVS, po strance technické
(softwarové) Sekce ICT a spravy dat.

6. Za Fadny vykon spisové sluzby odpovidaji v ramci své pasobnosti a pravomoci
predstaveni/vedouci zaméstnanci vSech stupnu Fizeni SPU.

7. Vsichni zaméstnanci SPU jsou povinni dodrzovat pravidla spisové sluzby stanovena
timto fadem a dalSimi vnitfnimi predpisy a pInit ukoly v eSSL, které vyplyvaji z jim
pridélené role v tomto systému.

1.3. Zakladni ustanoveni o SSR SPU

1. SSR je vnitfni organizaéni predpis pro vedeni spisové sluzby na OU/OJ, ktery upravuje
zakladni pravidla a postupy pro manipulaci s dokumenty od jejich doruceni, resp. vzniku,
az po vyfazeni ve skartaCnim fizeni.

2. Ugelem SSR je zabezpeéeni radného vykonu spisové sluzby tak, aby piné slouzil
organizac¢nim a provoznim potifebam SPU. Ucelem SSR je zejména:
a) stanovit zavazny rezim pro praci s dokumenty po celou dobu jejich trvani a vytvofit
systém jejich Fadné evidence tak, aby spisova sluzba:
- byla vedena v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy upravujicimi spisovou sluzbu,
- podavala uplny a presny prehled o dokumentech, které byly doruéeny OU/OJ
nebo vznikly z jejich €innosti,
- poskytovala podklady k prokazani skuteCnosti souvisejicich s vykonem spisové
sluzby a zejména vedenim spisové dokumentace,
b) stanovit podminky pro bezpe¢né ulozeni dokumentl, zejména:

- ochranu dokumentli pfed neopravnénou manipulaci a moznym ztratam
a pfipadnému vzniku Skod,

- uchovani dokumentt trvalé hodnoty, u nichz Ize predpokladat, Zze budou ve
skartacnim Fizeni vybrany za archivalie,

c) vytvofit vhodné podminky pro pracovni vyuZziti uloZzenych dokumentu a spisu, zejména
jejich rychlé vyhledavani,

d) vytvorit pfedpoklady pro vyfazovani ulozenych dokumentu a jejich naslednou likvidaci,

e) vytvofit vhodné podminky pro ¢innosti fidicich a kontrolnich organu v oblasti spisové
sluzby.

3. Za rychly obéh a v€asné vyfizovani dokumentl odpovidaji zaméstnanci, kterym byl
dokument pfidélen.

4. Pfi organizacnich nebo personalnich zménach se veSkera spisova agenda predava
protokolarné za ucasti pfislusného predstaveného/vedouciho zaméstnance, ktery
kontroluje stav pfedavanych dokumentt. Pfedani probiha jak v analogové, tak digitalni
podobé v aplikaci e-Spis, v pfipadé agendy pozemkovych uprav (a jejich vefejnych
zakazek) a restituci probiha predani jak v analogove, tak digitalni podobé i v aplikaci
ASPU.
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5.

VSichni pfedstaveni/vedouci zaméstnanci nebo jimi PZ jsou povinni soustavné kontrolovat
vykon ¢innosti spisové sluzby a pfijimat opatfeni k odstranéni zjisSténych nedostatku.

Nedilnou souéasti SSR je SSP (viz pfiloha &. 1), ktery obsahuje seznam typti dokumentt
roztfidénych do vécnych skupin s vyznaCenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky
a skartanimi Ihutami.

1.4. Pusobnost

1.

2.

SSR je zavazny pro véechny zaméstnance SPU, externi zaméstnance a spolupracovniky,
ktefi jsou na zakladé smluvnich ujednani a v souladu s vnitinimi pfedpisy a pokyny
pFisluSnych predstavenych/vedoucich zaméstnancl opravnéni manipulovat s ur€enymi
dokumenty SPU.

SPISOVY RAD

2.1. Prijem, evidence a predavani dokumentu

1.

Zakladni eviden¢ni pomuckou spisové sluzby je eSSL — aplikace e-Spis, do niz jsou
evidovany dokumenty v digitalni podobé doruéené nebo odesilané prostfednictvim ISDS
a na elektronickou adresu podatelny, a dale ostatni dokumenty, v€. dokument(
v analogové podobé.

. V8echny doru¢ené dokumenty s vyjimkou dokumentl uvedenych v pfiloze €. 3 museji byt

oznacené jednoznaénym identifikatorem, vygenerovanym prostfednictvim aplikace e-Spis
po zaevidovani. Tento identifikator se na dokument v analogové podobé& nalepi
prostfednictvim Stitku, ktery obsahuje €. j. a jedinecny ¢arovy kéd. V pripadé elektronickych
dokumentt je jednoznacny identifikator zaznamenan v aplikaci e-Spis.

2.1.1.0U ustfedi — analogova podoba

1.
2.

Veskeré dokumenty pfijima PZ podatelny.

Dokumenty v analogové podobé jsou pfijimany prostfednictvim:
a) poskytovatele postovnich sluzeb,

b) osobniho podani,

c) kuryrni sluzby.

Takto dorucené dokumenty jsou nejprve prfedany pracovnikovi ostrahy, ktery analogové
dokumenty proveéfi v rentgenovém zobrazovacim systému, ktery je umistén v pfizemi
budovy ustfedi SPU.

Po prevzeti doru¢ené posty PZ podatelny pfezkouma, zda:

a) nejsou obaly zasilky poSkozeny — pokud ano, zasilky reklamuje PZ podatelny
u poskytovatele poStovnich sluzeb nebo u jiného subjektu, ktery zasilku dorucil.
Poskozena zasilka se oznaci napisem ,doslo poskozeno®,

b) je doruCena posta uplna (kontrola vSech pfiloh) - pokud je dokument neuplny nebo
necitelny a lze zjistit odesilatele, vyrozumi zaméstnanec podatelny odesilatele o vadé
dokumentu a ve spolupraci s nim se vada odstrani. Pokud nelze zjistit odesilatele nebo
se vadu nepodafi odstranit, dokument se dale nezpracovava. Takto doruceny
dokument podatelna uchova po dobu 60 dnl od data doru¢eni dokumentu, poté se
skartuje,
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10.

11.

12.

c) vSechny doporuCené zasilky a dodejky odpovidaji dodacimu archu od poskytovatele
postovnich sluzeb,

d) veskera doruena posta patfi SPU — zasilky nenaleZejici SPU vrati pracovnik
podatelny bez zbyteéného odkladu poskytovateli postovnich sluzeb.

PZ podatelny roztfidi dokumenty na ty, které podléhaji evidenci, na ty, jez evidenci
nepodléhaji (viz pfiloha €. 3) a na dokumenty, které se neoteviraji (viz bod 10 této
podkapitoly).

Dokumenty nepodléhajici evidenci (viz pfiloha €. 3) oznaci PZ podatelny podacim razitkem
a pfeda je na jednotlivé OU dle pfisluSnosti.

Prohlidku a tfidéni doruCenych dokumentl je nutno organizovat tak, aby byly pfidéleny
pfislusnym OU v den doru€eni do konce pracovni doby.

Pfevezme-li analogovy dokument Ufedniho charakteru jiny zaméstnanec SPU nez PZ
podatelny, je povinen jej v den prevzeti dokumentu pfedat podatelné. Obdobné se
postupuje i u penéznich zasilek a balikt. PZ podatelny dokument zaeviduje v den prevzeti
do aplikace e-Spis.

Pokud v pfipadé osobniho podani pozada doruditel dokumentu o potvrzeni pFijmu
dokumentu v analogové podobé na jeho stejnopis &i kopii, kterou s sebou pfinesl, PZ
podatelny zkontroluje shodu doru¢eného dokumentu s jeho stejnopisem nebo kopii.
Stejnopis nebo kopii oznadi otiskem podaciho razitka Ufadu s uvedenim data prevzeti
dokumentu, s poétem listd dokumentu, s poétem listinnych pfiloh dokumentu a s poctem
listd téchto pfiloh, jméno, pfijmeni a vlastnoru¢ni podpis. Jestlize by doslo k osobnimu
podani obalky a dorucitel pozada o potvrzeni pfijmu obalky na jiny dokument, ktery s sebou
pfinesl, zaméstnanec podatelny zkontroluje shodu adresy uvedenou na obalce a na
dokumentu. Dokument oznaci otiskem podaciho razitka ufadu s uvedenim data pfevzeti
obalky, s poctem pfevzatych obalek, jméno, pfijmeni a vlastnoruéni podpis.

Podani u€inéné ustné Ize pfijmout pouze v pfipadé, Ze je o ném pofizen pisemny zaznam,
ktery obsahuje jméno a pfijmeni osoby sdélujici véc, struény zaznam o véci, datum
a podpis zaméstnance SPU, ktery zaznam po¥idil. Je-li to mozné, zaznam podepise také
osoba sdélujici véc. V pfipadé, Zze odmitne, uvede se tato skuteCnost do zaznamu.
Zameéstnanec, ktery pofidil zaznam o podani podléhajici evidenci v aplikaci e-Spis, je
povinen bez zbyteCného odkladu zabezpecit jeho pfedani podatelné k jeho evidenci.
Jestlize osoba sdélujici véc ustné pozaduje vydani potvrzeni, resp. kopii pisemného
zaznamu o uginéném podani, vyda mu jej zaméstnanec OU, ktery zaznam pofidil.

Doru€ené obalky oznalené ,Prosetfovatel” nesméji byt otevirany ani skenovany, fidi se
samostatnym vnitinim pfedpisem, viz Smérnice pro postup prosetfovatele uréeného na
Statnim pozemkovém ufadu a podminkach jeho vykonu &innosti.

PZ podatelny otevira vSechny dorucené postovni zasilky s vyjimkou:

a) téch, jez jsou adresovany jmenovité jednotlivym zaméstnancim — na postovni zasilce
je uvedeno jméno a pfijmeni zaméstnance pfed ndzvem SPU (jmenovita zasilka).
Obalky se oznadi podacim razitkem SPU sdatem a predaji se pfislusnému
sekretariatu, kde dany zaméstnanec pracuje. Jestlize zaméstnanec zjisti po otevieni
jmenovité postovni zasilky, ktera mu byla doru€ena neoteviena, Ze obsahuje
korespondenci ufedniho charakteru, pfeda ji tentyz den podatelné, ktera zajisti
dodateéné zaevidovani,

b) obalek oznacenych ,Neotvirat®, ,,Vefejna soutéz/zakazka“, ,Cenova nabidka“ nebo
,,Vybérové fizeni“. Takto oznacené obalky se oznali podacim razitkem SPU s datem
a pfesnym €asem dorucCeni. Takto neoteviené a oznacené se zaeviduji do aplikace e-
Spis, opatfi se jednoznaénym identifikatorem (UID) nalepenim Stitku na obalku
a oskenuji se. ,Vefejné soutéze/zakazky“ a ,Cenové nabidky“ se zapiSi do seznamu
podanych nabidek na tiskopis v pfipadé, Ze ho pfedlozi zadavatelsky utvar.
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13.

14.

15.

16.

17.

c) zasilek, jez byly SPU vraceny jako nedorugitelné provozovatelem postovnich sluZeb
nebo jinym subjektem, ktery zasilku dorucoval. Vracené nedorucitelné zasilky se
oznadi podacim razitkem SPU s uvedenim data vraceni zasilky a predaji se
pfisluSnému sekretariatu. Vyjimku tvofi pfipad, kdy z nedorucené zasilky nelze vycist,
na jaky sekretariat je nutno zasilku postoupit. V tomto pfipadé se zasilka otevie a dle
povahy dokumentu preda pfislusnému sekretariatu,

d) zasilek od organt cCinnych v trestnim fizeni. Takto pojmenované obalky se oznaci
podacim razitkem SPU. Neoteviené a oznadené zasilky se predaji na Odbor
zastupovani statu a legislativy PZ, ktery prevzeti potvrdi svym podpisem. PZ, kterému
byla zasilka pfidélena, nasledné zasilku otevre, ovéfi a tyz den zanese pracovnikim
podatelny k zaevidovani do aplikace e-Spis.

Jestlize pracovnik podatelny nedopatfenim otevie zasilku (citovanou v bodé 11, pism. a —
d), znovu ji zalepi, zatelefonuje na sekretariat daného OU, poté zasilku pteda. V pripadé
otevieni zasilek oznacenych ,,Neotvirat®, ,Vefejna soutéz/zakazka“, ,Cenova nabidka“
nebo ,Vybérové fizeni“ se o otevieni sepiSe Protokol o otevieni zasilky.

Pokud je dokument doruc¢eny na podatelnu v obalce, ponechava se obalka vzdy jako jeho
soucast.

P¥i evidenci dokumentt se v aplikaci e-Spis zaznamenava:

a) doru€eny analogovy dokument — datum dorueni dokumentu (v aplikaci e-Spis
automaticky nastaveno); pocet listd; poc¢et analogovych pfiloh dokumentu; po¢et a druh
pfiloh dokumentu (pokud jsou v nelistinné podobé); udaje o odesilateli; €. j. odesilatele
(pokud je uvedeno); struény obsah (véc); analogova forma,

b) doruceny digitalni dokument — v pfipadé DZ automaticky vyplnéno aplikaci e-Spis,
u ostatnich (napf. e-mail, E-ZAK) - datum a ¢as doruceni (v aplikaci e-Spis automaticky
nastaveno); pfilohy; udaje o odesilateli; €. j. odesilatele (pokud je uvedeno); stru¢ny
obsah (véc); digitalni forma.

Pracovnici podatelny jsou povinni skenovat vSechny pfijaté analogové dokumenty do
aplikace e-Spis, kromé dokumentu uvedenych v pfiloze €. 4.

Evidence a pfredani pfijatych dokumentu:

a) po provedené kontrole roztfidi PZ podatelny dle obsahu doru€ené dokumenty na
jednotlivé OU (dle platného prikazu Pasobnost organizaénich Gtvard a organizaénich
jednotek) a zaeviduje je do aplikace e-Spis, ktera vygeneruje €. j. ajednoznacny
identifikator (UID) na Stitek, ktery se nalepi na analogovy dokument. Dokumenty
v analogové podobé naskenuje do aplikace e-Spis (jedna se pouze o kopii dokumentu),
poté je pfeda ke zpracovani v aplikaci e-Spis, souc¢asné i fyzicky do pfihradky OU na
podatelné spoleCné s predavacim protokolem,

b) v pfipadé doruCeni zasilky, ktera obsahuje nékolik podani, je kazdé z téchto podani
evidovano zvlast do aplikace e-Spis,

c) dokumenty nepodléhajici vstupni evidenci podatelny (viz pfiloha €. 3), oznali PZ
podatelny podacim razitkem a vloZi je do pfihradek jednotlivych OU na podatelné
podle pfislusnosti,

d) dodejky u pfijatych zasilek PZ OU potvrzuji pfimo na podatelné pred prevzetim
predanych dokumentu, a to v pfipadé, Zze se jedna o dokumenty, které nejsou PZ
podatelny otevirany (viz bod 10 této podkapitoly) a nepodléhajici evidenci (viz pfiloha
€. 3), u ostatnich zasilek potvrzuji dodejky PZ podatelny, ktefi je poté predaji na
prislugny OU,

e) prijaté dokumenty pak pfislusny OU dale zpracuje dle obsahu a typu dokumentu
v aplikaci e-Spis,
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f) korespondence, ktera byla pfijata na Ustfedi a je ur€ena pro OJ, se po zaevidovani na
podatelné ustfedi preda na OU, ktery ma v gesci uvedenou agendu, tento OU uréi
konkrétni OJ, pokud je tfeba, stanovi termin vyfizeni (pfislusny OU dle agendy). Do
profilu dokumentu doplni do kolonky ,poznamka“ informaci ,original zaslan postou*
a funkci ,0béh* pfeda €. j. na pfisluSnou OJ. Nasledné budou dokumenty pfeposlany
na dané pracovisté téz fyzicky.

18. Po ptedani dokumentu s obalkou na pfislusné OU se ponecha obalka u dokumentu
zejmena v nasledujicich pfipadech:

a) je dokument doru¢ovan do vlastnich rukou,
b) je nezbytna pro urleni, kdy byl dokument podan k poStovni prfeprave,

c) udaje na obalce jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele nebo jsou na obalce
uvedeny informace, které nejsou uvedeny v dokumentu (je oznacena otiskem podaciho
razitka, technologickym prostfedkem obdobného uréeni jako podaci razitko nebo
jednoznaénym identifikatorem),

d) je adresa pouze na obalce,
e) jedna se o anonym,

f) dokument ma charakter stiZnosti, petice nebo odvolani ve spravnim fizeni, véetné
podani mimoradnych opravnych prostredkad,

g) na dokumentu neni podpis,

h) je obalka jedinym dokladem data nebo se datum vyrazné rozchazi s datem uvedenym
v dokumentu,

i) ma datum vyznam z hlediska dodrzeni lhat pro vyfizeni.

19. Sekretariaty jednotlivych OU si doruéené dokumenty v analogové podob& vyzvedavaji
vzdy druhy den rano po zaevidovani.

20. Pfedavani analogového dokumentu jinému zaméstnanci/OJ/OU musi probihat jak fyzickou
formou, tak prostfednictvim aplikace e-Spis. VSichni zaméstnanci jsou povinni si
kontrolovat, zda jim byly dorueny obé varianty, pokud ne, musi kontaktovat drZitele
dokumentu a zaZzadat o zaslani.

21. Chybné pfidéleni dokumentu: pokud pracovnik podatelny pfeda analogovy dokument
ou/0J, ktery zjisti, ze mu dokument nenalezi, je povinen tento ou/oJ predat dokument
spravnému OU/OJ. V ptipadé, Ze nelze urgit vyfizujici OU/OJ, pak dokument preda zpét
PZ podatelny, ktery zajisti spravné pridéleni.

22. Na vSechny pfijaté dokumenty se vztahuje prohlaseni o mi€enlivosti a o ochrané osobnich
udaja.

2.1.2.0J — analogova podoba

1. Plati stejny postup jako pro OU ustFedi (viz ¢l. 2, kapitoly 2.1., podkapitoly 2.1.1., odst. 1 —
22).

2.1.3.0U ustiedi — digitalni podoba

1. Dokumenty v digitalni podobé jsou pfijimany prostfednictvim:
a) elektronické podatelny (epodatelna@spucr.cz),
b) ISDS (z49per3),
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c) prfenosného technického nosi¢e dat (napf. CD-R, CD-RW, DVD-R, DVD-RW, USB
flash disk),

a. Pokud bude doru€en pouze nosi¢ dat obsahujici dokument bez privodniho
dopisu, ktery bude anonymni nebo technicky nosi¢ nebude smluvné definovan,
jedna se o podezielou zasilku a musi byt postupovano dle platného vnitiniho
predpisu (SM Politika bezpecného chovani uzivateld).

b. Pokud bude doru¢en nosi¢ dat obsahujici dokument bez privodniho dopisu,
ktery bude smluvné definovan, zameéstnanci podatelny ho spusti a zaeviduji do
aplikace e-Spis na pfislusny OU dle uvedenych skutecnosti.

c. Je-li nosi¢ dat pfilohou dokumentu doru¢eného v analogové podobé, je s nim
nakladano jako s pfilohou analogového dokumentu.

d) bezpe&ného vyménného ulozisté SPU,

e) E-ZAK.

P¥i pfijeti digitalniho dokumentu je kontrolovano:

a) uplnost a Citelnost,

b) zobrazeni uzivatelsky vnimatelnym zplisobem,

¢) neobsahuje-li Skodlivy kéd,

d) spravnost datového formatu, ktery SPU mUze pfijimat (viz Gfedni deska SPU),

e) vhodnost technického nosice, na kterém je SPU schopen pijimat (viz tfedni deska
SPU),

f) podepsani uznavanym elektronickym podpisem (pfipadné oznaceni uznavanou
elektronickou znackou nebo uznavanou elektronickou peceti), zda je tento podpis
platny a kvalifikovany certifikat, na némz je podpis zalozen, nebyl zneplatnén,

g) pfipojeni kvalifikovaného ¢asového razitka.
Kontrola je provadéna automaticky a vysledky o ovéfeni jsou uloZzeny v eSSL.

Pokud se u digitalnich dokumentu zjisti Skodlivy kod, neuplnost, datovy format, ve kterém
SPU nepfijima & nejde dokument zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplisobem, vyrozumi
se odesilatel o vadé dokumentu a ve spolupraci s nim se vada odstrani. Pokud se nepodafi
vadu odstranit, SPU dokument dale nezpracovava.

5. V pfipadé, Ze digitalni dokument nenalezi SPU, vyrozumi se o této skutecnosti odesilatel.

Dokumenty Ufedniho charakteru pfijaté prostrednictvim elektronické podatelny
(epodatelna@spucr.cz) podatelna zaeviduje do aplikace e-Spis a pfeda na pfislusny OU,
ktera je dal zpracovava.

Pfevezme-li zaméstnanec dokument afedniho charakteru v elektronické podobé
prostfednictvim elektronické posty (napf. Microsoft Outlook, E-ZAK), je povinen
neprodlené jej pfedat k zaevidovani podatelné, a to vlozenim celé e-mailové zpravy do
prilohy nového e-mailu, ktery zaSle na elektronickou adresu podatelny
epodatelna@spucr.cz. Podatelna jej dodate¢né zaeviduje do aplikace e-Spis a pfeda na
pFislusny OU/OJ.

Dokumenty pfijaté prostfednictvim ISDS se vyzvedavaji minimalné 2x denné.
Zaméstnanec oddéleni spisové sluzby pfijme DZ do aplikace e-Spis (tim se automaticky
zaeviduji a pfFidéli se €. j.). Poté dojde k jejich pfedani funkci ,ob&h“ v ramci aplikace e-
Spis na pfislusny OU/OJ.
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10.

11.

PFedstaveny/vedouci zaméstnanec OU/OJ urdi vyfizujiciho referenta, ktery preda
dokument funkci ,obéh“ v ramci aplikace e-Spis pfislusnému referentovi, ten dokument
zpracovava standardnim zplasobem.

Chybné pfidéleni dokumentu: pokud zaméstnanec oddéleni spisové sluzby pfidéli DZ
OU/0J, ktera zjisti, Ze ji dokument nenalezi, je povinen tento OU/OJ zpravu predat
spravnému OU/OJ. V pfipadé, Ze nelze ursit vyfizujici OU/OJ, pak DZ funkci ,ob&h* preda
zpét zaméstnanci oddéleni spisové sluzby, ktery zajisti spravné pfidéleni.

VSichni zaméstnanci jsou povinni min. 1x denné pfebirat v aplikaci e-Spis pfidélené
dokumenty.

2.1.4.0J - digitalni podoba

1.

Plati stejny postup jako pro OU Ustiedi (viz &l. 2, kapitoly 2.1., podkapitoly 2.1.3., odst. 1 -
11).

2.1.5.0U ustiedi — faktury

1.

Faktury v analogové podobé zaméstnanec podatelny zaeviduje do programu Faktury
centralni, vyplni pouze zakladni udaje (ij. €islo faktury, datum pfijeti faktury, datum
vystaveni faktury, datum splatnosti faktury, dodavatel, obec, PSC, predmét, &astka,
prilohy), automaticky je vygenerovano €. j. z aplikace e-Spis, poté Stitek nalepi na prazdné
misto na fakture

Faktura se preda na OU, kde kosilku (kryci list) k faktufe vytvari PZ v programu Faktury
centralni. DalSi zpracovani probiha dle platného fidiciho dokumentu odboru
ekonomického.

Faktury pfijaté prostfednictvim DS pfijme zaméstnanec oddéleni spisové sluzby
do aplikace e-Spis, ktera automaticky vygeneruje a pfidéli €. j. Nasledné jsou faktury
predany na sekretariat OU, kde s fakturou pracuiji jako s fakturou v analogové podobé, tj.
vytvofi koSilku (kryci list) v programu Faktury centralni. PZ k vytvoreni koSilky musi mit
¢. J. faktury v aplikaci e-Spis ,na stole“. ProtoZe je faktura jiZ jednou evidovana v aplikaci
e-Spis musi PZ v programu Faktury centralni zaskrtnout funkci ,faktura je uz v e-Spisu”
av poli €. j. poSty“ vybrat pfislusné €. j. V zadném pfipadé nesmi byt pfidéleno fakture
dalsi ¢&. j.

Stejny postup jako v odst. 3 se tyka i elektronickych faktur.

Faktury, které jsou uréeny OJ SPU a byly dorugeny na Ustfedi, zaeviduje zaméstnanec
podatelny pouze do aplikace e-Spis a pfeda pfislusné OJ funkci ,ob&h* v aplikaci e-Spis
a v pripadé analogové podoby faktury zaroven i prostfednictvim provozovatele postovnich
sluzeb. OJ jiz nepfidéluje dalsi €. j. a fakturu zpracuje dle platného interniho pfedpisu
odboru ekonomického.

2.1.6.0J —faktury

1.

Faktury v analogové podobé& PZ zaeviduje do programu Faktury SPU, automaticky se
pFidéli €. j. z aplikace e-Spis a déle je zpracovava dle platného Fidiciho dokumentu odboru
ekonomického.

Faktury pfijaté prostfednictvim DS pfijme zaméstnanec oddéleni spisové sluzby
do aplikace e-Spis, ktera automaticky vygeneruje a pfidéli €. j. Nasledné jsou faktury
predany na pfislusnou OJ, kde s fakturou pracuji jako s fakturou v analogové podobé, .
vytvofi kosilku (kryci list) v programu Faktury SPU. PZ k vytvoreni kosilky musi mit &. j.
faktury v aplikaci e-Spis ,na stole®“. ProtoZe je faktura jiz jednou evidovana v aplikaci e-Spis
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musi PZ v programu Faktury SPU za$krtnout funkci ,faktura je uz v e-Spisu“ a v poli ,&. j.
posty“ vybrat pfislusné €. j. V Zzadném pfipadé nesmi byt pfidéleno faktufe dalsi €. .

3. Stejny postup jako v odst. 2 se tyka i elektronickych faktur.

2.2. Obéh dokumentu

1. Veskeré zaevidované dokumenty jsou pfidélovany a vyfizovany dle nasledujicich schémat
(plati to i pro dokumenty podané prostfednictvim e-mailu majici povahu ufedniho

dokumentu):
a) pro OU:

Podatelna

Predstaveny/vedouci
zaméstnanec

Referent povéreny
vyfizenim

Predstaveny/vedouci
zaméstnanec
(kontrola a schvaleni)

Podatelna - vypravna

b) pro OJ:

Podatelna/
Sekretariat

Referent povéreny
vyfizenim

Podatelna/

sekretariat -
vypravna

Sekretariat

Sekretariat

Sekretariat

Sekretariat

Predstaveny/vedouci
zameéstnanec

Predstaveny/vedouci
zaméstnanec
(kontrola a schvaleni)
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2. Sekretariaty jednotlivych OU/OJ zkontroluji fyzickou i elektronickou podobu predavanych
dokumentd oproti pfedavacimu protokolu po formaini strance (€. j., poCet pisemnosti),
v€etné pfedanych DZ, internich vypraveni a e-mailG. Analogové dokumenty pfeda do knihy
predstavenému/vedoucimu zameéstnanci k pridéleni a uréeni Ihaty k vyfizeni. Digitalni
dokumenty ma vedouci/pfedstaveny zaméstnanec k nahlédnuti v aplikaci e-Spis ve slozce
,vedouci, kde si musi dokumenty nejprve prevzit k sobé ,na stdl, nastavit terminy
k vyfizeni, a poté predat sekretariatu.

3. Po pfidéleni a uréeni lhaty predstavenym/vedoucim zaméstnancem k vyfizeni konkrétni
osobé, sekretariat zkontroluje, zda se mu vratila vedkera denni posta zpét tak, aby bylo
zajisténo pridéleni vesSkeré obdrzené posty, a preda dokument dle pokynl
pfedstaveného/vedouciho zaméstnance ve fyzické podobé& na k tomu uréené misto
a prostfednictvim aplikace e-Spis na stul PZ k vyfizeni. Sekretariat do aplikace e-Spis
zaznamenava zejmeéna:

a) jméno zameéstnance, jemuz byl dokument pfidélen,

b) lhdaty vyplyvajici z povahy dokumentu, pravnich pfedpisu a dispozic pfisluSnych
predstavenych/vedoucich zaméstnancl, nasledné kontroluje dodrzeni l|haty pro
vyfizeni.

4. Po predani veSkeré posty z denniho pfedavaciho protokolu, ho sekretariat podepise

a vraci zpét podatelné, ktera ho zalozi.

5. V pfipadé detasovanych pracovist OU prebira veskeré zaevidované dokumenty
sekretariat OU, ktery provede fyzickou i elektronickou kontrolu ptedanych dokumentd
oproti pfedavacimu protokolu po formalni strance (€. j.,, polet pisemnosti), véetné
pfedanych DZ, internich vypraveni a e-maild. Analogové dokumenty pfeda do knihy fediteli
OU k pfidéleni predstavenym/vedoucim zaméstnancdm jednotlivych oddéleni. Digitalni
dokumenty mé& feditel OU k nahlédnuti v aplikaci e-Spis. V pfipadé analogovych
dokument( je po rozdéleni feditel OU preda zpét sekretariatu OU, ktery je dle potfeby
zasila na pfislusna detaSovana pracovisté prfedstavenym/vedoucim oddéleni. V pfipadé
digitalnich dokumentti je Feditel OU piedd pfimo v aplikaci e-Spis jednotlivych
predstavenym/vedoucim zaméstnancim oddéleni. Po pfidéleni dokumentl je dale
jednotlivi predstaveni/vedouci zaméstnanci oddéleni pferozdéluji PZ a urCuji lhaty
k vyfizeni dokumentu. Digitalni dokumenty ma predstaveny/vedouci oddéleni k nahlédnuti
v aplikaci e-Spis ve slozce ,vedouci, kde si musi dokumenty nejprve pfevzit k sobé ,na
stul“, nastavit terminy k vyfizeni, a poté predat PZ. Pokud predava dokumenty
detasovanému pracovisti KPU &i Poboéka, pFebira je pfedstaveny/vedouci oddéleni, ktery
dale postupuje stejné, jako je uvedeno vyse.

6. PFedavani analogového dokumentu jinému zaméstnanci/OU/OJ musi probihat jak fyzickou
formou, tak prostfednictvim aplikace e-Spis. VSichni zaméstnanci jsou povinni si
kontrolovat, zda jim byly doruCeny obé& varianty, pokud ne, musi zazadat prfisluSného
zaméstnance/OU/OJ o napravu.

7. VSichni zaméstnanci jsou povinni min. 1x denné pfebirat v aplikaci e-Spis pfidélené
dokumenty.

8. V8em zaméstnancuim je zakdzano pouzivat ob&hovou kopii v aplikaci e-Spis.

K zabezpeceni prehledu o obéhu dokumentl a spist a k sledovani historie slouzi funkce
v aplikaci e-Spis.
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10. Obéh dokumentl v agendovych informacnich systémech se fidi platnymi internimi
predpisy SPU, pokud v tomto SSR neni stanoveno jinak.

2.3. Vyfizovani dokumentu

1. Na dokumentech, kde bude termin k vyfizeni stanoven ustfednim Feditelem, vyznaci
Kancelar ustfedniho feditele Ihutu k vyfizeni. Tyto Ihlity se zapisuji do aplikace e-Spis,
jehoz pInéni bude sledovano Kancelafi ustfedniho feditele.

2. P¥i vyfizovani se respektuji hlediska hospodarnosti, vyhotovuje se co nejmen$i nutné
mnozstvi kopii, rozmnozenin apod.

3. Zaméstnanec, jemuz byl dokument pfidélen k vyfizeni, odpovida za spravnost i v€asnost
jeho vyfizeni po vécné i formalni strance, ru¢i za jeho ochranu a uschovu az do jeho
zaloZeni do spisovny OU/OJ. V pfipadé nemoznosti spinéni lhaty véas, pozada
zameéstnanec z objektivnich dlvodl o prodlouzeni terminu pro vyfizeni prostfednictvim
sekretariatu, ktery zménu terminu zaznamena v aplikaci e-Spis. Vyfidi-li dokument jinak
nez v analogové podobé, ucini na dokumentu zaznam o zpuUsobu a datu vyfizeni, v€etné
provedeni zaznamu v aplikaci e-Spis.

4. Vyfizenim dokumentu nebo spisu se rozumi vyfizeni véci digitalni nebo analogovou
formou nebo Ustné. Vyfizeni je realizovano:

a) dokumentem, tj. odeslani odpovédi nebo vyhotovenim interniho dokumentu,

b) zaloZenim,

c) vzetim na védomi,

d) vyfizeni prvopisem,

e) telefonicky,

f) postoupenim dokumentu jinému organu verejné moci, ktery je k vyfizeni pfislusny,
g) osobné,

h) odeslanim,

i) e-mailem,

i) predanim do spisovny.

5. Zpusob vyfizeni se poznamenava v aplikaci e-Spis, vetné identifikace subjektu, ktery je
adresatem vyfizeni dokumentu nebo spisu. Uvedené udaje vyplhuje vyfizujici
zaméstnanec.

6. VSichni zaméstnanci jsou povinni striktné dodrZzovat stanovenou l|hdtu pro vyfizeni
zadanou vramci SPU nebo od jinych organizaci (rezortnich nebo mezirezortnich)
v souladu se Spravnim fadem - maximalni lhata pro vyfizeni pisemnosti, které nejsou
zvlast slozité, je 30 dnu, pficemz jednoducha zéleZitost by méla byt vyfizena okamZité,
u zvlast sloZitych pfipadt do 60 dni. Sedesatidenni Ihiita se obvykle stanovuje napt.
u sloZitych rozhodnuti nebo vytizeni podani, ktera vyzaduiji napf. souginnost jinych OU/OJ,
organl statni spravy nebo zajisténi nezbytnych podklad pro rozhodnuti, kterymi Grad
nedisponuje. V pfipadé jinych Casové naroCnych zalezitosti (napf. najemni smlouvy,
narokové zadosti apod.) stanovi Ih(tu k vyfizeni predstaveny/vedouci zaméstnanec.
Pokud je nutné prodlouzeni Ihity, je nezbytné zaslat adresatovi upozornéni s vysvétlenim
divodu a predpokladaného terminu vyfizeni (napf. objednani znaleckého posudku,
vyzadani stanoviska jiného organu apod.)

7. Nejpozdéji pfi vyfizovani dokumentl a spisi musi byt dokumenty a spisy pfedavané
k ulozeni do spisovny OJ/OU oznaCeny zaméstnancem, ktery je k uloZeni pfedava,
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spisovym znakem, skartaCnim znakem a skarta¢ni lhatou (viz dale ¢l. 2, kapitoly 2.10.,
podkapitoly 2.10.1., odst. 1 — 11)

2.4. Tvorba spisu

1.

Spisem se pro Ucely tohoto pfedpisu rozumi spojeni dokumentu tykajicich se téze véci.
Spisy vznikaji prioraci (spojovanim) jednacich Cisel, tj. vSechny dokumenty jsou primarné
evidovany v aplikaci e-Spis a kazdy z nich obdrzi vzajemné nezavislé €. j., nasledné se
tyto dokumenty spoji v celek, tedy ve spis, ktery se oznaci €. j. prvniho (iniciacniho)
dokumentu. Zplsob uspofadani dokumentu ve spisu je vzestupny, tj. v jeho spodni ¢asti
je ulozen dokument nejstarsi (tzv. iniciani), nahofe pak dokument nejmladsi. Vyjimku tvofi
osobni spisy, které nejsou fazeny chronologicky, ale dle jednotlivych typl dokumentd,
které jsou vkladany do specifikovanych ¢asti osobniho spisu.

Pokud zaméstnanec, jemuz byl dokument pfidélen k vyfizeni, zjisti v ramci svého OU/OJ,
Ze v téze zalezitosti byl jiz dfive zaevidovan jiny dokument, nebo byl v téZe véci zalozen
spis, ktery dosud nebyl vyfizen a uzavien, novy dokument viozi do spisu, tj. pfipoji novy
dokument k pfedchazejicim dokumentim ve spisu.

Analogové spisy a hybridni spisy jsou vzdy opatfeny soupisem dokumentd, jehoz vzor je
uveden v pfiloze €. 6. V pfipadé, kdy jsou vSechny dokumenty digitalni, je mozno vyuzit
soupis dokumentl generovanych z aplikace e-Spis.

Soupis dokumentl je v aplikaci e-Spis pfitomen jako metadata spisu, ktery obsahuje:
jednoznaény identifikator, struény obsah, spisovou znacCku, datum zaloZeni, datum
uzavieni, spisovy znak a skartacni rezim, Udaje o ulozeni, pocCet ulozenych list(
a informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické
umisténi.

5. Ve spisu musi vzdy zUstat vyfizujici dokument (jeho prvopis nebo stejnopis).

Pfed uzavfenim spisu je vyfizujici zaméstnanec povinen zkontrolovat, zda je spis
kompletni a v8echny jeho &asti jsou Fadné zaevidovany a oznaceny.

Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty nebo pfidavany dalsi.

2.5. Predavani dokumentu

1.

Sekretariat odpovida za evidenci pfidélovani dokumentl k vyfizeni a zavedeni lhaty do
aplikace e-Spis.

Kazdy zaméstnanec je odpovédny za prevzeti dokumentu jak v analogové tak digitalni
podobé&, za jeho vyfizeni ve stanovené I[hat€ a za dodrzovani pfisluSnych
pravnich a vnitfnich pfedpisu. Pro vyfizeni se podani pfeda sekretariatu k vypraveni.

2.6. Vyhotovovani dokumentt

1.

Pravidla pro vyhotovovani dokumentl jsou stanovena v samostatném internim predpisu
(Smérnice o jednotném vizualnim vzhledu a pfedkladani korespondence).

C. j. musi byt pfidélovana na dokumenty tykajici se spravnich fizeni, dale na vSechny
dokumenty, které jsou svou povahou ufedniho charakteru a jsou vypravovany z SPU
externé.

24/38



2.7. Podepisovani dokumenttl a uzivani razitek

1.

Dokumenty SPU uréené pro vnéjsi styk musi byt opatfeny razitkem. V pfipade, ze jde
o interni korespondenci v ramci SPU, k podpisu se otisk razitka nepfipojuje.

Dokumenty v digitalni podobé odesilané prostfednictvim aplikace e-Spis musi byt opatfeny
platnym kvalifikovanym elektronickym podpisem a kvalifikovanym elektronickym ¢asovym
razitkem. PZ predlozi dokument k podpisu pfedstavenému/vedoucimu zaméstnanci OU
nebo OJ nebo jinému predstavenému/vedoucimu zaméstnanci opravnénému
k podepisovani dokumentt SPU, ktery dokument opatfi svym uznavanym elektronickym
podpisem zalozenym na kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym
poskytovatelem certifikacnich sluzeb.

Podepsany dokument prfevezme zaméstnanec OU/OJ povéieny odesilanim dokumentd,
ktery provede vypraveni dokumentu.

DalSi nalezitosti podepisovani analogovych a digitalnich dokumentt jsou specifikovany
v samostatném internim pfedpisu (Podpisovy fad).

Podrobnosti evidence a pravidla pro pouzivani sluzebnich a ufednich razitek stanovuje
aktualni Podpisovy fad.

Kvalifikované certifikaty pro elektronicky podpis a elektronickou pecet jsou vedeny
v evidenci kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich duvéru pfistupne pro
opravnéné smluvni zastupce SPU (OB).

2.8. Konverze dokumentu

1.

Oba dokumenty, tj. dorueny digitalni dokument a vytvofeny analogovy dokument
a naopak, zustavaiji trvale ulozeny v aplikaci e-Spis, vyfazuji se spole¢né ve skartacnim
fizeni po uplynuti skartacni IhGty.

2.8.1.Autorizovana konverze (zakon ¢. 300/2008 Sb.)

1.

Autorizovana konverze dokumentld se provadi tehdy, je-li zapotfebi uchovat
u prevedeného dokumentu vSechny pravni nalezitosti a obsahuje vSechny naleZitosti dle
zdkona €. 300/2008 Sb. Provadi se prostfednictvim aplikace CzechPOINT@Office.
Dokumenty pfevedené autorizovanou konverzi maji stejné pravni ucinky jako stejnopis
dokumentu.

Autorizovanou konverzi provadi PZ oddéleni spisové sluzby. Pro potfeby provedeni
autorizované konverze z moci Ufedni je vyhotoveno uUfedni razitko, pravidla pro pouziti
vymezuje vnitfni pfedpis (Podpisovy fad). Pro uc€ely autorizované konverze je zfizena e-
mailova adresa konverze@spucr.cz.

Prevedeni dokumentu z digitalni do analogové podoby:

a) zadosti o vyhotoveni autorizované konverze se postupuji na adresu
konverze@spucr.cz do e-mailu se vzdy uvadi €. j. doruCeného dokumentu
(vygenerované z aplikace e-Spis),

b) DZ musi byt podepséana platnym elektronickym podpisem, ktery je ovéfeny schvalenou
certifikaéni spole¢nosti, a dale musi byt ve spravném formatu v souladu s platnym
pravnim predpisem (zakon €. 300/2008 Sb., zakon €. 365/2000 Sb., viz ¢l. 1, kapitoly
1.1),

¢) pokud nejsou splnény zakonné pozadavky, nelze autorizované konverze provést,

d) v zadosti o vyhotoveni autorizované konverze se uvadi divod provedeni vyhotoveni
(napf. dolozeni na stavebni uUfad, pfiloha navrhu na vklad do katastru nemovitosti aj.).
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4. Prevedeni dokumentl z analogové do digitalni podoby:

a) zadosti o vyhotoveni autorizované konverze se postupuji PZ oddéleni spisové sluzby,

b) v zadosti se uvadi ¢&. j. doru¢eného dokumentu (vygenerované z aplikace e-Spis),
pokud neni vyznaéeno pfimo na dokumentu,

c) v zadosti o vyhotoveni autorizované konverze se uvadi divod provedeni vyhotoveni
(napf. dolozeni na stavebni Ufad, pfiloha navrhu na vklad do katastru nemovitosti a;j.),

d) pfilohou Zzadosti o vyhotoveni autorizované konverze musi byt vzdy original
analogového dokumentu,

e) autorizovanou konverzi nelze provést pouze na zakladé kopie dokumentu.

Oddéleni spisové sluzby vede fadnou evidenci provedenych autorizovanych konverzi
v souladu s platnym pravnim pfedpisem (§ 26 zakona &. 300/2008 Sb.).

2.8.2.Konverze (§ 69a zakona ¢. 499/2004 Sb.)

1.

Konverzi provadgji PZ pracujici v aplikaci ASPU. Dokumenty prevedené podle §69a
zakona maji stejné pravni ucinky jako ovéfena kopie dokumentu, jehoz pfevedenim nebo
zmeénou datového formatu vznikl.

Oddéleni spisové sluzby vede fadnou evidenci provedenych konverzi dle § 69a zakona
€. 499/2004 Sb.

2.9. Odesilani (vypravovani) dokumentt

1.
2.

Odesilani dokumentt je zajisStovano pracovniky podatelny prostfednictvim vypravny.

VSechny odesilané dokumenty musi byt opatfeny platnym podpisem a je nutné dodrzovat
postup zminény v €l. 2, kapitoly 2.7, odst. 1 — 6 a v aktualnim Podpisovém Fadu.

Odesilani dokumentl probiha primarné pomoci DS, jedna se zejména o dokumenty,
u kterych to umozriuje jejich povaha. Dale v pfipadé, kdy ma adresat zfizenou a aktivni
DS, nebo kdyz o to u€astnik fizeni pozada. Nelze-li dokument dorucit pomoci DS, doruci
ho OU/OJ osobné, prostfednictvim provozovatele postovnich sluZzeb, elektronickou
adresou podatelny nebo vyvésenim na ufedni desce.

PFi odesilani dokumentu prostfednictvim DS pojem vypravna vymezuje ,virtualni vypravnu*

v aplikaci e-Spis. Funkci ,pfedat vypravné“ se virtualné pfedavaji dokumenty k vypraveni
v ramci aplikace e-Spis.

Pfed odeslanim elektronickych dokumenti je kontrolovano aplikaci e-Spis, zda
v dokumentech neni pfitomny Skodlivy kéd.

2.9.1.0U ustfedi — analogova podoba

1.
2.

Pro vykon spisové sluzby si referent ponecha jeden stejnopis vyhotoveného dokumentu.

Adresatovi se odesila stejnopis prvopisu vyhotoveného dokumentu. V pfipadé, ze je
adresatl vice, je tfeba pro kazdého vytvofit samostatny podepsany stejnopis prvopisu,
popf. vyuzit rozeslani jednoho vyhotoveni dokumentu na zakladé rozdélovniku. Pokud se
stejnopisy lisi tim, Ze jsou v zahlavi uvedeni jednotlivi konkrétni adresati, jedna se o Cisté
formalni rozdil, nikoliv obsahovy, jde tedy stale o stejnopis prvopisu.

Dokumenty k odeslani pfipravené v nadepsanych obalkach vyhotovuiji jednotlivi referenti
OU, popftipadé sekretariat OU.
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»

Pfedani probiha prostfednictvim aplikace e-Spis, kde referent nejprve zalozi vlastni
dokument, do zalozky ,el. dokumenty“ nahraje naskenované dokumenty, poté v zalozce
Lvypraveni“ vybere zplsob vypraveni a zada adresata. Dokument pfeda jak v analogové
podobé, tak v digitalni podobé funkci ,ob&h* sekretariatu OU. Sekretariat OU prekontroluje
naleZitosti k odeslani a pfeda v ramci aplikace e-Spis podatelné. Sekretariat OU sou¢asné
zajisti fyzické predani vypravovanych zasilek podatelné. Nasledné dokument preda
v digitalni podobé zpét funkci ,ob&h* referentovi.

V pfipadé odpovédi na doslé podani se zaloZi odpovéd na dokument a dale je postup
stejny jako u vlastniho dokumentu.

Kazda vypravovana zasilka prostfednictvim podatelny ustfedi musi mit v aplikaci e-Spis
spravné zaloZeno ,vypraveni“, tzn. udaje uvedené v aplikaci e-Spis musi souhlasit s udaji
na obalce. Tento soulad kontroluji pracovnici podatelny. V pfipadé nesouladu jsou
kontaktovani pracovnici sekretariatu OU a pozadani o napravu.

Dokumenty uréené k odeslani se ve stanovenou dobu soustfeduji v podatelné.
Zaméstnanec podatelny zajisti kazdodenni odeslani vSech dokumentl pfedanych v dany
den do podatelny. Pfijem zasilek k odeslani z podatelny ustfedi: pondéli a stfeda do 15:00
hodin, utery a ¢tvrtek do 14:00 hodin, patek do 13:00 hodin.

V pfipadé, kdy referent odesila zasilku, ktera je ur€ena do vlastnich rukou adresata
a obsahuje dorucenku €i dodejku, ji po navratu od poskytovatele postovnich sluzeb musi
referent pfipojit k pfisluSnému dokumentu.

2.9.2.0J — analogova podoba

1.

Plati stejny postup jako pro OU ustiedi (viz &l. 2, kapitoly 2.9, podkapitoly 2.9.1., odst. 1 —
3).

Referent zalozi vlastni dokument, do zalozky ,el. dokumenty“ nahraje naskenované
dokumenty, poté v zalozce ,vypraveni“ vybere zplUsob, zada adresata a prfeda do
vypravny. Soucasné zajisti pfedani dokumentu v analogové podobé& na podatelnu OJ.
Zaméstnanec podatelny odsouhlasi pocet zasilek, pfekontroluje nalezitosti a analogové
zasilky vypravi.

Plati stejny postup jako pro OU ustiedi (viz &l. 2, kapitoly 2.9, podkapitoly 2.9.1., odst. 5).

4. Termin pro pfijem zasilek k odeslani z podatelen OJ ur¢i predstaveny/vedouci

zaméstnanec OJ.

Plati stejny postup jako pro OU usttedi (viz &l. 2, kapitoly 2.9, podkapitoly 2.9.1., odst. 8).

2.9.3.0U ustiedi — elektronicka podoba — e-mail prostrednictvim aplikace e-Spis

1.

4,

Referent zaloZi vlastni dokument, do zalozky ,el. dokumenty“ pfipoji zasilany dokument
v€etné priloh, zajisti podepsani dokumentli kvalifikovanym elektronickym podpisem a
kvalifikovanym elektronickym Casovym razitkem. V zalozce ,vypraveni“ vybere zpusob
vypraveni e-mail a zapiSe adresata. Do informacniho okna Zprava: zapiSe svoji e-mailovou
adresu a pozadavek, aby na tuto adresu bylo v pfipadé potfeby odpovézeno, popfipadé
aby v odpovédi bylo pouzito €. j. Po pfedani vypravné bude dokument automaticky odeslan
pod adresou epodatelna@spucr.cz.

.V pfipadé odpovédi na doslé podani se zaloZi odpovéd na dokument a dale je postup

stejny jako u vlastniho dokumentu.

Pokud adresat odpovi na adresu epodatelna@spucr.cz, zaméstnanec podatelny zaeviduje
e-mail do aplikace e-Spis a funkci ,o0béh* zajisti pfedani pfisluSnému sekretariatu.

Povolené pfilohy: doc, docx, xls, xlIsx, pdf, txt, rtf, gif, tif, jpg, jpeg, zip.
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2.9.4.0J - elektronicka podoba — e-mail prostrednictvim aplikace e-Spis

1.

Pro odst. 1 plati stejny postup jako pro OU Usttedi (viz &l. 2, kapitoly 2.9., podkapitoly 2.9.3.,
odst. 1).

Pro odst. 2 plati stejny postup jako pro OU Ustfedi (viz &l. 2, kapitoly 2.9., podkapitoly 2.9.3.,
odst. 2).

Pokud adresat odpovi na adresu epodatelna@spucr.cz, bude jeho e-mail pfesmérovan
na elektronickou podatelnu. Zaméstnanec podatelny ustfedi pfidéli €. j. z aplikace e-Spis
a funkci ,obéh* zajisti predani pfislusné OJ.

Pro odst. 4 plati stejny postup jako pro OU Ustfedi (viz &l. 2, kapitoly 2.9., podkapitoly 2.9.3.,
odst. 4).

2.9.5.0U ustiedi — elektronicka podoba — e-mail prostrednictvim elektronické posty

1.

Tento zplUsob odesilani dokumentl slouzi zejména pro béznou a operativni komunikaci.
Prostfednictvim elektronické posty (napf. Outlook) je zakazano odesilat e-maily ufedniho
charakteru.

Dale je zakazano rozesilani hromadnych e-mailt interni komunikace. E-maily tohoto
charakteru mohou rozesilat pouze kancelar ustfedniho feditele, OB, OVS a dalsi utvary,
které budou povéreny ustfednim feditelem.

2.9.6.0J — elektronicka podoba — e-mail prostfednictvim elektronické posty

1.

Pro odst. 1 plati stejny postup jako pro OU Ustfedi (viz &l. 2, kapitoly 2.9., podkapitoly 2.9.5.,
odst. 1 - 2).

2.9.7.0U ustiedi — elektronicka podoba - DZ

1.

Referent zalozi vlastni dokument, pfipoji elektronickou pfilohu a vSe prevede do formatu
v souladu s platnym pravnim pfedpisem. Poté pfeda funkci ,k podpisu“ dokument ke
schvéaleni a podpisu predstavenému/vedoucimu zaméstnanci OU nebo osobé& opravnéné
k podpisu. Schvaleny a podepsany vysledny dokument referent funkci ,obéh v digitalni
podobé preda sekretariatu OU. Sekretariat OU dokument prevezme a preda do vypravny
k odeslani. Nasledné dokument pfeda zpét funkci ,ob&h“ referentovi. V pfipadé
nezbytnosti je mozné, aby referent DZ odeslal sam pomoci funkce ,pfedat vypravné®.

V pfipadé odpovédi na doslé podani se zaloZi odpovéd na dokument a dale je postup
stejny jako u vlastniho dokumentu.

PFedstaveny/vedouci zaméstnanec kazdého OU urégi pfipadné& dal$i osoby opravnéné
k pouzivani kvalifikovaného elektronického podpisu v souladu se zmocnénim podle
Podpisového fadu. Referent zodpovida za to, aby dokument, ktery je pfedan vypravné, byl
opatfen kvalifikovanym elektronickym podpisem s pfipojenym kvalifikovanym €asovym
razitkem osoby opravnéné podepisovat.

Fyzickym osobam a pravnickym osobam nezapsanym v Obchodnim rejstfiku bude

dokument zasilan prostfednictvim DS pouze v pfipadé, |ze-li jednoznacné identifikovat DS
adresata (ID schranky) nebo pokud komunikaci timto zpisobem pozaduiji.

V pfipadé, Ze se DZ neodesle, obdrzi referent v aplikaci e-Spis novou zpravu s popisem
z jakého davodu nedoslo k odeslani (chybny popis, velka pfiloh, aj.). Tento zaméstnanec
je povinen pfedat informaci referentovi, ktery DZ odesila.
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6.

7.

DalSi podrobnosti uziti kvalifikovaného elektronického podpisu a kvalifikovaného ¢asového
razitka stanovuje Podpisovy fad.

Aplikace e-Spis zaijistuje funkci ,Automat DZ* odesilani DZ a stahovani dorucenek, a to
od pondéli do patku v ¢asovém rozmezi od 7:45 hod. do 22:45 hod. v intervalech po tfech
hodinach, tzn. v 7:45 hod., 10:45 hod., 13:45 hod., 16:45 hod., 19:45 hod. a 22:45 hod.

2.9.8.0J — elektronicka podoba - DZ

1.

Plati stejny postup jako pro OU ustfedi (viz &l. 2, kapitoly 2.9, podkapitoly 2.9.7., odst.
1—7). Dané ustanoveni se uplatni pfiméfené, vzhledem k tomu, Ze Uprava obsazena
v podkapitole 2.9.7. se vztahuje k OU.

2.10.Ukladani dokumentu

2.10.1. Priprava dokumentt a spisu k ulozeni — pfiruéni registratura

1.

Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stale jeSté provozné potfebné a platné
dokumenty v&etné vlastnich kopii, jsou pfiruéni registratury jednotlivych pracovnikl. Za
fadné ulozeni spisG zodpovida predstaveny/vedouci oddéleni, tj. spravné ulozeni,
oznaceni a zabezpeceni dokumentu. V pfirunich registraturach jsou dokumenty ulozeny
zpravidla 1 aZ 2 roky a poté se pfipravi k predani do spisovny OJ/OU.

Elektronické dokumenty se ukladaji v elektronické spisovné, ktera je soucasti aplikace e-
Spis.

Zaméstnanci by méli mit u sebe pouze dokumenty a spisy, které dosud nebyly vyfizeny
(uzavfeny), dale vyfizené dokumenty a spisy, které aktualné jesté potfebuji k vykonu
funkce nebo Cinnosti, nebo dokumenty a spisy zapujcené ze spisovny. Tyto dokumenty a
spisy musi byt bezpe&né ulozeny v pracovnich stolech &i skfinich, aby byly zabezpeceny
proti pfistupu nepovolanych osob a proti poSkozeni (napf. voda nebo nadmérna vihkost).

Ufedni dokumenty a spisy ulozené u zaméstnance, ktery je zpracovava, musi byt v dobé
jeho delSi nepfitomnosti pfistupné ostatnim zaméstnancim (napf. zastupujicimu
zaméstnanci, pfedstavenému/vedoucimu zaméstnanci) na jejich pozadani.

Analogové dokumenty se nejpozdéji pfi vyfizovani oznaci spisovymi znaky, skartacnimi
lhatami a skartaCnimi znaky, a to jednotné, viditeIné a vzdy na stejném miste, tj. na prvni
strané dokumentu v pravém dolnim rohu. V pfipadé stejného druhu dokumentu (napft.
faktury, vyuctovani pohonnych hmot, fizeni o pozemkovych Upravach aj.) se spisovymi
znaky, skartaCnimi IhGtami a znaky neoznaéi kazdy dokument, ale pouze cely spis.
Digitalni dokumenty se oznacuji v aplikaci e-Spis.

. Analogové dokumenty a spisy jsou podle vécného obsahu ukladany do Sanond nebo

archivnich boxu opatfenych Stitkem spisu (viz pfiloha €. 5) a v souladu se SSP (viz pfiloha
¢. 1). Digitalni dokumenty a spisy jsou vkladany do ukladacich jednotek v aplikaci e-Spis.

Pfed uzavienim a pfedanim musi byt zkontrolovan kazdy vyfizeny dokument i uzavieny
spis. Kontrolu provadi PZ, ktery nasledné predava dokumenty a spisy do spisovny.
U dokumentu a spisu se kontroluje:

a) spravné oznadeni dokumentll a spisG v aplikaci e-Spis/ASPU, tj. v pfipadé
analogového dokumentu je v aplikaci e-Spis/ASPU uveden analogovy, v pfipadé
elektronického dokumentu je v aplikaci e-Spis/ASPU uveden elektronicky. Spisy, jeZ
obsahuiji elektronické a analogové dokumenty jsou oznaceny jako hybridni,

b) oznaleni doru€eného analogového dokumentu jednoznacnym identifikatorem a jeho
fadné zaevidovani v aplikaci e-Spis,

29/38



c) kompletnost spisu podle soupisu dokumentt (viz pfiloha €. 6), ktery musi byt soucasti
kazdého spisu, dokumenty v ném jsou fazeny chronologicky a je umistén jako prvni ve
spisu,

d) mnozstvi:
e list dokumentu,

e listinnych pfiloh dokumentu a jejich listd, popfipadé pocet svazk( pfiloh
dokumentu,

e pfiloh dokumentu v nelistinné podobé a jejich druh,
e listll, popfipadé pocet svazku pfiloh spisu,

e) zda dokument, spis nebo jejich ¢ast nejsou ulozeny v obalu, ktery by je mohl poskodit
(pFedevsim v deskach z PVC) a zarucuje jejich neporuSitelnost a zachovani Citelnosti
v pfipadé analogovych nebo hybridnich spis,

f) prevedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho formatu (PDF/A),

g) spravné oznaceni spisovym znakem, skartaénim znakem, skartaéni lhdtou, pfipadné
okamzikem rozhodnym pro plynuti skartacni |haty (spoustéci udalost) a rokem
uzavieni u vSech dokumentl a spist. U analogovych dokumentl se uvadi pfimo na
dokument nebo spis (viz pfiloha &. 5 — vzor §titku spisu), u digitalnich dokumentd se
tyto udaje doplfuji v aplikaci e-Spis.

9. Dokumenty, které se tykaji téze véci (zalezitosti) tvofi spis. Spis, ktery bude pfedan
k ulozeni do spisovny je oznacen skartacnim znakem dokumentu s nejvy$Sim skartacnim
znakem a lhutou (zpravidla se jedna o nejdulezitéjsi, kliCovy, rozhodujici dokument).

10. Pfi skon&eni sluzebniho/pracovniho poméru nebo pfi zméné pracovniho zafazeni odevzda
pfedavajici zaméstnanec dokumenty a spisy svému nastupci, kde spravnost ovéfi
predstaveny/vedouci zaméstnanec nebo svému predstavenému/vedoucimu zaméstnanci
spolu s pFedavacim protokolem, ktery pfedavajici zaméstnanec zpracuje. Pfedani se
provede téz v aplikaci e-Spis, kde je o pfedani a pfevzeti proveden zapis.

11. Na kazdém OU/OJ jsou PZS, jez spravuji dokumenty a spisy ve spisovnach a digitalnich
spisovnach. Tito zaméstnanci:

a) vedou Ffadnou evidenci ulozenych spisti a dokumentu,

b) dbaiji o jejich pfehledné a systematické ulozeni,

c) odpovidaji za dodrzovani pravidel pro pfistup do spisovny,

d) odpovidaji za dodrzovani pravidel pro puj¢ovani spist a dokumentl ze spisovny,

e) odpovidaji za pfipravu skartacniho fizeni u spisti a dokumentu uloZzenych ve spisovné,
u nichz uplynuly skarta¢ni lhaty,

f) odpovidaji za ochranu ulozenych spisi a dokumentu.

12. Za fadnou a v&asnou pfipravu, pfedavani a ulozeni dokumentl a spist odpovidaji
predstaveni/vedouci zaméstnanci OU/OJ.

2.10.2. Pfedavani dokumentu a spist k ulozeni - spisovna

1. Poté co jsou vyfizeny a uzavieny vSechny dokumenty a spisy ulozené v pfirucnich
registraturach musi byt pfedavany do spisovny.

2. Predavani dokumentl a spisu do spisovny se provadi prokazatelnym zpUsobem, a to:
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a) u analogovych dokumenti a spist probiha pfedavani prostfednictvim predavacich
seznaml vyhotovenych pfedavajicim, na jejichz zakladé predavajici a prebirajici
provedou kontrolu a seznam podepisi,

b) u digitalnich dokumentl a spisti probiha pfedavani formou ukladacich jednotek, do
kterych jsou dokumenty a spisy vkladany, které jsou poté predavany do spisovny
v aplikaci e-Spis. Pfedani je uskuteénéno prostfednictvim protokoll predani do
spisovny vyhotovenych pfedavajicim, na jejichz zakladé predavajici a prebirajici
provedou kontrolu a seznam podepisi,

c) u hybridnich spist probiha predavani stejnou formou jako v pfedchozim bodé, ale
kromé toho musi probéhnout jesté fyzicka kontrola analogovych dokumenta.

Dokumenty a spisy zlstavaji ve spisovné uloZeny po dobu uréenou skartacni Ihitou. Po
uplynuti skartac¢ni lhaty se dokumenty vyfazuji ve skartacnim fizeni, jehoz priibéh upravuje
skarta¢ni rad (viz ¢l. 3).

Star$i dokumenty, které nejsou vedeny v aplikaci e-Spis (analogové dokumenty a spisy) je

evidence spisovny vedena v archivni knize (viz pfiloha €. 7). V pfipadé dokument( a spis(

evidovanych v aplikaci e-Spis je evidence soucasti systému v ¢asti Spisovna.

Podminky, které musi prostory spisovny splfiovat:

a) nesmi byt ohrozeny povodnémi,

b) musi u nich byt zpracovana pozarni dokumentace a musi byt vybaveny ruénimi
hasicimi pfistroji (praskoveé),

c) musi byt zabezpeceny proti Skodlivému pusobeni pfirodnich vlivi a jevd vyvolanych
¢innosti Clovéka, a to zejména proti praniku vody, pary, destové a splaskové
kanalizace, nebezpe€nych chemickych a biologickych latek nebo plsobeni fyzikalnich

jevu a proti nadmérné prasnosti, které by mohly vést k poSkozeni nebo zni¢eni
dokumentu,

d) musi byt vybaveny regaly, které jsou oznadeny nosnosti a jsou pravidelné
kontrolovany,

e) musi byt oznaeny napisem ,Spisovna®,
f) musi byt zajiStény proti vstupu nepovolenych osob,

g) vstup do nich Ize pouze v doprovodu PZS.

2.10.3. Ulozeni dokumentti a spisti — komeréni spisovna

1.

V pfipadé, Zze se na OU/OJ nachazi uzaviené/ukon&ené spisy a dokumenty se skartaéni
lhatou 10 a vice let a pracovisté nedisponuje dostateCnym prostorem, je nutné tyto
dokumenty ulozit do komeréni spisovny SPU. Bliz§i nalezitosti tykajici se komeréni
spisovny jsou specifikovany v samostatném internim pFedpisu: Metodicky pokyn 7/4
Postup organiza&nim Utvaru a organizacnich jednotek pfi Upravé a ukladani spisu Statniho
pozemkového Ufadu (Cast A a B).

2.10.4. Nahlizeni a vypujéovani dokumentt a spisu ze spisovny

1.
2.

Zaméstnanci mohou vstupovat do prostor spisovny pouze za doprovodu PZS.

Zaméstnanci mohou nahlizet do dokumentt svého oddéleni, nahlizeni do dokumentu
jiného oddéleni je vazano na souhlas pfedstaveného/vedouciho tohoto oddéleni.

Osoby, které nejsou zaméstnanci SPU, mohou do dokumentu a spist ve spisovné nahlizet
jen na zakladé povoleni feditele OU/OJ a za pfitomnosti PZS.
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4. Nahlizeni do dokumentu a spisu ve spisovné se eviduje v Knize navstév (viz pfiloha €. 8).

Kazdy, kdo si dokumenty puajcuje nebo do nich nahlizi, piné zodpovida za jejich bezpeénost
a ochranu.

6. Pri ztraté nebo zniCeni dokumentl nebo spisl, pfipadné jejich poSkozeni, se zapise do
Archivni knihy slovo ,ztrata“ a €. j. dokumentu (zapis), kterym byla ztrata feSena. Zapis
musi obsahovat pfi€iny, miru zavinéni a eventualni nasledky ztraty nebo zniceni.
Soucasné se ur€i zpusob nahrazeni dokumentl nebo spisu, pfipadné jina potfebna
opatfeni. Zapis podepi$e predstaveny/vedouci zaméstnanec OU/OJ, jehoz dokument
nebo spis byl zni¢en, poSkozen nebo ztracen. Opatfi se €. j. a vlozi do spisu k chybé&jicimu
dokumentu.

7. Vypuj¢ovani dokumentu a spist - analogoveé:

a) na kazdém pracovisti musi byt zfizena Kniha vypUjéek (viz pfiloha €. 9) a musi byt
k dispozici vypUjéni listky (viz pfiloha €. 10),

b) u analogovych dokumentl je mozné ze spisovny zapujcCit dokumenty a spisy
zaméstnanci  pouze s pfedchozim  souhlasem  pfedstaveného/vedouciho
zaméstnance daného pracovisté,

c) Vvypujcka se zaznamena do Knihy vypujcek, ve které se vypini vSechna pole, poté se
vyplni vypujéni listek, ktery se vlozi na misto vypujéeného dokumentu nebo spisu,
ktery se po navraceni vypuijcky znici,

d) terminy vraceni vypujcek sleduje PZS. Po vraceni dokumentu nebo spisu zkontroluje,
zda je vSe v poradku a provede zaznam v Knize vypujcek, poté zalozi dokument nebo
spis na puvodni misto.

8. VypUj¢ovani dokumentd a spist — digitalni:

a) original dokument nebo spisti je mozné z aplikace e-Spis poskytnout zaméstnanci
pouze s predchozim souhlasem pfedstaveného/vedouciho zaméstnance OU/OJ,

b) poskytnuti Ize provést tfemi zplUsoby: nahlizenim, zapUjéenim a vyzadanim DIP
bali¢ku. UskuteCriuje je PZS. Evidence se vede v zapujénim listku v aplikaci e-Spis.

9. Vypuj¢ovani dokumentl a spist — komeréni spisovny:

a) postup a zasady pro vypujCovani dokumentu a spisu jsou stanoveny v samostatném
internim predpisu: Metodicky pokyn 7/4 Postup organizacnim utvarQ a organiza¢nich
jednotek pfi Upravé a ukladani spist Statniho pozemkového uradu (¢ast A a B).

2.11. Jmenny rejstrik

1. Samostatnou funkéni ¢asti evidence dokumentd je jmenny rejstiik, nebo-li Ciselnik
subjektt, urCeny pro vyhledavani, ovéfovani a automatické zpracovavani udaju
o0 odesilatelich a adresatech dokumentu.

2. Opravnéni k pfistupu do jmenného rejstfiku maji vichni zaméstnanci SPU, ktefi pracuji
v aplikaci e-Spis.

3. Pfi pfijmu dalSiho dokumentu doruceného tymz odesilatelem, ovéfi odpovédny
zameéstnanec spravnost vedenych udaju, popfipadé dopini nelpiné udaje podle rozsahu
stanového pro vedeni jmenného rejstfiku. Obdobné se postupuje pfi odesilani dokumentu.

4. Ve jmenném rejstiiku jsou vedeny adresné udaje o odesilatelich a adresatech dokumentu
evidovanych v evidencich dokument(, a to v rozsahu:

a) jméno a pfijmeni osoby, pfipadné tituly,

b) adresa trvalého pobytu,
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c) kontaktni (doru€ovaci) adresa,

d) e-mail (pokud je uveden),

e) DS (pokud ma zfizenu),

f)  pfiznak, zda bylo ovéfeno dle zakladnich registru,

g) datum narozeni, popfipadé rodné Cislo (pokud jsou tyto udaje znamy ze spisu nebo
dokumentu).

. Odpovédni zaméstnanci ovéfuji spravnost udaju vedenych ve jmenném rejstfiku

o odesilatelich a adresatech dokumentl evidovanych v aplikaci e-Spis podle referen¢nich
udaju obsazenych v pfislusném zakladnim registru, popfipadé tyto udaje opravuiji.

. P¥i pfistupu do tohoto rejstfiku jsou zaméstnanci povinni dodrzovat pfislusna ustanoveni

zakona €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajl, ve znéni pozdéjSich predpisu.

2.12.Nefunkénost systému eSSL

1.

V ptipadé nefunkénosti aplikace e-Spis na OU a OJ zajisti vedouci oddé&leni spisové sluzby
v soucinnosti se Sekci ICT a spravy dat napravu u dodavatele aplikace e-Spis.

Pokud z jinych vaznych divodu nemohou byt dokumenty (zasilky) zaevidovany v den
dorudeni na pracovisti SPU, obrati se predstaveny/vedouci zaméstnanec pFislu§ného
pracovisté neprodlené na oddéleni spisové sluzby s Fadnym zdivodnénim, popfipadé se
souvisejicimi doklady a pozada jej o udéleni vyjimky ze SSR.

2.13.Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

1.

V pfipadé Zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo v pfipadé jiné
mimofadné situace (napf. vypadek elektrické energie, selhani datového spojeni, aj.),
v jejichz dusledku je znemoznéno po omezené Casové obdobi uzivani spisové sluzby
obvyklym zpusobem (dale jen ,mimofadna situace“), bude evidence vedena nahradnim
zpusobem v analogové podobé v podacim deniku (dale jen ,nahradni evidence®).

Nahradni evidence bude uzaviena neprodlené po ukonéeni mimoradné situace.
Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:
a) méné nez 48 hodin, preeviduji se dokumenty z ndhradni evidence do fadné evidence,

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

Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné spole¢né
s ostatnimi dokumenty.

. 'V pfipadé vypadku aplikace e-Spis v prubéhu dne a nedojde-li k napravé do konce

pracovni doby, se pfipravena posta k odeslani vypisuje do formulafe CP — postovni podaci
arch (viz pfiloha €. 11).

2.14.Spisova rozluka

1. Pfi zruSeni OU/OJ nebo pii zasadni reorganizaci se provadi spisova rozluka.

2. Spisovou rozluku pfipravuje OU/OJ, ktery ma byt zruSen pred datem zruSeni. Pied

zahajenim za$le OU/OJ plan provadéni spisové rozluky prislusnému archivu, ktery
obsahuje zejména popis agendy, které se rozluka tyka a harmonogram. Po schvaleni
pFisluSnym archivem se provede spisova rozluka. Spisovou rozluku dokoncuje nastupce.
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Uzaviené spisy a vyfizené dokumenty, jimz uplynula skartacni Ihata, zafadi ouU/0J, ktery
ma byt zruSen, do skarta¢niho fizeni v souladu s ustanovenimi SSR.

Uzaviené spisy a vyfizené dokumenty, jimz neuplynula skartaéni lhita, zapise OU/OJ,
ktery ma byt zruSen, do pfedavaciho seznamu. V pfedavacim seznamu se uvede pofadové
Cislo, spisovy znak, druh spisi a dokumentl, doba jejich vzniku a mnozstvi (napf.
2 svazky), osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy. Poté je preda
prebirajicimu OU/OJ. Tyto dokumenty a spisy se uloZi do spisovny prebirajiciho OU/OJ
pod nazvem OU/QJ, ktery méa byt zrugen.

Neuzavfené spisy a nevyfizené dokumenty preda OU/OJ, ktery ma byt zrusen, OU/OJ, na
kterého presla pusobnost k jejich vyfizeni a uzavieni. Pfedani se provede prostfednictvim
pfedavacich seznamd, v nichz se uvedou jednotlivé spisy a dokumenty, doba jejich vzniku,
rozsah (pocet listd a pfiloh), osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jejich
podpisy.

Pfedané nevyfizené dokumenty a spisy si necha prebirajici OU/OJ zaevidovat
prostfednictvim podatelny pFislusného OU/OJ do aplikace e-Spis jako doruéené v pripadé
analogovych dokument(l. U digitalnich dokumentl probiha pfedavani prostfednictvim
aplikace e-Spis.

SKARTACNI RAD
Skartaéni fad upravuje postup pfi vyfazovani dokumentu a spist s prosSlou skartacni lhtou

v ramci skartacniho fizeni. Do skartacniho fizeni se rovnéz zafazuji také ufedni razitka
a kvalifikované certifikaty po vyfazeni z evidence.

3.1. Vyirazeni dokumentu (skartace)

1.

Vyfazovanim dokumentu (skartaci) se rozumi posuzovani a planovity vybér dokumentu
nadale nepotiebnych pro &innost SPU, pfi némz se uréuje, zda dokumenty jsou vyznamné
z hlediska hospodarského, politického, historického nebo kulturniho, maiji trvalou
dokumentarni hodnotu a patfi tudiz do trvalé archivni péce, anebo zda jsou nevyznamné
a mohou byt znieny.

U spist nebo dokumentu, jejichZz puvodcem je OU, a u spisi nebo dokumentd, jejichz
puvodcem je OJ, a které jsou vedeny OU duplicitng, Ize realizovat skartac¢ni fizeni na
ustfedi prostfednictvim oddéleni spisové sluzby.

Sougasti tohoto SSR je SSP (viz pfiloha &. 1) obsahujici skartaéni znaky a lhity pro
jednotlivé druhy dokumentu.

3.2. Skartacni lhity

1.

SkartaCni Ihaty udavaji dobu, po kterou zUstavaji dokumenty a spisy po vyfizeni nebo
uzavieni uloZzeny ve spisovnach SPU, napf. 1, 3, 5, 10, 15, 20, 25, 30, 45 let.

Skartacni Ih(ta spisu obsahujiciho dokumenty s nestejnou skartacni Ihatou se urci podle
dokumentu s nejdel$i skarta¢ni lhGtou.

Skartacni Ihaty poCinaji béZet dnem 1. ledna roku, jenz nasleduje po vyfizeni véci (event.
po ukonceni pravnich vztah( napf. ze smluv) nebo vyhotoveni dokumenta.

Skarta¢ni Ihata maze byt vyjimecné prodlouzena, pokud pfislusni zaméstnanci dokumenty
pro svou ¢innost nezbytné nadale potfebuji. Prodlouzeni skartaéni Ihty navrhne OU/QJ,
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0 jejiz dokument jde, a oddéleni spisové sluzby pak navrh projedna s pfislusnym archivem.
Skartaéni lhaty vS8ak nemohou byt libovolné ménény nebo zkracovany.

3.3. Skartac¢ni znaky

1.

10.

Skartaéni znaky (A, V, S) vyjadfuji dokumentarni hodnotu dokumentu a stanovi, jak se po
uplynuti skartacnich lhat ma s dokumentem nalozit.

dokumentd v ném v pofadi A—-V —S.

Dokumenty oznacené skartacnim znakem “A* (archivalie) se jako dokumentarné cenné po
uplynuti pfedepsané skartacni Ihuty, jiz je vyjadfena délka provozni upotfebitelnosti, ve
skartaénim fizeni navrhuji k odevzdani a k trvalému ulozeni pfislusnému archivu (oznaceni
“A 10 znamena, ze napf. dokument z roku 1991 ma byt po 1. 1. 2002 navrzen ve
skartacnim Fizeni k trvalému uloZeni pfisluSnému archivu).

Dokumenty oznacené skartacnim znakem “S* (stoupa nebo skart) se po uplynuti
predepsané skarta¢ni lhaty jako archivné i provozné bezcenné ve skartaénim Fizeni
navrhuji ke zni¢eni (oznaceni “S 3“ znamena, ze napf. dokument z roku 1991 muze byt po
1. 1. 1995 navrzen ve skartacnim Fizeni ke zni€eni).

Dokumenty, které v okamziku vzniku nebo vyfizeni nelze odpovédné zafadit do skupiny
“A“nebo “S*, se oznacuji skartaénim znakem “V* (vybér). Tyto dokumenty se ve skartacnim
fizeni rozdéli na ty, které budou:

a) jako archivalie (“A*) navrzeny k odevzdani a k trvalému uloZeni statnimu archivu nebo,
b) jako skart (“S“) navrzeny k pfedani a ke zniceni.

(Oznaceni “V 5 znamend, Ze napf. dokument z roku 1991 bude po 1. 1. 1997
posouzen a navrzen bud jako “A* nebo jako “S*).

Dokumenty, které jsou podle SSP archivaliemi ({j. je jim pfifazen skartacni znak “A*), musi
byt ke skartatnimu Fizeni pfedlozeny v psané nebo digitalni podobé (pomoci SIP bali¢k(),
zajistujici jejich trvalé uchovani.

Dokumenty, kterym je podle SSP pfifazen skartaéni znak “S*, mohou byt ke skartanimu

fizeni pfedlozeny v psané nebo digitalni podobé (pomoci SIP bali¢kd). Odpovédnost za
uchovani dat nese jejich pavodce.

Pokud se vyskytnou dokumenty, které SSP neuvadi, pfifazuji se svou formou k nejblize
pfibuznému dokumentu, uvedeném ve SSP.

Dokumenty ustfednich a dalSich organu a organizaci se povaZuji za dokumenty
skartaéniho znaku “S*, pokud nejde o pfipady, kdy se tyto dokumenty vyrazné tykaji SPU
a podstatné jej a jeho vyvoj ovliviiuji a dale pfipady, kdy tyto dokumenty jsou soucasti spisu
(organického celku dokumentu).

Skartaéni znaky a Ihlty jsou zavazné pouze pro jedno vyhotoveni téhoz dokumentu,

zejména prvopis doru¢eného dokumentu. Ostatni vyhotoveni mohou byt navrZzena ke
zniCeni, jakmile nejsou potfebna pro dalSi ¢innost.

3.4. Skartacni rizeni

1.

2.

Za pripravu skartacniho fizeni je odpovédny PZS. Skartacni fizeni se provadi nejméné

jednou rocné.

Skartacni fizeni zahrnuje:

a) podrobnou prohlidku, zevrubné posouzeni a zhodnoceni vdech v uvahu pfichazejicich
dokumentd, tj. takovych, u nichz prosly pfedepsané skartacéni Ihuty,
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b) vypracovani skartatniho navrhu, ktery sestava z pravodniho dopisu a seznamu
dokumentd navrzenych k vyfazeni:

a. pro dokumenty, které nejsou evidovany v aplikace e-Spis, sestavi PZS seznam,
ktery obsahuje zejména charakteristiku obsahu dokument a spisu, obdobi,
z néhoz pochazeji, a skartacni rezim (skartacni znak, skartaéni Ih(tu, popf.
spoustéci udalost). Seznam je usporadan dle spisovych znaku, oddélené jsou
zaznamenany dokumenty a spisy se skartacnimi znaky “A* a “S*,

b. seznam ke skartacnimu Fizeni navrhovanych dokumentt a spist evidovanych
v aplikaci e-Spis tvofi vystup metadat, tzv. SIP bali¢ky, podle schématu XML
dle pfilohy €. 2 a 3 NS ESSS, ktery vygeneruje PZS,

c) rozdéleni dokumentl oznacenych “V* na “S* a “A“. U analogovych rozhoduje puvodce
dokumentd, u digitalnich rozhodne pfislusny archiv,

d) posouzeni obou skupin dokumentl (“A” i “S”),
e) zaslani skartaCniho navrhu véetné pfiloh pfislusnému archivu,

f) odborné posouzeni pfislusnym archivem, tzv. archivni prohlidka, pfi niz posoudi, popf.
zméni rozdéleni dokumentt do skupin “A* a “S*¢,

g) sepsani protokolu o skartacnim fizeni — souhlas se zni¢enim dokument( oznacenych
skartaénim znakem “S* a stanovi dobu a zplsob pfedani archivalii k trvalému ulozeni,

h) vlozeni pfilohy protokolu o skartacnim Ffizeni v datovém formatu dle XML schématu
€. 4 NS ESSS do aplikace e-Spis, ktera automaticky vyznaci dokumenty urcené
k pfedani do archivu a dokumenty ke zni€eni,

i) skartovani analogovych dokumentd uréenych ke skartaci, zni€eni digitalnich
dokumentd, tj. smazani z aplikace e-Spis a ze vS8ech ulozist. Pfedani archivalii jak
v analogové, tak digitalni podobé pfislusnému archivu.

Jednotlivé vzory dokumentd, tj. skartaéni navrh, pfilohy, pfedavaci protokol jsou soucasti
metodického pokynu 7/4 Postup organizaCnim utvaru a organizacnich jednotek pfi Upravé
a ukladani spist Statniho pozemkového uradu (Cast B).

Skartadni fizeni se provadi postupné podle ¢asového rozvrhu, a to po dohodé oddéleni
spisové sluzby s jednotlivymi OU/OJ. Skartaéni fizeni se provede vzdy v roce nasledujicim
po uplynuti skartaCnich lhat, vyjime¢né, a to vyhradné jen vfadné oduvodnénych
a projednanych pfipadech, pozdéiji.

PFfi posuzovani dokumentd se pfihlizi k jejich obsahu, tématice, hodnoté, rozsahu
a ke koncentraci informaci, jez obsahuji. Je nezbytné predkladat ke skartanimu fizeni
organické celky dokumentl pfi zachovani souvislosti, které vedly k jejich vzniku.
PFi skartaci se rozhoduje o celych skupinach dokumentu.

. Za spravné vyfazovani dokumentu a provadéni skartacniho fizeni odpovidaji

pfedstaveni/vedouci jednotlivych OU/OJ s tim, Ze rudi za spravné oznadeni dokumentt
skartaCnimi IhGtami a skartaCnimi znaky.

Skartaéni navrh predlozi za OU PZ oddéleni spisové sluzby a za OJ PZS, ktery provadi
skartacni Fizeni, event. provozovatel spisovny, pfisluSnym statnim archivim k odbornému
posouzeni (odborné archivni prohlidce) dokumentt navrzenych k vyfazeni. Po odborné
archivni prohlidce a po sepsani skartaéniho protokolu udéli pfislusny statni archiv
pisemny souhlas (protokol o provedeném skartacnim fizeni) ke zni€eni urenych
dokumentl a rozhodne, které dokumenty pfevezme jako archivalie k trvalému ulozeni.

. Vedkeré podklady ze skartaCniho Fizeni (skartacni navrh s pfilohami, protokol

o provedeném skartatnim fizeni, pfedavaci protokol k likvidaci, pfedavaci protokol
k trvalému ulozeni) budou v kopiich vzdy pfedavany na oddéleni spisové sluzby.
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10.

11.

12.

Dokumenty urcené do trvalé archivni péCe odevzda na zakladé predavaciho seznamu za
OU PZ oddéleni spisové sluzby a za OJ PZS, ktery provadi skartaéni fizeni, event.
provozovatel spisovny pfisluSnému statnimu archivu ve lhaté s nim dohodnuté.

Dokumenty (analogove i digitalni) urené ke zniCeni musi byt neprodlené po obdrzeni
protokolu o provedeném skartaéniho fizeni od pfislusného archivu a po podepsani
protokolu zni¢eny. U analogovych dokumentu probiha skartace, bud ve vlastnim zafizeni,
nebo jsou pfedany ke zni¢eni k tomu opravnéné osobé. Rovnéz neni dovoleno odevzdavat
dokumenty SPU do vykupu sbérnych surovin. U digitalnich dokument(i prob&hne
vymazani bali¢kl (tedy soubor s metadaty a elektronickymi pfilohami) z ulozisté.

Bez udéleni pisemného souhlasu pfisluSného statniho archivu nesmi byt zadné
dokumenty (zejména mimo skartacni fizeni) zni¢eny nebo pfedany ke zniceni.

Oddéleni spisové sluzby zajistuje dozor pfi provadéni skartacniho fizeni a vyzaduje
potvrzeni o zni¢eni dokumentld odevzdanych ke zni¢eni od PZS.

ZAVERECNE USTANOVENI

Pravidla pro strukturu a tvorbu korespondence, rovnéz pravidla pro predkladani
korespondence k podpisu Ustfedniho feditele upravuje samostatny predpis Smérnice
o jednotném vizualnim vzhledu a pfedkladani korespondence.

Pfi organizacnich zménach jsou pfedstaveni/vedouci zaméstnanci povinni zajistit, aby
nedochazelo ke ztratam nebo zni¢eni dokument(. A jestlize uplynuly pfedepsané skartaéni
lhaty, budou dokumenty zafazeny do fadného skartacniho fizeni.

PFi uplatnovani tohoto fadu je nutné dodrzZovat zakladni predpisy o usporadani spisove
a archivni sluzby, uvedené v ¢l. 1 SSR SPU.
Zaméstnancum SPU je SSR k dispozici na intranetu v &asti ,Ridici dokumenty”. VSichni

zaméstnanci budou seznameni se Spisovym Fadem Fediteli’kami OU/OJ prokazatelnym
zpusobem.

. Vydanim tohoto fadu se nahrazuje Spisovy a skartaéni fad RA 07/2017, zména &. 1, &. .

SPU 263546/2017 ze dne 26. 6. 2017.

6. Tento fad nabyva platnosti a u¢innosti dne 02. 04. 2018.

5.

Prilohy Cislo 1 az 11 tvofi nedilnou soucéast tohoto fadu.

PRILOHY

Pfiloha €. 1 Spisovy a skartacni plan

Pfiloha €. 2 Otisk podaciho razitka

v

Pfiloha €. 3 Dokumenty nepodléhajici evidenci

Pfiloha €. 4 Pfilohy analogovych dokumentu, které se neskenuji do e-Spisu

Priloha ¢&. 5 Stitek $anonu/archivaéni krabice

Pfiloha €. 6 Soupis dokumentu ve spisu

Priloha ¢. 7 Vzor archivni kniha

Priloha ¢. 8 Vzor kniha navstév

Priloha €. 9 Vzor kniha vypujéek
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Pfiloha €. 10 Vzor vypujcni listek

Pfiloha €. 11 Postovni podaci arch

i Podpis
Ing. Svatava Maradova, MBA

ustfedni feditelka
Statni pozemkovy urad
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