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Anotace

SLAVETINSKY, PETR. Spisovd sluzba u Policie Ceské republiky. Hradec Kralové,
Filozoficka fakulta, Univerzita Hradec Kralové, 2016, 147 str. Diplomova prace.

Tato diplomova prace bude pojednavat o vedeni spisové sluzby u jedné z
nejvétsich statnich organizaci v Ceské republice, kterou je Policie Ceské republiky. Prvni
¢ast je vénovana historickému vyvoji spisové sluzby u tohoto vyznamného ptivodce
dokumenti, véetn¢ vSech pravnich predpist, kterymi byla upravena od 50. let 20. stoleti
az do soucasnosti. Setkdme se zde s postupnou pieménou spisové sluzby z klasické
analogové podoby, az po jeji vedeni pouze v informacnich systémech, kterymi byl
nejprve ZIS 2000 a dile jeho nastupce systém ETR. Tato prace bude dale popisovat
administrativni pomucky spisové sluzby, zivotni cyklus dokumentt od jejich vzniku po
jejich vyfazeni, zaméfi se na obéh dokumentt, skartacni fizeni, vybér spisu k archivovani
a k vytazeni. Druhd ¢ést diplomové préce je vénovana vykonu spisové sluzby u Policie
CR v elektronickych systémech spisové sluzby resp. porovnani stavu a funk&nosti tohoto
systému s pozadavky, které jsou kladeny na tyto systémy platnou legislativou. K tomuto
ucelu jsem vyuzil Metodicky ndvod pro kontrolu vykonu spisové sluzby vedené

prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby u vetejnopravnich ptivodci.
Klic¢ova slova
Spisovéa sluzba, analogovy dokument, digitdlni dokument, evidence dokumentd,

informacni systém ETR, datové schranky, odesilani dokumentti, ukladani dokumenti,

trestni spis, spisovy fad, skarta¢ni fizeni.



Annotation

SLAVETINSKY, PETR, Filing Service at the Police of the Czech Republic. Hradec
Kralové: Philosophical Faculty, University of Hradec Kralové, 2016, 147 pp. Diploma
dissertation.

This thesis will deal with the management of file services at one of the largest
government agencies in the Czech Republic, which the Police of the Czech Republic. The
first part focuses on the historical development of the records service at this important
originator of documents, including all the legislation, which was modified from the 50s
of the 20th century to the present. We find the gradual conversion of records services
from traditional analog form, to its leadership not only in information systems, which was
first ZIS in 2000 and his successor ETR. This work will also describe the administrative
utilities records management, document life cycle from generation to their disposal, will
focus on the circulation of documents, shredding process, the selection of files for
archiving and for elimination. The second part is devoted to the performance of records
service Police in electronic records management systems, respectively. comparing the
status and functioning of the system requirements that are imposed on these systems by
current legislation. For this purpose | used Methodical instructions for checking the
performance of records services conducted through an electronic records system for

public agents.

Keywords

Filing service, analog document, digital document, registration of documents,

information System ETR, data boxes, sending documents, document Storage, criminal

file, classification order, shredding process.
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1 Uvod

Spisova sluzba u Policie Ceské republiky je nzev a zarovei i téma mé diplomové
prace. Pracuji u Policie Ceské republiky a tato problematika tzce souvisi s moji profesi.
Vedeni spisové sluzby ma velkou dulezitost pro organy ¢inné v trestnim fizeni, mezi n¢z
samoziejmé patii Policie CR, ale i u vech statnich i nestatnich organizaci. Touto praci
bych chtél poukazat na vyznam a podstatu vedeni spisové sluzby, protoze se s ni mnozi
Z nas kazdodenné¢ setkdvame.

Cilem této prace bude analyza vykonu spisové sluzby u Policie Ceské republiky.
Bude zde provéieno, zda jeji vedeni i vSechny tkony s ni spojené, jsou v souladu
s platnymi pravnimi normami a piedpisy. DalSim cilem mé prace bude pfiiblizit
komplexni vedeni spisové sluzby u Policie Ceské republiky v informaénim systému, ktery
Policie CR k tomuto uéelu pouZiva a jeji soulad s platnou legislativou. Z tohoto davodu
bude provedena komparace spisové sluzby s Metodickym navodem pro kontrolu vykonu
ERMS, vydanym Ministerstvem vnitra, a pruzkum aplikovanych technologii.

Diplomova prace bude rozdélena do devatenacti kapitol vetné uvodu a zavéru.
Bude obsahovat ¢ast teoretickou a praktickou. Teoreticka ¢ast bude zahrnovat kapitoly
dva az Sestnact, praktickou ¢ast budou tvorit kapitoly sedmnact a osmnact.

V uvodni casti budou vytyCeny cile celé prace a charakterizovany jednotlivé
kapitoly.

Druh4 kapitola se bude zabyvat historickym vyvojem spisové sluzby v CR od 50.
let 20. stoleti do soucasnosti.

Ve tieti kapitole bude popsan historicky vyvoj spisové sluzby u Policie CR od
roku 1952 az do roku 2000. Pfiblizi nam zde jednotlivé IAR, které tuto problematiku
upravovaly.

Ctvrta kapitola bude vénovana spisové sluzbé v letech 2000 az 2007. Pedstavi a
popise informaéni systémy ZIS 2000 a ETR, jejich zavedeni, legislativu, provoz a oba
systémy vzajemné porovna.

Pata kapitola bude pojednavat o spisové sluzbé od roku 2008 az do soucasnosti.
Ptedstavi nam posledni spisovy a skartacni fad.

V Sesté kapitole bude podrobné vysvétleno soucasné vedeni spisové sluzby u

Policie CR. Budou zde vymezeny zakladni pojmy, bude zde zachycena trasa dokumentu
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od pfijmu, pfes oznaceni, nalezitosti, druhy. Neopomenu zde ani pfipomenout
problematiku pievedeni dokumenti, bude zde zaznamenan zivot spist a jejich vytvareni,
evidence, rozdélovani, pievadéni, druhy, obéh, vyfizovani, uzavirani a dal$i ¢innosti,
které je mozné se spisy provadeét.

Sedma kapitola pod nazvem Obsah spisu - E-spis, bude predstavovat tento modul,
ktery je souéasti informaéniho systému ETR.

Osma kapitola bude vymezovat, jakym zpusobem je mozné potfizovat opisy,
kopie, vypisy a pieklady analogovych dokumentd.

Devata kapitola bude vénovana podepisovani dokumentti a bude zde popsan
uznavany elektronicky podpis.

V desaté kapitole budou charakterizovany riizné zptsoby odesilani dokumenti.

Jedenacta kapitola bude objasiovat ukladani analogovych i digitalnich
dokument.

Dvanacta kapitola bude zachycovat nahlizeni do uzavienych spist a zptsob jejich
zapijceni.

Ttinacta kapitola bude pojednéavat o spisovém a skartaénim planu, o skartacnich
lhatach, znacich, predavani dokumentt do spravniho archivu.

Ctrnacta kapitola bude o0 skartaénim fizeni, o jeho piipravé, priibéhu az po ni¢eni
vyfrazovanych spisa.

Patnacta kapitola bude popisovat razitka a pecetidla, jejich pouzivani, druhy,
evidenci, a také vyrobu, vydavani, zasilani, ztraty a vyfazovani.

V Sestnacté kapitole bude zachycena spisova rozluka, zpusob piedavani
dokumentd a spist a vedeni spisové sluzby za mimotadnych situaci.

Sedmnéctd kapitola se bude zabyvat analyzou spisové sluzby vedené pomoci
ERMS, bude provedeno srovnani s Metodickym navodem pro kontrolu vykonu ERMS,
vydanym Ministerstvem vnitra, a pruizkum aplikovanych technologii, které policie k
tomuto ucelu pouziva. Bude vénovéana pozornost vedeni typového spisu v analogové
podobé o ERMS a odstranéni nedostatkd.

V osmnicté kapitole budou vyhodnoceny zjisténé poznatky a bude navrzen
zpusob odstranéni ptipadnych nedostatk.

V zavéru diplomové prace bude provedeno zhodnoceni vytycenych cili.
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2 Historicky vyvoj spisové sluzby v CR od 50. let 20. stoleti do soucasnosti

2.1 Prehled legislativni upravy spisové sluzby v CR

V roce 1954 bylo vydéno Vl1adni natizeni ¢. 29/1954., o archivnictvi. Jeho hlavnim
poslanim byla organizace archivnictvi a archivii. Po dlouhé dvacetileté odmlce byl vydan
Ceskou narodni radou zédkon ¢. 97/1974 Sb., o archivnictvi, jehoZ uéelem bylo vytvoteni
priznivych piedpokladii pro rozvoj archivnictvi a zachranéni archivniho majetku pro
pfisti generace. Mimo jiné uklddal ministerstviim a archiviim tikoly, rozdé€loval archivy a
udéloval sankce za jeho poruseni. Novelou tohoto zakona pod ¢islem 343/1992 Sb., doslo
k upraveni tohoto zdkona z divodu listopadového pievratu z roku 1989. Prace s
dokumenty a jejich sprava, se formovala po mnoho let, ale zakotveni ¢innosti spisové
sluzby v pravnim fadu Ceské republiky, bylo az ve 21. stoleti, tedy docela nedévno.

Spisova sluzba je velmi blizce propojena s archivnictvim. K jejich vzajemnému
spojeni doslo az pfijetim zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych
zakond €. 499/2004 Sb. (dale jen "zdkon o archivnictvi") a provadéci vyhlaSkou o
podrobnostech vykonu spisové sluzby ¢. 649/2004 Sb. Tyto dva pravni piedpisy poprvé
zakotvily spisovou sluzbu v legislativé a nastavily zakladni pravidla pro jeji vedeni.
Poprvé byli roz¢lenéni ptivodci dokumentti a byly vymezeny jejich povinnosti. Jednim z
ptedpokladi pro odborny vykon spisové sluzby je vydéani spisové normy, tj. spisového
fadu. Zakladem nebyla pouze teoreticka znalost vSech osob, které s nim pfisly do styku,
ale také znalost praktickd. S dokumenty zacali pracovat vSichni zaméstnanci na vSech
pozicich véetné nejvyssich manazerii. V této dobé dochazi asi k nejvétsi zméné pii
nakladani s dokumenty, a tim je elektronizace. Dosavadni pravni Uprava vymezovala
spisovou sluzbu po vétSinou v listinné podobé. Vydanim zdkona o elektronickych
ukonech vetejné spravy €. 300/2008 Sb., vyvstala zdsadni otdzka vytvofeni novych
pravidel elektronické spisové sluzby. Novelou zdkona o archivnictvi pod ¢islem 190/2009
Sb. véetné vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby ¢. 191/2009 Sb., a déle
vyhlasky ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadeéni autorizované konverze
dokumentii, byly postaveny do stejné roviny, jak dokumenty v digitdlni podobé¢, tak
dokumenty v podob¢ listinné. Zacal byt kladen vétsi diraz na vedeni spisové sluzby

elektronickymi systémy. Cinnost téchto systémd upravovalo Oznameni Ministerstva
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vnitra, ¢astka 76/2009, kterym se zvetejiiuje narodni standard pro elektronické systémy
spisové sluzby. Tim doslo k sjednoceni parametri vykonu spisové sluzby tykajici se
dokumentti v digitalni podobé. Ve sbirce zakona pod ¢. 309/2009 vyslo uplné znéni
zéakona €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zédkoni. Pod
¢astkou 101 z roku 2010 bylo zvefejnéno nové Oznameni Ministerstva vnitra, kterym se
zvefejiiuje narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. Vyhlasenim zédkona
¢. 243/2010 Sb., byl opét novelizovan zakon o archivnictvi, z divodu pfijeti zakona ¢.
227/2009 Sb., kterym se méni nékteré zdkony v souvislosti s pfijetim zakona o zékladnich
registrech, pfi¢emz jedinou zménou oproti zakonu ¢. 309/2009 Sb., byl rozsah
poskytovanych udaji v § 37 odst. 5 - 9). Dne 11. ¢ervence 2012 bylo ve Véstniku
Ministerstva vnitra Castka 64, zvefejnéno Oznameni Ministerstva vnitra, kterym se
zvetejiiuje narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby.

"Nové zmnéni ndrodniho standardu bylo oproti dosavadnimu znéni upraveno
predevsim v rozsahu provedeni zmen v modelu vztahii mezi entitami, upresnéni definice
pojmu  Typovy spis“, nahrazeni metadatového modelu souborem veétsiho poctu
upresnénych schémat XML umoznujicich praktickou aplikaci jednotlivych poZadavkii,
jejichz provazani s prislusnymi schématy XML je upresnéno a zahrnuje rovneéz
terminologické zmény vychazejici z novely zakona ¢. 499/2004 Sb., provedené zdakonem
C. 167/2012 Sb., kterym se meni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a
o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdeéjsich predpisi, zakon ¢. 227/2000 Sb., o
elektronickém podpisu a o zmeéné nékterych dalsich zakonii (zakon o elektronickém
podpisu), ve znéni pozdéjsich predpisu, a dalsi souvisejici zakony. V textu pak byly
odstranény nedostatky, na které upozornili piivodci a obchodni spolecnosti zabyvajici se
vyvojem elektronickych systémii spisové sluzby, s prihlédnutim k triletym zkusenostem s
aplikaci narodniho standardu, jez v pripade jejich diisledného respektovani brani vykonu
spisove sluzby v elektronickych systémech spisové sluzby, pokud by tyto systéemy byly plné
kompatibilni s dosavadnim znénim ndarodniho standardu” .

Vyhléaskou €. 259/2012 Sb. ze dne 20. Cervence 2012, o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, byly stanoveny podrobnosti vykonu spisové sluzby vefejnopravnim

puvodcim.

1Vyhlaska Ministerstva vnitra ¢astka 64/2012, Oznameni Ministerstva vnitra, kterym se zvefejtiuje ndrodni
standard pro elektronické systémy spisové sluzby, s. 1.
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Nésledovalo mnoho dalSich novel zdkona o archivnictvi az do jeho soucasné
podoby, ktera se prozatim ustalila na 14. novelizaci zakonem ¢. 250/2014 Sb. ze dne 23.

fijna 2014, o zméné zadkonl souvisejicich s piijetim zdkona o statni sluzbé.
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3 Vyvoj spisové sluzby u Policie CR od roku 1952 do roku 2000

3.1 Prehled pokynti a IAR k vedeni spisové sluzby v letech 1952 aZ 1968

Vyvoj spisové sluzby u Policie Ceské republiky probihal obdobnym zptisobem.
Pocatky vedeni spisové sluzby nebo administrativniho pofadku, jak se dfive tato
problematika nazyvala, sah4 az do 50. let 20. stoleti. Jako jeden z prvnich piedpisi, které
n¢jakym zpusobem zajist'ovaly evidenci pisemnosti, byl pfedpis z roku 1952. V tomto
roce byl dne 9. ledna pod ¢islem 5 vydan ministrem narodni bezpec¢nosti Ladislavem
Koptivou, Tajny rozkaz k =zajisténi evidence utajovanych spist. Jednalo se o
jednostrankovy dokument obsahujici 8 odstavctl. Jeho obsahem byla smérnice k fadné a
pfesné evidenci utajovanych neboli ptisn€ tajnych a tajnych spist. Tato smérnice jiz ve
své spodni ¢asti obsahovala podaci razitko, které mélo ve své horni ¢asti ndzev Utvaru
VB, datum doruceni, ¢islo a zda obsahuje pfilohy, ¢i ne.

Dne 29. 4. 1954 se usneslo kolegium ministerstva vnitra a vydalo "Administrativni
poifadek ministerstva vnitra - 1. dil" pod spisovou znackou MV-adm-I-1 s datem a¢innosti
dne 1. ledna 1955. Z rozkazu tehdejSiho ministra vnitra Rudolfa Bardka bylo ulozeno
vSem piislusnikiim Vetejné bezpecnosti, aby Administrativni potadek postupné€ provadeéli
na vSech pracovistich a aby od 1. ledna 1955 vyhradné postupovali dle Administrativniho
potadku MV-adm- |-1.

"Administrativni poradek ministra vnitra stanovi zdsady pro jednotny postup v
pisemném styku a pro postup kancelarského zpracovani, vyrizovani a usporadani
vesSkerych pisemnosti. Administrativni poradek stanovi zejména zdsadu pro prijem a
pridelovani doslych pisemnosti, pro jejich oznacovani, evidenci, obeh, kontrolu
vyFizovani, odesilani, ukladani a vyrazovani a pro zajistovani archivniho materialu a
stanovi opravnéni jednotlivych nacelnikii pisemnosti podepisovat." Tato smérnice byla
zékladem moderniho vedeni spisové sluzby u jedné z nejvétSich statnich organizaci,
kterym byla v t¢ dobé Vefejna bezpecnost. Podrobné rozepisovala Zivot pisemnosti od
jeho vzniku, az do jeho konce, neboli vyfazeni ¢i archivaci. Jeji nedilnou soucésti byla i

bohati stat’ ptiloh, ve které byly vyobrazeny vzory jednaciho protokolu, podacich razitek,

2ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomicky, inv. jedn. 207, krabice
10, MV-adm-I-1, Administrativni pofadek ministerstva vnitra, 1954, s. 7.
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zaznamniho listu a mnoho dalSich pomtcek, vCetné vzord vypliiovani a vyfizovani
pisemnosti.

Zahy v roce 1955 byl Administrativni potadek doplnén o dil II. vedeny pod
spisovou znackou MV-adm-I-2, na kterém se opét usneslo kolegium ministerstva vnitra
dne 1. 12. 1955. "1)Administrativni porddek ministerstva vnitra II. dil stanovi zdasady pro
Jjednotny postup kancelarského zpracovani, usporadani utajovanych spisu a zakladni
pravidla pro utajovani skutecnosti tvoricich predmét statniho, hospodarského nebo
sluzebniho tajemstvi.
2)Je treba, aby pracovnici MV pri plneni pracovnich ukolii dbali na zachovani zasad
ochrany statniho, hospodarského a sluzebniho tajemstvi.

3) Neni-li ddle stanoveno jinak, plati pro evidovani utajovanych spisu prislusnd
ustanoveni Administrativniho poradku I. dil."

Nedilnou soucasti administrativniho potfadku bylo také odstranéni nepotfebnych
pisemnosti. V roce 1959 dne 12. listopadu byl vydan pod c¢islem 82 Rozkaz ministra
vnitra k zajisténi odstranéni nepotiebnych pisemnosti z pracovist’ ministerstva vnitra a k
vytfidovani pisemnosti u Statni a Vetejné bezpecnosti. Tento rozkaz byl vydan z diivodu
nahromadéni pisemnych materiald, které jiz nebyly pro kazdodenni praci potiebné.
Nejednalo se vSak o fadn¢ evidované pisemné materialy, ale o pisemnosti pomocné nebo
ty, které nejsou pro praci nutné. Na druhou stranu vytfid'ovani pisemnosti u STB a VB
melo svij fad, byly vybrany komise z odpovédnych a zkuSenych pracovniki, které
rozdélily pisemnosti do tfech skupin. Prvni skupina pisemnosti byla pfedéna ke studijnim
ucelim na studijni tstav MV, druha skupina pisemnosti byla pfedana archivni spravé a
tieti skupina obsahovala pisemnosti urc¢ené ke zni¢eni. S ucinnosti tohoto rozkazu byla
zrusena platnost stati 17 hlavy II. sluzebniho pfedpisu Adm-I-1, tykajici se vytiidovani
spisii a zdznamnich pomiicek, a také stati 11 hlavy II sluzebniho pfedpisu Adm-I-2,
tykajici se nifeni utajovanych spisi. Rozkazem ministra vnitra Cislo 27 ze dne 20.
Cervence 1960 bylo vydano Opatieni k zajisténi jednotnosti ve spisovém potadku u
soucasti ministerstva vnitra. Toto opatfeni bylo vydano na zdklad€ provedeného
vytfidovani pisemnosti z Rozkazu ministra vnitra ¢. 82 z roku 1959, pfi kterém bylo

zjisténo, ze nekteré skartace byly provedeny povrchnim zpiisobem, nebo ze nebyly dosud

SABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomicky, inv. jedn. 208, krabice
10, MV-adm-I-2, Administrativni pofadek ministerstva vnitra, 1955, s. 6.
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dokonceny. Byly zjistény téz vazné nedostatky pii vedeni spisové evidence, které
ztézovaly prehled o pisemnostech. Timto opatfenim bylo nafizeno dusledné vedeni
spisového potadku podle platnych smérnic, pod stdlou kontrolou a byly zavedeny
lhtitniky pro pisemnosti vazané lhitami. Nov¢ piijeti pracovnici byli proskolovani k
dodrzovani administrativniho potfadku.

Dne 20. kvétna 1961 vyslo pod ¢islem 17 Natizeni ministerstva vnitra, kterym byl
vydan 1. doplnék sluzebniho piedpisu MV-adm-I-1 s u¢innosti dnem 1. ¢ervence 1961.
Timto dopliikem mélo dojit ke zjednoduSeni a zpiesnéni nékterych administrativnich
ptredpist. Text tohoto piedpisu vSak nebyl pii badatelské Cinnosti zajistén.

Dne 25. Cervence 1961 byl vydan Rozkaz ministra vnitra Cislo 18 vyttid'ovani
pisemnosti z obdobi 1954 - 1956 u soucasti Statni a Vefejné bezpecnosti (II. etapa
skartace). Timto rozkazem bylo natfizeno ponechavani spisovych materiali pro sluzebni
potieby po dobu 5 let. Bylo zjisténo, ze spisy star$i 5 let nejsou jiz vyuzivany, a proto
bylo rozhodnuto o jejich vytfidéni. Opétovné byly zvoleny komise, které rozd€lovaly
spisy do ttech skupin, jako tomu bylo v roce 1959.

Dne 30. listopadu 1962 byl vydan Rozkaz ministra vnitra ¢islo 41, s datem
ucinnosti dne 1. ledna 1963, pod spisovou zna¢kou MV-adm-I-3 Administrativni pofadek
ministerstva vnitra III. dil (Rozkazy, ptfedpisy, nafizeni, pomuicky a razitka). Timto
rozkazem mélo dojit k sjednoceni v postupu ve vydavani, evidovani a provadéni akth
tfizeni. Vzhledem k tomu, Ze do soucasné doby byla uprava rozkazi, predpisti a natizeni
provadéna dle tajnych rozkazii z roku 1952 - 1954 a rozkazli ministra vnitra z let 1957 -
1957, bylo nutné vypracovat novou smérnici, podle které by byly pisemnosti tohoto druhu
vyhotoveny. Tento ptedpis fesil, kdo mize vydavat pisemnosti charakteri rozkazl a
smérnic, zpusob jejich evidence, ukladani a nasledné vyfazovani, zruSeni ¢i niceni.
Nedilnou soucasti této smérnice byla i evidence, podoba a pouziti sluzebnich pomticek a
razitek.

"Narizenim ministerstva vnitra ze dne 2. ledna 1963 cislo 1, byla vydana treti
etapa skartace pod nazvem Vytridovani pisemnosti z obdobi 1957 az 1962 u Statni a
Verejné bezpecnosti; vytiidéni evidencnich pomiicek z obdobi do r. 1950." 1. a Il. etapou

skartace bylo zji$téno, ze je nutné pokracovat v zahajeném postupu, bylo pfistoupeno k

*ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomiicky, inv. jedn. 70, krabice
3, NMV &. 1/63 Vyttidovani pisemnosti z obdobi 1957-1962 u StB a VB, vytfidéni evidenc¢nich pomicek
Z obdobi dor. 1950, s. 1.
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III. etapé. Tou mély byt vyttidény pisemnosti z let 1954 - 1962 a dale evidencni pomiicky
z dob prvni republiky, okupace, tzv. Slovenského §tatu a dale materialy do roku 1950,
které¢ dosud zadnému takovému fizeni nepodléhaly. Byla opétovné vybréna tficlenna
komise pracovniki, ktera znovu spisy délila do tfech skupin totoznych s predeslymi. Bylo
zde popsano, kam budou spisy nasledné uloZeny, ¢i jakym zptisobem bude provedena
jejich skartace. Objevil se zplisob provedeni skartace véetn¢ podpist skartaéni komise.
Eviden¢ni pomiicky byly ve vétSin€ piipadt piedany archivnimu oddé€leni (archivni
sprave).

V témze roce byl vydan Rozkaz ministra vnitra ¢islo 43 ze dne 23. prosince 1963
pod ndzvem Smérnice pro spisovy poradek, hlasnou sluzbu a statistické vykazovani na
tiseku vySetfovani ve statni bezpeénosti. Uginnost této smérnice byla stanovena na den 1.
ledna 1964. "Dodrzovani zasad stanovenych pro spisovy poradek umozni jednotnou
skladbu vySetrovaciho spisu, jeho evidenci, uschovu a archivaci. Hlasnd sluzba a
statistické vykazovani slouzi jako podklad k informovani stranickych a sluzebnich
funkcionarii, jako signaly k ucinné pomoci centraly podrizenym utvariim, jako podklady
pro objektivné zamérenou analyzu a vytycovani dalsiho zaméreni prdce na useku
wsetfovani.” ® Utelem této smérnice bylo ustlit jednotny spisovy pofadek u
vySetfovacich trestnich spist a dalsi kroky spojené napiiklad s jejich rozdélovanim,
spojovanim, piedavanim, uklddanim a nakonec vytfidovanim. Timto se zabyvala jeho 1.
¢ast. Druha cast se tykala hlasné sluzby. Zde bylo uvedeno, jaké tkony dle trestniho fadu
byly povazovany za dilezité a bylo nutné hlasit jejich provedeni. Tato ¢ast také stanovila
lhity k jejich vykonani. Posledni ¢ast smérnice, tedy jeji tfeti Cast, fesila statistické
vykazovani. Popisovala problematiku, kdo povede statistické evidence, co vSe bude
pfedmétem statistického vykazovani. Vysledkem téchto vykazli byly souhrnné statistické
pocty, které slouzily jako ukazatele mezirocniho srovnéani ¢innosti Vefejné bezpecnosti.
Tato ¢ast vSak nijak nesouvisela se spisovou sluzbou.

S ucinnosti od 1. biezna 1964 mél vstoupit v platnost "Rozkaz ministra vnitra cislo

12 ze dne 20. unora 1964 pod spisovou znackou MV-adm-1-5 pod ndzvem Spisovy

SABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomiicky, inv. jedn. 16, krabice
1, Ptiloha k ¢l. 44 RMV ¢. 43/63, Smérnice pro spisovy poradek, hlasnou sluzbu a statistické vykazovani
na useku vySetfovani v StB. s. 5.
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poradek ministerstva vnitra V. dil (VyFazovani pisemnosti)."® "Ucelem tohoto piedpisu je
upravit postup pri vyrazovani [skartaci*)] pisemnosti a dokumentii vzniklych z cinnosti
jednotlivych soucasti MV. Vyrazovani pisemnosti a jinych dokumentii (tj. pisemnosti
vzniklych z korespondence vnitini i vnéjsi, hlaseni, statistickych vykazii, pracovnich
plamii, diagramui, fotografii, obrazového a mapového materialu atd. - (ddle jen
"pisemnosti") se rozumi roztiideni pisemnosti s dovrsenymi uschovacimi lhutami na
pisemnosti urcené k trvalé vischové a na pisemnosti urcené ke zniceni."” Tato smérnice
byla rozdélena do tfi hlav, z nichz hlava €. 1. nazvana VSeobecna ustanoveni, ur¢ovala,
které pisemnosti byly uréené k trvalé archivaci. Poprvé se zde objevily vyfazovaci znaky
"A" - archiv, "V" - vybér a"S" - stoupa, jez mély urychlit a upfesnit vyfazovaci prace.
Dale jsme se zde setkali s uschovacimi lhiitami. Druhd hlava se zabyvala samotnymi
vyfazovacimi pracemi a tfeti hlava podrobnéji vysvétlovala manipulaci s vyfazenymi
pisemnostmi, jejich ni¢eni a dalsi ukony a stanovovala, kdo je za tyto prace odpovédny.
Ptilohou této smérnice byl seznam uschovacich lhit a vyfazovacich znakt pisemnosti
vSeobecné povahy a zvlastni pfilohy pro pisemnosti pochazejici od Statni bezpe¢nosti.

Dne 15. ¢ervence 1968 byla vydana "Prozatimni smérnice pro vedeni spisového
poradku a pomticek pro vykon sluzby u OOVB".8 Pocatek u¢innosti byl stanoven na
datum 1. fijna 1968.

V témze roce byl dne 6. dubna pod Cislem 17 vydan Rozkaz ministra vnitra,
Docasny zakaz skartace a jakéhokoliv ni¢eni pisemnosti ve Sboru narodni bezpecnosti a
Sboru napravné vychovy. Tento rozkaz byl vydan z diivodu, Ze na nékterych pracovistich
ministerstva vnitra byly neopravnéné nieny pisemnosti a zakazoval svévolné niceni
pisemnosti v¢etné evidenénich pomtcek, hlavné ve Statni bezpecnosti. Byly zastaveny
veskeré vyrazovaci prace dle predpisu MV-adm-I-5, a také ptredavani pisemnosti do
archivu MV.

8ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomicky, inv. jedn. 80, krabice
4, RMV CSSR ¢. 12/64, kterym se vydavaji ,,Smérnice pro vyfazovani pisemnosti v MV (MV-adm-1-5). s.
3.

"ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomiicky, inv. jedn. 80, krabice
4, RMV CSSR ¢. 12/64, kterym se vydavaji ,,Smérnice pro vyfazovani pisemnosti v MV (MV-adm-I1-5). s.
7.

8 ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomiicky, inv. jedn. 189, krabice
9, Rozkazy nacelnika HS ¢. 8/68, 1. dopln€k ptilohy ¢. ANMV ¢. 3/64 Prozatimni smérnice pro vedeni
spisového potadku a pomiicek pro vykon sluzby u OO VB. s. 1.
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3.2 Piehled pokynti a IAR k vedeni spisové sluzby v letech 1968 az 1989

Naiizenim ministra vnitra CSSR &. 5 ze dne 29. ledna 1974, kterym byla vydana
"Smérnice pro vyfazovani pisemnosti v ministerstvech vnitra" (MV-adm-I-5), byl
publikovan novelizovany ptedpis nahrazujici MV-adm-1-5 - V. dil. Pivodni verze
pfedpisu byla, oproti nové, rozdélena do stati, zatimco nova jiz do clankl. Byl
zjednodusSen vycet pisemnosti ur¢enych k trvalému archivnimu uschovani, vytazovaci
znaky ziistavaly zpravidla stejné. Novée byly uschovaci lhiity stanoveny zpravidla na 5 let,
u predchoziho ptedpisu byla tato doba urcena zasadné. Celkové doslo ke zjednoduseni
celého procesu vytazovani pisemnosti. Hlavni postaveni zde opét méla tzv. vyrazovaci
komise. Ta méla moznost podavat navrhy na zménu vytazovaciho znaku.

Dne 5. srpna 1975 byl pod ¢islem 59 vydan Rozkaz nédcelnika spravy vySetfovani
Statni bezpecnosti, kterym vysla Smérice pro spisovy poradek, predkladani informaci,
statistické vykazovani a rozborovou ¢innost na useku vySetfovani ve Statni bezpec¢nosti.
"Zavaznost ukolu vysetrovaciho aparatu Statni bezpecnosti pri prevenci, odhalovani a
postihu trestné cinnosti namirené proti bezpecnosti statu a z toho vyplhvajici potreba
ucinného a efektivniho celostatniho centralniho Fizeni a usmérnovani této cinnosti
situace ve vySetrovani konkrétnich pripadu i spolehlivé a vsestranné statistické a
informacni podklady k objektivni analytické cinnosti.”® Tato smérnice upravovala
samostatnou evidenci vySetfovacich spisi u utvari vySetfovani. Do evidence se
zapisovalo Cislo jednaci spisu, ptivodce spisu, osobni data osob v ném obsazenych, jméno
vySetfovatele, zda §lo o vazebni véc, ¢i ne, datum zahdjeni vysetfovani a zplisob vyfizeni.
Obsahoval také informace o tom, kam byl po uzavieni zaslan spis a od koho v ném byly
zalozeny listinné materidly. Bylo zde podrobné popsano, z ¢eho mél byt vySetfovaci spis
slozen, jak by se mél zpravidla tadit, co by mélo byt soucasti originalu a co jeho
stejnopisu, pohyb spisu mezi utvary vySetfovani a mezi prokuraturou. Uginnost této
smérnice byla stanovena na 1. zafi 1975.

Natizenim ministra vnitra Ceskoslovenské socialistické republiky ze dne 21.

listopadu 1977 pod ¢islem 39 doslo ke zméné a doplnéni spisového pofadku ministerstva

SABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomticky, inv. jedn. 179, krabice
9, Rozkazy nacelnika Spravy vySetfovani ¢. 59/75, Smérnice pro spisovy potadek, predkladani informaci,
statistické vykazovani a rozborovou ¢innost na useku vySetiovani v StB., s. 1.
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vnitra MV-adm-I-1. Tato zména byla provedena z divodu piechodu na automatizovany
systém tfidéni listovnich zasilek podle postovnich smérovacich ¢isel. Timto nafizenim
doslo ke zméné, kterd se projevila v oznaCovani obalek u postovnich zasilek. Kazda
obalka musela byt oznacena ¢islem jednacim odesilatele v levém hornim rohu. V pravém
hornim rohu se vyznacilo "Véc sluzebni", dale "Postovné pausalovano" a zda se jednalo
o odpovédni obélku ¢i ne. V pravém dolnim rohu obalky se uvadéla adresa pifijemce
vcetné postovniho smérovaciho ¢isla a dodaci posta, jez byla zvyraznéna podtrzenim.
Timto zpiisobem nebylo dovoleno pfepravovat penize.

Pod ¢islem 1 z roku 1978, vysla ve Sbirce pokynii nacelnika spravy vysetfovani
VB MV CSR "Smérnice pro spisovy pofadek u vysetiovacich Gtvart VB". Tato smérnice
upravovala vykon spisové sluzby a vedeni administrativy u Utvart vySetfovani Policie
Ceské republiky.

Dne 7. zati 1979 vyslo ve Véstniku Federdlniho ministerstva vnitra ¢islo 24
Naiizeni ministerstva vnitra Ceskoslovenské socialistické republiky, kterym se vydavaji
"Smérnice pro vykon spisové sluzby v ministerstvech vnitra a ve Sboru narodni
bezpe¢nosti" [MV-adm-I-1]. Touto smérnici doslo ke zruseni ptvodniho ptedpisu
upravujiciho spisovou sluzbu a to MV-adm-I-1 "Spisovy potfadek ministerstva vnitra
vydany v RMV ¢&. 38/1965 a jeho doplitku vydaného NMV CSSR &. 39/1977. Obsahem
smérnice bylo rozdé€leni, evidence, zpracovani, odesilani, uklddani a zabezpeceni
pisemnosti. Souc¢asti bylo také 25 obrazovych pfiloh véetné podrobného navodu zapisu
pisemnosti do jednaciho protokolu. Toto nafizeni nabylo své ucinnosti dnem 1. ledna
1980.

V roce 1987 byla vydana Federalnim ministerstvem vnitra Metodicka pomtcka k
natizeni ministra vnitra CSSR ¢&. 24/1979, kterym se vydava "Smérnice pro vykon spisové
sluzby v ministerstvech vnitra a ve sboru narodni bezpe¢nosti" (MV-adm-I-1). Tato
pomtcka byla vydana, z divodu dosazeni jednotného postupu pii vylozeni diive
zminované smérnice. Jednalo se o vyklad jednotlivych ¢lankit NMV €. 24/1979. Pomtcka
obsahovala také ptilohy s vyobrazenim zpusobu psani dopist, zapisti do evidencnich
pomtucek, nadepisovani obalek a mnoho dalsich.

Rozkazem nécelnika Spravy vysetfovani statni bezpecnosti ze dne 2. Cervna 1989
pod ¢islem 36, byl vydan "Doplnék ke Smérnici pro spisovy potadek u utvara vySettovani

Statni bezpec¢nosti. Tento Dopln€k samostatné upravoval vedeni a provadéni spisové
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administrativy pfi vySetfovani trestnych ¢inli opusténi republiky podle § 109 odst. 2 tr.
zakona. Jednalo se zejména o potrestani ¢eskoslovenskych obcantl, ktefi zlistanou bez
povoleni v cizing. U¢innost tohoto dopliiku byla stanovena na 2. ¢ervna 1989, tedy na den

vydani.
3.3 Piehled pokynii a IAR k vedeni spisové sluzby v letech 1989 az 2000

"Dne 21. cervna 1991 schvdlila Ceskd ndrodni rada zdkon & 283/1991 Sb., o
Policii Ceské republiky, a na jeho zdakladé vznikla dnem 15. cervence 1991 Policie Ceské
republiky. Policie CR vznikla z dosavadnich ceskych slozek Sboru ndrodni bezpecnosti
(SNB) a stala se v§eobecnym bezpecnostnim sborem Ceské republiky. Stejné tak jiz o vice
nez Ctyri mésice drive vznikl ze slovenskych slozek SNB Policejni sbor Slovenské
republiky, ktery na Slovensku plnil obdobné tikoly jako v Ceské republice Policie CR.
Kromé téchto sbori fungovaly v Ceskoslovensku jesté federdlni bezpecnostni slozky,
sborem vylucné federdalnim. Dnem 27. srpna 1991 byl premeénén na Federdlni policejni
sbor. O policejni tikoly se v Ceskoslovensku délily predevsim uvedené tii sbory. Policie
Ceské republiky byla podiizena Ministerstvu vnitra CR. Vrcholnym titvarem vzniklym
z dosavadniho Hlavniho velitelstvi Verejné bezpecnosti (VB) CR bylo Policejni editelstvi
V cele s policejnim reditelem podrizenym ceskému ministru vnitra. Na T7izeni a
zabezpecovani policie se vsak podilely i utvary bezpecnostniho useku Ministerstva vnitra
CR. Vseobecnymi tizemnimi vitvary byly spravy krajii a okresni, méstska a obvodni
reditelstvi. Tyto utvary vznikly z dosavadnich sprav VB krajii a okresnich sprav VB.
Nekteré sluzby pak byly dale organizovany v ramci celorepublikovych utvarii, zvlastnich
uzemnich utvarii nebo zakladnich utvari. Kategorie zdkladnich utvari zanikla jiz v roce
1992 a tyto utvary se staly soucdsti sprav krajii nebo okresnich reditelstvi."°

Jak jiz bylo zmin&no vyse, Policie Ceské republiky vznikla 15. Gervence 1991,
tedy jeden a pul roku pied vznikem samostatné Ceské republiky. Policie CR, ale i
Policejni sbor Slovenské republiky, v této dobé pouzivaly stejnou smérnici pro upravu

spisové sluzby, kterou bylo nafizeni ministra vnitra CSSR &. 24/1979.

policie CR. 20 let Policie Ceské republiky. [online]. Policie CR, © 2015. [Cit. 4.10.2015]. Dostupné z:
http://www.policie.cz/clanek/20-let-policie-ceske-republiky.aspx.
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Dne 27. dubna 1992 bylo vydéano pod Cislem 34 "Narizeni ministerstva vnitra
Ceské republiky, kterym se stanovi postup pro vyFazovani pisemnosti. Ucelem tohoto
narizeni bylo: upravit postup pri vyrazovani pisemnosti utvari v oboru pisobnosti
bezpecnostniho viseku ministerstva vnitra CR."™!

Prvnim samostatnym piedpisem upravujicim spisovou sluzbu Policie CR bylo
Nafizeni ministerstva vnitra ¢. 113 ze dne 10. zaii 1993, kterym se upravuje postup pii
vykonu spisové sluzby. U¢innost tohoto nafizeni byla stanovena na 1. ledna 1994. Toto
nafizeni ruSilo dosud platnd a ucinna nafizeni, ktera tuto problematiku doposud
upravovala. Patfila mezi né:

- Natizeni ministra vnitra CSSR ¢&. 24/1979, kterym se vydavaji "Smérnice pro vykon
spisové sluzby v ministerstvech vnitra a ve sboru narodni bezpe¢nosti" (MV-adm-I-1),

- Metodicka pomiicka k nafizeni ministra vnitra CSSR ¢&. 24/1979, kterym se vydava
"Smérnice pro vykon spisové sluzby v ministerstvech vnitra a ve sboru narodni
bezpecnosti" (MV-adm-I-1),

- pata hlava sluzebniho pfedpisu MV-adm-1-3, "Administrativni pofadek ministerstva
vnitra II. dil",

- vjjimky povolené podle naiizeni ministra vnitra CSSR ¢&. 24/1979 &1. 4 odst. 2.

"Podle tohoto narizeni se postupuje pri vykonu spisové sluzby u utvari
bezpecnostniho useku ministerstva vnitra, utvaru rizenych ministerstvem a zarizeni
ministerstva, u Policejniho prezidia Ceské republiky, utvarii Policie Ceské republiky s
uzemni pusobnosti na vizemi krajii, hlavniho mésta Prahy, okresu, meést a obvodii, Uradu
wisetiovani pro Ceskou republiku a titvari vySetiovani."? Tento predpis byl rozdélen na
8 hlav a obsahoval 30 stranek piiloh. Oproti pfedes§lému v ném nenastaly podstatné
zmény. Je ziejmé, Ze NMV €. 113/1993 bylo vytvoteno z predeslého predpisu. V novém
predpisu doslo pouze K delegovani pravomoci na organy sprav kraji a okresnich
feditelstvi Policie CR, které fidily a byly opravnény provadét kontrolu vykonu spisové
sluzby. Byl zde kladen vétsi diraz na nalezitosti pisemnosti. ZruSeny piedpis tuto
problematiku takto dopodrobna nevysvétloval. Nové byla do ptfedpisu vlozena cést

upravujici sluZebni pomicky.

Natizeni Ministra vnitra CR &. 34/1992, kterym se stanovi postup pro vyfazovani pisemnosti, ve znéni
pozdéjsich predpisi, s. 1.
12Natizeni Ministra vnitra CR &. 113/1993, kterym se upravuje postup pii vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdé¢jsich predpist s. 3.
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., Sluzebni pomiickou se ve smyslu tohoto narizeni rozumi:

a) sluzebni razitka (razitka, razidla, pecetidla, plombovaci klesté),

b) zdpisnik referenta, poznamkovy sesit,

C) evidencni pomiicky vedené pro vnitini potrebu utvarii, napr. jednaci protokol,
kniha prubéznych pisemnosti, denik vySetiovacich spisii, denik vyhleddvacich
spisu, dorucovaci kniha, kniha sluzeb, kniha doslych a odeslanych dalnopisii
(telefaxii). 1

Jejich vzhled a pouziti zde byl podrobné rozepsan. Tento piedpis byl dvakrat novelizovan
ato NMV €. 48/1994, a dale NVM ¢. 75/1998.

Vzhledem k tomu, ze bylo také potieba novelizovat spisovy pofadek u utvart
vysetfovani Policie Ceské republiky, byla dne 15.7.1996 pod ¢&islem 1 vydéna ve Sbirce
pokynii feditele Policie Ceské republiky ufadu vysetiovani pro CR, Smérnice pro spisovy
poradek u utvar vysetfovani Policie Ceské republiky. "Smérnice pro spisovy poradek u
vySetiovacich utvarit VB vydana ve Sbirce pokynii nacelnika spravy vysetiovani VB MV
CSR ¢ 1/1978, jiz neodpovida soucasnym podminkam vykonu sluzby a poZadavkim na
vedeni administrativy u titvari vysetiovani Policie Ceské republiky.”* Doslo ke zruSeni
smérnice €. 1 z roku 1978 a zaroven byl zrusen i Denik trestnich spist, ktery tyto Gtvary
vedly. Vydanim nové smérnice, jez méla byt prilomova, doslo i k zavedeni jednoho z
prvnich pocitatovych systému zajistujiciho digitalni evidenci spist. Jednalo se o systém
Denik vySettovacich spisti (DVS), ktery nahradil zruSeny Denik trestnich spist (DTS).
Ptiloha ¢islo 1 pokynu, byla smérnice, ktera zavedla nové oznaCovani pisemnosti ¢isly
jednacimi v novém tvaru. Tato ¢isla jednaci byla zapisovéana do jednaciho protokolu. Dale
byla zavedena ¢isla vySetfovacich spisii v novém tvaru a jejich zpiisob zapisovani do
deniku vySetfovacich spisti. Tato smérnice upravovala mimo jiné i eviden¢ni pomiicky,
rozdélovala, kdo povede Denik vySetfovacich spisti a zpisob jeho vypliiovani. ProtozZe se
jednalo o Upravu vySetfovacich spisi, samoziejmé tento piedpis upravoval pravidla pro
jejich vedeni a obsah. Zaméfil se také na fazeni pisemnosti ve spise, Upravu originalu a

jeho stejnopisu a kone¢nou fazi spisu, kterou je jeho ulozeni vcetné vytazovacich znaki

13 Natizeni Ministra vnitra CR ¢. 113/1993, kterym se upravuje postup pfi vykonu spisové sluzby, ve
znéni pozdejsich predpisti s. 19.

148birka pokynt feditele Policie Ceské republiky tfadu vysSetiovani pro CR &. 1/1996, Smérnice pro spisovy
potadek u utvart vysetiovani Policie Ceské republiky, s. 1, véta druha.
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auschovacich lhat. Druha ptfiloha pokynu se zabyvala samotnym Denikem vysetfovacich
spist, jako pocitacovym systém a metodikou k jeho vedeni.

Jiz 20. prosince 2000 bylo vydano ve Véstniku Ministerstva vnitra Nafizeni
Ministerstva vnitra ¢. 95, Castka 115, ¢ast I., kterym se vydava spisovy fad Ministerstva
vnitra a Policie Ceské republiky. Timto natizenim bylo zruseno NVM ¢&. 113/1993, jimz
se upravuje postup pifi vykonu spisové sluzby, ve znéni novel. Novy ptedpis byl oproti
zruSenému piedpisu rozdélen do 10 hlav. Do samostatné hlavy bylo vy¢lenéno vyfizovani
pisemnosti a pfibyla nova hlava, jez stanovila postup pfi manipulaci s pisemnostmi v
souvislosti s pfipravou na feSeni mimotfadnych krizovych situaci. I zde bylo patrné, Ze
nova smeérnice vychazela z predesiého predpisu. Dochézelo zde ke zméné v terminologii
nazvi utvard Policie CR, hovofilo se zde jiz o optickych discich, jako nosi¢ich dat.
Utajované pisemnosti byly rozdéleny na "PRISNE TAINE", "TAINE", "DUVERNE" a
"VYHRAZENE". Pisemnosti se nepsaly jiz pouze na predtiiténé formulafe, ale poéitalo
se zde jiz s textovymi editory a jejich tprava byla svéfena CSN 01 6910 z roku 1997,
kterd upravovala pisemnosti psané strojem nebo zpracované textovymi editory. Tato
norma jiz rozliSovala doru¢ovani pisemnosti fyzické a pravnické osobé¢ a také doru¢ovani
tzv. cestou dalsi osoby. Setkdvame se zde téz s doruCovanim pisemnosti prostfednictvim
faxti nebo datového souboru pfes emailovou postu. Byla zde nové vénovana cast tzv.
pomocnému jednacimu protokolu pro zaznamenani pohybu pisemnosti uvnitf Utvaru.
Nalezli jsme zde dals$i pojem "Spisovna", kterda méla za wkol zajiStovat evidovani,
distribuci a ukladani pisemnosti. Tento pfedpis nefesil pfepravu utajovanych pisemnosti,
jak tomu bylo doposud. Z nového ptedpisu byly dale vypustény "zapisnik referenta a
poznamkovy sesit", jez souvisely s utajovanymi pisemnostmi. Soucasti tohoto predpisu
bylo také 28 pftiloh.

Druha cast VMV castka 115/2000 obsahovala Spole¢ny pokyn feditele odboru
archivni a spisové sluzby a feditele bezpe¢nostniho odboru ¢. 1/2000 - Podrobnosti pro
vykon spisové sluzby u Ministerstva vnitra a Policie Ceské republiky. Tento pokyn
zptestioval a dopliioval predesly pokyn. Pokyn se dale rozdé€loval na dvé ¢asti. 1. ¢ast
pattila Nafizeni ministerstva vnitra ¢. 95/2000, kterym se vydava spisovy fad ministerstva
vnitra a policie Ceské republiky, II. ¢ast obsahovala "Zdsady jednotného postupu pri
manipulaci s utajovanymi pisemnostmi v rezortu podle vyhlasky ¢. 244/1998 Sb., o

podrobnostech stanoveni a oznaceni stupné utajeni a o postupech pri tvorbe, evidenci,
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prendseni, preprave, zapiijcovani, ukladani, jiné manipulaci a skartaci utajovanych
pisemnosti".*®

Dne 5. zaii 2002 castka 76, vyslo ve Véstniku ministerstva vnitra pod Cislem 65
Nafizeni ministerstva vnitra, kterym se vydava skarta¢ni fad. Toto nafizeni upravovalo
postup pfi vyfazovani pisemnosti a sluzebnich pomiicek a stanovilo podrobnosti
skartaéniho fizeni. Natizeni nabylo uéinnost dnem vydani a zrufovalo NMV CR &.
34/1992, kterym se stanovi postup pfi vyfazovani pisemnosti. Pfedpis byl rozd€len do 3
hlav, z nichz hlava ¢. 1. byla zakladni ustanoveni. Popisovala nékteré pojmy, metodické
fizeni, kontrolu a odpovédnost. Zabyvala se druhy skarta¢nich znakd, a uvadéla jejich
skartacni lhaty. Hlava €. II vymezovala samotné skartacni fizeni, jeho pfipravu, komisi,
archivni prohlidku, pfedavani pisemnosti do archivu a ni¢eni pisemnosti. Hlava ¢. III,
tedy posledni, patfila zadvére€nym ustanoveni a zaobirala se dal§im postupem, pokud by
doslo ke zruseni nebo reorganizaci utvaru ministerstva, policie nebo organiza¢ni slozky

statu.

15Spoleény pokyn feditele odboru archivni a spisové sluzby a feditele bezpe&nostniho odboru &. 1/2000,
Podrobnosti pro vykon spisové sluzby u Ministerstva vnitra a Policie Ceské republiky, s. 13.
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4 Spisova sluzba u Policie CR v letech 2000 az 2007

4.1 Spisova sluzba a systém ZIS 2000

Rozkazem policejniho prezidenta z 28. biezna 2003 pod ¢islem 44/2003, byl
spustén zkusSebni provoz informacéniho systému ZIS 2000. Pfilohou tohoto pokynu byly
zasady pro zkuSebni provoz informacniho systému ZIS 2000. Zkusebni provoz byl
oficialn¢ zahajen dnem 1. dubna 2003. Tento systém vSak nebyl provozovan plosSné na
celém tizemi Ceské republiky, ale pouze u vybranych krajskych feditelstvi a
organizac¢nich ¢lankt. Jednalo se o informacni systém, ktery byl urcen k vedeni spisové
sluzby v elektronické podobé& pro sluzbu potadkové, zelezni¢ni, dopravni a cizinecké
policie. Zajistoval vedeni protokolu udalosti, protokolu cisel jednacich, ptestupkl a
trestnych ¢inti. Dokézal také evidovat blokové pokuty, predavat udaje do jinych systému
v ¢innosti policie. Bylo mozné v ném vytvaret dokumenty, jez obsahovaly nalezitosti
podle Hlavy I, ¢l. 6, odst. 1, spisového tadu,® ale jejich graficka podoba byla s nim v
rozporu. Nesmirnou vyhodou systému byl jmenny rejstiik fyzickych a pravnickych osob,
ktery se zde vkladanim osobnich tdaji vytvarel a byl tzv. vytézitelny i v budoucnosti.
Dokazal rozlisit i postaveni osob z procesniho hlediskal’ a dalsich osob. Tento systém
byl pfistupny policistim po Gsp€sném piihlaseni pomoci uzivatelského jména a hesla.
Mimo udaji k osobam dokézal také ukladat data tykajici se véci a stop, které souvisely s
konkrétnimi skutky a mista spachani. JelikoZ se jednalo o automatizovany informacni
systém, bylo také jeho prednosti uchovani dat po dobu uschovaci lhiity. Jediné, co
neuméla zkuSebni verze tohoto systému, byla likvidace idaji. Po celou dobu zkusebniho
provozu byla povinnost vést protokol udalosti jest€ v manuélni podobé.

Dne 7. cervence 2004 byl pod cislem 85 vydan Zavazny pokyn policejniho
prezidenta, kterym se upravuje postup pii provozovani informacniho systému ZIS 2000.
Tento pokyn rusil ptfedesly, jimZz byl zaveden zkuSebni provoz systéemu ZIS 2000.
Utinnost tohoto pokynu byla stanovena na 23. &ervence 2004. Od této doby jiz nebyla

vedena manuélni evidence v protokolu udalosti. Z hlediska spisové sluzby byl informac¢ni

¥nazev tvaru, &islo jednaci, misto a datum vzniku pisemnosti, stupefi utajeni, ¢islo vytisku, pocet listi,
ptilohy, adresata pisemnosti, oznaceni véci, odkaz na Cisla jednaci, osloveni, vlastni text, pozdrav,
podpisovou dolozku a potizovaci dolozku.

Yoznamovatel, poskozeny, podeziely, svédek, pohifeSovany, osoba omezena na osobni svobods.
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systém ZIS 2000 plnohodnotny systém, ktery Vv sobé uplatioval nékteré prvky z vedeni
spisové sluzby. V dobé¢ jeho vzniku, neupravoval zadny pravni piedpis vedeni spisové

sluzby v elektronické podobg.

4. 2 Nastup nového informacéniho systému Evidence trestniho fizeni

Zménovy zavazny pokyn policejniho prezidenta ¢. 98 z 14. zaii 2005, kterym se
méni zadvazny pokyn policejniho prezidenta ¢. 85/2004, kterym se upravuje postup pii
provozovani informac¢niho systému ZIS 2000, doplnil tento pokyn o dva zdsadni odstavce
v ¢lanku 15. Zde bylo v odstavci 3 uvedeno, Ze:

Policie Ceské republiky méstské reditelstvi Brno:

a) k uceltim uvedenym v clanku 1 vyuziva informacni systém "Evidence trestniho rizeni”,
b) zajistuje pravidelnou aktualizaci systéemu prendsenim udaju vlozenych do
informacniho systému "Evidence trestniho rizeni".*® V odstavci &islo 4 se dale uvadi, ze:
"Ridici pracovni skupina ziizend internim aktem rizeni je opravnéna stanovit, kterd dalsi
Policie Ceské republiky okresni (méstskd, obvodni) Feditelstvi mohou vyuzivat k ticeliim
uvedenym v ¢l. 1 informacni systém "Evidence trestniho rizeni". O této skutecnosti

informuje feditelstvi sluzby pordadkové policie Policejniho prezidia Ceské republiky. "™

4.3 Provoz dvou informacnich systému soubézné

V roce 2005 tedy zjistujeme v Policii CR provozovani dvou informaénich
systémt soucasnég. Jednim z nich je jiz znamy ZIS 2000 a novy systém Evidence trestniho
fizeni.

Pod ¢islem 91 z 29. srpna 2005 byl vydan "Rozkaz policejniho prezidenta, kterym
se zavadi do 2. faze zkuSebniho provozu informacni systém "Evidence trestniho rizeni" a
wtvdreji se podminky pro jeho zavedeni do trvalého provozu na Policii Ceské republiky

méstském reditelstvi Brno." V ptiloze rozkazu byly zasady pro zkusebni provoz systému

18Z4vazny pokyn policejniho prezidenta ¢. 98/2005, kterym se méni zdvazny pokyn policejniho prezidenta
¢. 85/2004, kterym se upravuje postup pii provozovani informac¢niho systému ZIS 2000. [Cit. 20.9.2015].
Dostupné z: Systém ASPI.

9Tamtéz.

2Rozkaz policejniho prezidenta &. 91/2005, kterym se zavadi do 2. faze zkuSebniho provozu informaéni
systém "Evidence trestniho fizeni" a vytvaieji se podminky pro jeho zavedeni do trvalého provozu na Policii
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ETR. Timto rozkazem bylo stanoveno "zahdjit 2. fizi zkusebniho provozu systému ETR
(ddle jen "zkusSebni provoz") na Policie Ceské republiky okresnim reditelstvi Semily,
Policie Ceské republiky okresnim reditelstvi Usti nad Orlici, Policie Ceské republiky
okresnim Feditelstvi Zlin, Policie Ceské republiky okresnim reditelstvi Chomutov, Policie
Ceské republiky okresnim reditelstvi Ceské Budéjovice, Policie Ceské republiky okresnim
Feditelstvi Mladd Boleslav, Policie Ceské republiky okresnim reditelstvi Mélnik, Policie
Ceské republiky okresnim reditelstvi Kutna Hora a na organizacnich clancich sluzby
krimindlni policie a vysSetiovani Policie Ceské republiky spravy Vychodoceského kraje
dnem 1. zari 2005."

Novelou tohoto rozkazu Rozkazem policejniho prezidenta ¢. 137 ze dne 28.
prosince 2005%, byl zahajen zkusebni provoz systému ETR na tizemi Policie CR, spravy
Vychodo&eského kraje a dale na okresnich feditelstvich Policie CR Mélnik, Kutna Hora,
Mladé Boleslav a Zlin.

Dne 25. fijna 2006 vysel pod cislem 140 Rozkaz policejniho prezidenta, kterym
se méni nékteré interni akty fizeni. Timto rozkazem doslo ke zméné RPPP €. 91/2005 ve
znéni RPP ¢&. 137/20052%. Dnem 1. listopadu 2006 byl zahajen zkuSebni provoz
informa¢niho systému ETR a pfenos dat ze systému ZIS 2000 u Policie CR, Okresnich
feditelstvich: BeneSov, Beroun, Kladno, Kolin, Nymburk, Praha-vychod, Praha-zapad,
Piibram, Rakovnik, Liberec, Pelhfimov, gumperk, Prachatice, Krom¢étiz, Vyskov,
Znojmo, Uherské Hradist¢ a u odboru obecné kriminality a odboru hospodaiské
kriminality sluzby kriminalni policie a vySetfovani Policie Ceské republiky spravy
StiedoCeského kraje vEetné jejich detaSovanych pracovist. Nasledné dne 1. prosince 2006
byl zaveden zkusebni provoz na okresnim feditelstvi Policie CR Bfeclav a od 1. ledna

2007 na obvodnich, méstskych a okresnich feditelstvich Policie CR Praha II, Praha IV,

Ceské republiky méstském feditelstvi Brno. [Cit. 20.9.2015]. Dostupné z: Systém ASPI.

2lRozkaz policejniho prezidenta &. 91/2005, kterym se zavadi do 2. faze zkuSebniho provozu informaéni
systém "Evidence trestniho fizeni" a vytvaieji se podminky pro jeho zavedeni do trvalého provozu na Policii
Ceské republiky méstském feditelstvi Brno. [Cit. 20.9.2015]. Dostupné z: Systém ASPI.

22Rozkaz policejniho prezidenta &. 137/2005, kterym se méni rozkaz policejniho prezidenta &. 91/2005,
kterym se zavadi do 2. faze zkuSebniho provozu informacni systém "Evidence trestniho fizeni" a vytvareji
se podminky pro jeho zavedeni do trvalého provozu na Policii Ceské republiky méstském feditelstvi Brno.
[Cit. 20.9.2015]. Dostupné z: Systém ASPI.

Z8Rozkaz policejniho prezidenta &. 91/2005, kterym se zavadi do 2. faze zkuSebniho provozu informadéni
systém "Evidence trestniho fizeni" a vytvaieji se podminky pro jeho zavedeni do trvalého provozu na Policii
Ceské republiky méstském feditelstvi Brno, ve znéni rozkazu policejniho prezidenta &. 137/2005. [Cit.
20.9.2015]. Dostupné z: Systém ASPI.
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Plzen, Cheb a Prostéjov.

S Gc¢innosti od 22. listopadu 2006 byl vydan pod €. 178 Zavazny pokyn policejniho
prezidenta, kterym se upravuje postup pii provozovani informacniho systému ZIS 2000.
Vydanim tohoto pokynu bylo zajisténo propojeni obou informacnich systémti.

Informacni systém ZIS 2000 byl provozovan do 31. prosince 2006. Dnem 1. ledna
2007 byl spustén ostry provoz nového informac¢niho systému pod ndzvem Evidence
trestniho fizeni, kdy jeho zkuSebni provoz byl testovan za plného provozu od tijna 2006
soubézné se systémem ZIS 2000.

Dne 1. ledna 2007 byl v navaznosti na rozkaz policejniho prezidenta ¢. 91 z roku
2005, kterym se zavadi do 2. faze zkusebniho provozu informacéni systém "Evidence
trestniho fizeni" a na jehoz zédklad€ byla pfijata opatfeni pro trvalé¢ zavedeni tohoto
systému v méstském feditelstvi Policie Ceské republiky Brno, ve znéni rozkazu
policejniho prezidenta ¢. 137/2005 a 140/2006, zahdjen trvaly provoz informacéniho
syst¢ému "Evidence trestniho fizeni". Tento systém plné nahradil, jak jiz bylo vyse

popséno, informacni systém ZIS 2000.

4.4 O systému Evidence trestniho fizeni

Evidence trestniho Fizeni (dale jen ETR), je nekomeréni informaéni systém
slouzici k dokumentovani pribéhu trestniho a piestupkového fizeni, a téZ dalSich agend
zpracovavanych Policii Ceské republiky. Prvni verze ETR 1.0 byla spusténa v ramci
pilotniho projektu na Méstském Feditelstvi Policie CR v Brné 1. fijna 2004. Systém byl v
prubéhu vyvoje rozsifen o dalsi moduly a je nadéle aktivné vyvijen.

Prvni fadky programového koédu ETR byly napsiny v prosinci 2003.
Betatestovani zacalo ve vétsi mife probihat v Brn€ a ve Zlin€ a posléze i na Narodni
protidrogové centrale, ktera byla historicky prvnim pracovistém, ze kterého nepochazel
zadny z vyvojari, kde se systém zacal zkousSet v praxi. Poprvé byl systém nasazen ve
verzi 1.0 na Méstském feditelstvi CR v Brné 1. fijna 2004. V té dobé byl systém urden
zejména pro zpracovani zakladni agendy té€chto tvart a jako takovy se i pfes pocatecni
obtize zacal rozSifovat dale v policii. Stézejnim se pro otestovani systému ve vétSim
méfitku ukdzalo byt nasazeni v rozsahu celého kraje, které polozilo zaklady jednotnosti

systému v ramci police a ukdzalo jeho cestu jako jednoticiho a zékladniho systému.
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Kralovéhradecky kraj tak byl prvnim, ktery systém ETR nasadil plo§né na celém tzemi
své pusobnosti a pokofil tak rozsahem nasazeni samotnou kolébku vyvojari systému. V
téchto okamzicich se téz zacina projevovat nutnost dalSich Gprav systému pro potieby
Sluzby krimindlni police a vySetfovani, jejiz rozsah ¢innosti a slozitosti agend presahuje
tu okresni. Je potfeba zminit, ze pocatky systému byly nelehké, systém vznikal takzvané
zdola a mél velmi slabou legislativni oporu. Pfes poc¢atecni obtize se piesto podafilo ziskat
podporu sluzebnich funkcionaii a klicovych manazerii zodpovédnych za rozvoj
informatiky v ramci resortu. V priibéhu této doby ETR prodélavalo boutlivy rozvoj do
okamziku, kdy byla ustanovena fidici skupina ETR a jeho rozvoj byl déle soustfedénd
rozvijen. Zatézkavacim obdobim, jak pro vyvojare, tak pro uzivatele, byl prechod na nové
uzemni ¢lenéni na konci roku 2008. Do té doby kazdé okresni nebo méstské feditelstvi
mélo vlastni lokalni ETR (celkem cca 86). Na prelomu roku 2008/2009 byla tato okresni
ETR pievedena na tzv. krajska, coz kromé sniZeni poétu provozovanych ETR znamenalo
zvySeni pozadavki na technickou infrastrukturu, na které jsou provozovany. V roce 2009
byly realizovany ndkupy nového hardwaru uréeného pro béh informaéniho systému ETR
a je provadén prevod systému na tuto platformu. ETR je migrovano na nejnovéjsi
platformu soucasnych technologii, ktera je zaroven sjednocovana. Na dalSich verzich byl
systém provozovany, nicméné podpora k nému poskytovand nebyla nikdy oficidlni.
Informaéni systém ETR jako prvni polozil zéklady tzv. elektronického spisu, coZ je v
soucasné podob¢ zejména export dat relevantnich k trestnimu fizeni pfedavanych v ramci
pilotniho projektu na statni zastupitelstvi. Pilotni projekt pfedavéani tzv. elektronické
neovétené kopie spisu (relevantni spisovy material neopatieny elektronickym podpisem)
je provozovan zejména na krajskych feditelstvich Police CR Jihomoravského a
Kralovéhradeckého kraje. V roce 2011 byl ve zkuSebnim provozu v radmci
Jihomoravského kraje umoznén pfimy pfistup statnim zastupctim.

Systém je déle rozvijen a fizen fidici skupinou ztizenou rozkazem policejniho
prezidenta. V soucasnosti je to zakladni a nosny informacni systém uZzivany v ramci
Policie CR. Nahrada systému ETR je pouze ve fazi uvah a spekulaci a narazi zejména na
mnozstvi finan¢nich prostfedki nutnych pro vyvoj a nasazeni informacniho systému

rozsahu a sloZitosti, které pokryva informaéni systém ETR.?*

2 Wikipedie.  Evidence  trestniho  fizeni. [online]. [Cit.  8.10.2015]. Dostupné  z:
https://cs.wikipedia.org/wiki/Evidence_trestn%C3%ADho_%C5%99%C3%ADzen%C3%AD.
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4.5 Hlavni funkcionality systému:

o o

13

" Evidence dokumentii a vedeni spisové sluzby

Zpracovani a uchovavani formularu

Odesilani a prijem zprav ze systému datovych schranek - (1SDS)

Vytvareni podkladii pro statistické vykazovani trestné cinnosti

Lustrace osob vuci centralnim registrum, rejstriku trestu, databazi patrani po
osobach a motorovych vozidlech

Odesilani dat do dalsich systémii v ramci PCR i dalsich

Vytvareni elektronické podoby spisu (téz tzv. "elektronického spisu" nebo ENKOS,
coz je zkratka pro elektronickou neovérenou kopii spisu)

Evidence blokového Fizeni (pokut ulozemych v blokovém Fizeni, zejména v
doprave)

Predavani celého spisu nebo jeho casti mezi jednotlivymi clanky (kraji resp.

celorepublikovymi vitvary PCR)".%

25

Wikipedie.  Evidence  trestniho  Fizeni.  [online].  [Cit.  8.10.2015].  Dostupné  z:
https://cs.wikipedia.org/wiki/Evidence_trestn%C3%ADho_%C5%99%C3%ADzen%C3%AD.
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5 Piehled pokynii a IAR k vedeni spisové sluzby od roku 2008 do soucasnosti

5.1 Spisova sluzba u Policie CR v letech 2008 az 2011

Postupem doby se do popiedi ¢im dél vice dostavala informacéni a komunikacni
technologie. Tomuto stale rostoucimu trendu bylo potieba uzpisobit i vedeni spisové
sluzby. Dne 31. prosince 2007 byl vydan Zavazny pokyn policejniho prezident ¢. 200,
kterym se vydava spisovy a skartaéni ¥ad Policie Ceské republiky. "Timto zdvaznym
pokynem se u Policie Ceské republiky upravuji ¢innosti spojené se vznikem, piijmem,
evidovanim, pridélovanim, obéhem, vyrizovanim, podepisovanim, prepravou, ukladanim
a vyrazovanim dokumentii vcetné kontroly uvedenych cinnosti a stanovi podrobnosti
skartacniho Fizeni"?® Zavazny pokyn je rozdélen do ¢asti a nasledné do hlav a dila.

Prvni &ast se zaobira Uvodnim ustanovenim. Zde je vymezen piedmét Gpravy,
mnohastrankovy vyklad zakladnich pojmt a odpovédnosti, metodické fizeni a kontrola.

Druha ¢ast je vénovana spisovému fadu. Hlava I ¢ast druh4, se zabyva piijmem a
oznacovanim doru¢enych dokumenti. Setkavame se zde s tzv. elektronickou podatelnou,
ktera do soucasné doby nebyla v zddném policejnim ptedpisu upravena. Hlava II pod
nazvem Evidence dokumentt, je rozdélena do 4 dilt, z nichz dil 1 se zabyva zptisobem
evidence, dil 2 jednacim protokolem, dil 3 zapisy do jednaciho protokolu v listinné
podobé€, uzavienim tohoto protokolu a o elektronickém jednacim protokolu. Dil 4
pojednava o spisu, jeho vytvofeni a spojovani dokumentii. Hlava III je vénovana ob&hu,
rozd€lovani, pridélovani a pfeddvani dokument. Hlava IV pojedndva o vytizovani,
Gipravé a podepisovani dokumenti. Dil 1 je nazvan Vyfizovani dokumentt, dil 2 Uprava
dokumenti a dil 3 Podepisovani dokumenti (podpisova polozka). Hlava V fesi
problematiku odesilani dokumenti, jak v listinné, tak v elektronické podobé¢. Hlava VI je
zaméfena na ukladani dokumentti. Razitkiim a pecetidliim je vénovana Hlava VII, kde dil
1 fesi jejich pouzivani, dil 2 fesi druhy razitek, dil 3 druhy pecetidel a dil 4 jejich evidenci,

vyrobu a distribuci. Dil 5 je vénovan jejich zasilani, ztratdm a vyfazovanim.

%7 4vazny pokyn policejniho prezidenta ¢. 200/2007 Sb., kterym se vydava spisovy a skarta¢ni ¥ad Policie
Ceské republiky. [Cit. 20.9.2015]. Dostupné z: Systém ASPI.
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Tteti ¢ast tohoto pokynu se nazyva Skartacni fad. Hlava I pojednava o spisovém
a skartacnim planu, Hlava II o pfipravé skarta¢niho tizeni, Hlava II o odborné archivni
prohlidce a Hlava IV o pfedavani a vyfazovani dokument.

Ctvrta ¢ast patii opatfenim pfi organiza¢nich a personalnich zménach, kdy Hlava
I ma na starosti organiza¢ni zmény a Hlava II personalni.

Paté ¢ast pokynu nalezi zavéreénym ustanovenim.

Jako kazdy piedpis, 1 tento obsahoval ptfilohy v celkovém poctu 17. Za svého
zivota byl predmétny pokyn pouze jednou novelizovan a to zdvaznym pokynem
policejniho prezidenta ¢. 121 ze dne 24. Cervence 2008, kterym se tento zdvazny pokyn
méni a vydava se spisovy a skartaéni fad Policie Ceské republiky a zrusuji se jim nékteré
interni akty fizeni. Novelou z roku 2008 byl spisovy fad doplnén o ustanoveni, ktera se
tykala trestniho spisu. Resi zde problematiku jeho vzniku, obsahu, uzavieni a nasledné
ukladani.

S ucinnosti dne 1. srpna 2008 byl vydadn Rozkaz policejniho prezidenta ¢islo 125
ze dne 30. Cervence 2008, jimz se upravuje celoplosny zkuSebni provoz informacniho
syst¢ému ETR. Timto rozkazem byly zrugeny viechny dosud platné a u¢inné piedpisy,
které upravovaly zkusSebni provoz tohoto systému. Takto definitivné doslo k ukonceni
vkladani informaci do systému ZIS 2000 a DTS (denik trestnich spisti) a jako jediny
informaéni systém byl pouzivan systém ETR. Tento Rozkaz policejniho prezidenta byl

jesté mnohokrat, aviak nejednalo se o novely, které by mé&ly vliv na ¢innost systému ETR.

5.2 Vydani posledniho spisového a skarta¢niho fadu

Dne 29. prosince 2011 vySel zdvazny pokyn policejniho prezidenta ¢. 222, kterym
se vydava spisovy Fad Policie Ceské republiky. Tento pFedpis nahradil do této doby platny
a u¢inny spisovy a skartaéni fad Policie Ceské republiky.?’ Pokyn ¢&. 222 je platny a

ucinny do soucasné doby a fidi se jim vSechny utvary Policie CR.

~

21 7avazny pokyn Policejniho prezidenta ¢. 200/2007, kterym se vydava spisovy fad Policie Ceské
republiky, ve znéni pozdéjsich predpist. s. 1.
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6 Vedeni spisové sluzby u Policie CR v soucasnosti

Vedeni spisové sluzby v soucasné dobé upravuje zavazny pokyn policejniho
prezidenta &. 222, ze dne 29. prosince 2011, kterym se vydava spisovy ad Policie Ceské
republiky. Tento zavazny pokyn je platny a u¢inny do soucasné doby a fidi se jim vSechny
Gtvary Policie CR.

Pfedmétem spisové sluzby je postup pii pfijmu, evidenci, rozdé€leni, ob¢hu,
vyfizovani, vyhotoveni, podepisovani, odeslani a ulozeni dokumentl, které byly

dorugeny nebo vznikly u Policie CR.

6.1 Vymezeni zdkladnich pojmt

Vyse zminény spisovy fad Police CR pracuje s nasledujicimi pojmy:

,,a) administrativni pomucka - prostiedek slouzici k evidovani, ptfedavani, piebirani nebo
zaznamenavani jiného pohybu dokumentli; administrativni pomtcku Ize vést prosttedky
informacnich a komunikaénich technologii,

b) autenticita dokumentu - vlastnost dokumentu charakterizujici jeho originalni ptivod a
hodnoveérnost,

¢) centralni podatelna - pracovisté uréené k ptijimani dorucenych dokumentti zpravidla
ve formé zasilek a jejich pfedavani podatelné k evidenci,

d) ¢islo jednaci - oznaceni dokumentu v evidenci dokumenti; jednoznaéné definovana
struktura umoznujici vyhledani a spravu dokumentu,

e) datova zprava - elektronicka data, ktera lze pfenaset prostiedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na technickych nosicich dat (naptiklad CD), pouZivanych pii
zpracovani a prenosu dat elektronickou formou,

f) dokument - pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam v analogové
nebo digitalni podobé, ktery vznikl z ¢innosti policie nebo ji byl dorucen;

dokumentem muize byt

1. informace zaznamenand na papirovém nebo jiném hmotném nosi¢i (dale jen
»analogovy dokument®),

2. informace tvofend metadaty a uchovavand ve stanoveném formatu na technickém

nosici dat pro uchovavani dokumentti v digitalni podobé (dale jen ,,digitalni dokument®),
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g) elektronicka evidence - elektronicky systém spisové sluzby a agendovy informacni
systém,

h) elektronicka podatelna - pracovisté uréené pro piijem a odesilani datovych zprav
podepsanych zaruCenym elektronickym podpisem (dale jen ,,uzndvany elektronicky
podpis*), elektronickou znackou, popft. kvalifikovanym ¢asovym razitkem,

1) elektronicka spisovna - funkéni ¢ast elektronického systému spisové sluzby urcend k
ukladani, vyhledavani a provadéni skartacniho fizeni digitalnich dokumentt,

J) elektronicka znacka - elektronické identifika¢ni idaje odesilatele, kterymi oznacuje
dokument pravnickéa osoba nebo organiza¢ni slozka statu (obdoba otisku ufedniho
razitka),

k) elektronicky systém spisové sluzby - zakladni evidencni pomucka spisové sluzby
vedena v elektronické podob¢ urcena ke spravé dokument,

1) evidencni ¢islo - oznaceni dokumentu v samostatné evidenci dokumentt, obsahujici
vzdy pfid€lenou znacku utvaru policie (dale jen ,,utvar*) doplnénou o nazev, nebo zkratku
nazvu samostatné evidence dokumentli, poradové C¢islo, pod nimz je dokument
zaevidovan a rok,

m) jednaci protokol - administrativni pomucka pro evidenci dokumentt vedena v listinné
podobé,

n) jednoznacny identifikator - oznaCeni dokumentu zajiStujici jeho jedinecnost a
nezaménitelnost; obsahuje zejména nazev utvaru (organiza¢niho ¢lanku), ptipadné jeho
zkratku v ¢iselné nebo alfanumerické podobé,

0) kvalifikované casové razitko - specificka datova zprava, ktera davéryhodnym
zpusobem spojuje data v elektronické podob¢ s Casovym okamzikem a zarucuje, ze
uvedend data v elektronické podobé existovala pted danym ¢asovym okamzikem,

p) metadata - data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentu a jejich spravu v
prubéhu Casu,

q) organizacni ¢lanek - niz$i organiza¢ni Clanek tutvaru, napiiklad odbor, oddéleni,
skupina,

r) podatelna - pracovisté urcené pro piijem dorucenych dokumenti zpravidla ve formé
zésilek, obvykle cestou centralni podatelny a dokumenti vzniklych z vlastni ¢innosti
(déle jen ,,vlastni dokument*) itvaru (organizacniho ¢lanku) a jejich evidenci,

S) pracovnik - pfislusnik policie nebo zaméstnanec Ceské republiky zatazeny v policii,
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t) referatnik - elektronicka Sablona nebo tiskopis slouzici k zaznamenavani
1. navrhu na vyfizeni dokumentu, k jehoz obsahu se vyjadifuje piedem stanoveny
vedouci pfed jeho kone¢nym schvalenim,
2. zakladnich udaji o dokumentu a postupu jeho vytizeni,
u) feditel utvaru - fteditel utvaru policie s celostatni puisobnosti, feditel krajského
teditelstvi policie a feditel utvaru ztizeného v ramci krajského teditelstvi policie,
V) samostatna evidence dokumenti - evidence vedena v listinné nebo elektronické podobé
na zéklad¢ pravniho predpisu, nebo pokud tak stanovi policejni prezident, feditel utvaru
nebo vedouci pracovnik Policejniho prezidia Ceské republiky (dale jen ,,policejni

prezidium®) pro uréitou agendu".?8

Mezi dal$i pojmy patfici do oblasti spisové sluzby patfi:

"a) skartacni lhuta - doba, po jejimz uplynuti se dokument zaradi do skartacniho Fizeni;
pocatek plynuti skartacni lhiity stanovi spoustéci uddlost, kterou se rozumi vyrizeni
dokumentu, uzavreni spisu nebo jina skutecnost, napriklad datum pozbyti platnosti
smlouvy, dohody, interniho aktu rizeni,

b) skartacni navrh - navrh se seznamem dokumentu (spisii), kterym uplynula skartacni
lhuta, na zakladé kterého je u utvaru (organizacniho clanku) provadeéno skartacni Fizeni
a ktery je zasilan Archivu Policie Ceské republiky policejniho prezidia (ddle jen ,,archiv
policie*) k posouzeni a k provedeni vyberu archivalii,

¢) skartacni rizeni - Souhrn vkonii provadénych pri posuzovani dokumentii (spisit), kterym
uplynula skartacni lhiita a pri vyrazovani dokumentu (spisii) z evidence dokumentii,

d) skartacni znak - symbol, ktery vyjadruje hodnotu dokumentu (spisu) podle jeho obsahu
a ktery oznacuje zpiisob, jakym se s nim nalozi ve skartacnim rizeni,

e) spisovna - vyhrazené misto urcené k ukladani, vyhledavani, predklidani vyrizenych
dokumentu (uzavienych spisii), a k provadeni skartacniho vizeni ulozenych dokumentii
(spisii),

f) spisova znacka - znacka v ciselné, slovni nebo kombinované podobé ozmnacujici

jednotlivy spis, pokud jsou do spisu razeny dokumenty se stejnym zdkladem Ccisla

28 7avazny pokyn policejniho prezidenta &. 222/2011, kterym se vydava spisovy a skartacni ¥ad Policie
Ceské republiky, ve znéni pozdé&jsich predpist, ¢l. 2 odst. 1.
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Jjednactho nebo evidencniho cisla, Ize cislo jednaci nebo evidencni cislo povazovat za
spisovou znacku,

g) spisovy a skartacni plan - ukladaci system jednotlivych typu dokumentii (spisu) s jejich
spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartacnimi lhutami; spisovy a skartacni plan je
samostatnou prilohou k tomuto zdvaznému pokynu a je uverejnén na intranetovych
strankach,

h) spisovy znak - oznaceni jednotlivych typu dokumentu (spisit), podle nichz jsou ukladany
ve spisovné a ve spravnim archivu; oznaceni, které zarazuje dokumenty do vécnych skupin
pro ucely budouciho vyhledavani, ukladani a vyrazovani,

i)spravni archiv - zarizeni slouzici k ukladani dokumentii (spisit) s dlouhodobymi
skartacnimi lhutami,

J) Skodlivy kéd - chybny datovy format nebo pocitacovy program zpusobily privodit Skodu
na programovem vybaveni nebo na zpracovavanych informacich, popripadé miize
privodit zneuZiti informact,

k) vedouci - reditel utvaru, vedouci pracovnik policejniho prezidia, vedouci
organizacniho ¢lanku,

) vedouci pracovnik policejniho prezidia - vedouci pracovnik primo podrizeny
policejnimu prezidentovi,

m) vedouci organizacniho clanku - podrizeny vedouci pracovnik veditele utvaru a
vedouctho pracovnika policejniho prezidia,

n) vypravna - pracovisté zajistujici odesilani dokumentii a zasilek; ukoly vypravny miize
zajistovat centralni podatelna nebo podatelna,

o) vyrizeni dokumentu - soubor cinnosti souvisejicich s dosazenim ucelu vzniku
dokumentu nebo dosazenim ucelu pozZadavku obsazeného v doruceném dokumentu,

p) zasilka - doruceny analogovy dokument a analogovy dokument pripraveny k odeslani,
zpravidla v zalepené obdlce; zasilku lze vlozit pro moznost prepravy kuryrem nebo
kuryrni sluzbou do prenosné schranky,

q) zpracovatel - pracovnik urceny k vyrizeni dokumentu, resp. odpovédny za uzavreni

spisu,
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r) znacka utvaru - kombinace alfanumerickych znaku pridelenad utvaru, kterd se uvadi na

dokumentech v ramci ¢isla jednaciho".?®

6.2 P¥ijem dokumenti v Policii CR

Dokumenty pfijaté policii, bez ohledu na to, kdy, kym a jak byly zaslany, musi
byt fadnym zptsobem zaevidovany. Policie CR pouziva k evidenci téchto dokumentii
vyhradné elektronicky systém ETR, proto se d4 s uritosti fici, Ze pii své ¢innosti vede
elektronicky systém spisové sluzby. Dokumenty nebo zasilky doruc¢ené policii jsou

prijaty:

- podatelnou

- mimo podatelnu

- vefejnou datovou siti

- na technickém nosici dat
- vnitini e-schrankou

- faxem

6.2.1 Pfijem podatelnou

Podatelna pfijima v fadné pracovni dobé vSechny doruc¢ené dokumenty ¢i zasilky.
Miize se stat, ze na menSich utvarech neni podatelna zfizena, a proto tuto funkci zastava
uréeny pracovnik policie. Po pracovni dobé muze =zasilku piijmout kterykoliv
zamé&stnanec policie. Jeji prevzeti stvrdi svym podpisem, uvede na ni datum prevzeti a
opatii ji otiskem kulatého razitka bez stdtniho znaku nebo zédhlavnim razitkem utvaru.
Potvrzeni pievzeti je vyhotoveno:
- do pfisluSné administrativni pomtcky,
- na kopii dokumentu (pokud byla vyhotovena),

- nebo je mozné vytvorit zvlastni potvrzeni o jejim pievzeti.

297 4vazny pokyn policejniho prezidenta &. 222/2011, kterym se vydava spisovy a skartaéni ¥ad Policie
Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich predpist, ¢l. 2 odst. 2.
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V nejblizsi pracovni den pak zajisti jeji preddni uréenému pracovnikovi ¢i podatelné.
Jestlize byla zasilka ¢i dokument doruc¢eny v obalce, zlistava obalka u dokumentu, pokud
pujde o:

- doporucenou zasilku,

- zasilku ze zahranici,

- dokument, ktery je adresovan jinému piijemci,

- zasilku, u které jsou nesrovnalosti v datech na obalce,

- dokument bez podpisu,

- datova média bez jiného obalu,

- jinak vyznamnou obalku,

- obalku s podacim razitkem ttvaru a datem doruceni do doby, nez bude razitkem

oznacen dokument.

Jinak miize byt obélka znicena.

V ptipad¢, ze je zasilka adresovand konkrétni fyzické osob¢, obsahuje utajovany
dokument, osobni spis, nabidku k vetejné zakézce, je oznacena jako zvlastni skutenost
nebo si jeji otevieni vyhrazuje vedouci pracovnik policie, neni tato zasilka pracovnikem
podatelny oteviena.

"Kuryrni postu prevezme prebirajici pracovnik prostrednictvim dorucovaci knihy

podle interniho aktu iizeni."*°

6.2.2 Pfijem mimo podatelnu

Pokud nejsou dokumenty doruceny prostiednictvim podatelny a jednd se o
dokumenty ufedni, musi byt ihned pfedany do podatelny k pfijeti a zaevidovani. Takto
mohou byt pievzaty zésilky do vlastnich rukou ¢i ozndmeni uc¢inénd ustné, telefonicky ¢i
e-schrankou. Vyjimku vSak tvoii dokumenty uvedené v Zadvazném pokynu policejniho
prezidenta &. 222/2011, &l. 34, pismeno a) - k)3, které evidenci nepodléhaji. Zasilky

adresované do vlastnich rukou adresata musi adresat otevtit ihned po fyzickém pievzeti.

%07avazny pokyn policejniho prezidenta ¢. 29/2011, o kuryrni sluzbé& Policie Ceské republiky, ve znéni
pozdéjsich predpisu.

31a)dokumenty informativniho charakteru kratkodobé povahy nemajici vliv na &innost policie,

b) dokumenty pouzivané v ramci zdravotni péce,

¢) pracovni podkladové materidly zpracovatele (koncepty), které nepiedkladé ke schvaleni,

d) zaddanky o lustraci na ptedepsanych tiskopisech (naptiklad MV ¢. skl. 701),
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6.2.3 Piijem vetejnou datovou siti

Pokud nejsou dokumenty doruceny pies ¢i mimo podatelny, je mozné jejich ptijeti
uskutecnit pies vetejnou datovou sit’. K piijmu takovychto dokumentii 1ze vyuzit tiech
moznych zptisobl, mezi které patii:

- elektronické podatelny (e-podatelny)®?,
- datové schrénky33,

- emailové adresy.

Jestlize je datova zprava pristupna e-podatelné nebo se jiz nachéazi v datové
schrance, je timto zpuisobem povaZovana za dorucenou. O tom, Ze byly vytvofeny ¢i
zruseny e-podatelny a datové schranky, musi feditel Utvaru informovat archiv policie.
Technika, kterd slouzi k pfijmu a odesilani datovych zprav s uznavanym elektronickym
podpisem, musi obsahovat certifikaty vSech akreditovanych certifika¢nich autorit.

"Kvalifikovand certifikacni autorita je v ramci Ceské republiky definovina
Zakonem o elektronickém podpisu (zdkon ¢. 227/2000 Sb.). Seznam akreditovanych
certifikacnich autorit, které mohou vydavat kvalifikované certifikaty, zverejnuje
Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Akreditovand certifikacni autorita vydava
(zpoplatnéné) kvalifikované certifikaty, coz jsou standardni digitalni certifikaty, které
vSak jsou vysSe zminénym zdakonem uzndvany v ramci komunikace se statnimi institucemi

Ceské republiky. Kvalifikovany certifikat je ze zakona akceptovin stejné jako obcansky

e) dokumenty ve formée elektronickych dotazii na uzivatele interni e-schranky, které jsou vytrizeny obratem
a nejsou opatfeny ¢islem jednacim,

f) vypInéné evidencni karty tvofici uceleny soubor,

g) digitalni dokumenty s vyskytem Skodlivého kédu nebo chybného datového formatu,

h) nevyzadana obchodni sdé€leni (spamy),

i) prospekty, reklamy a jiny propagacni material,

) dalsi tiskoviny (noviny a ¢asopisy, sbirky zakonti) a knihy,

k) zadosti o poskytnuti dovolené (pracovniho volna s narokem na nahradu mzdy)- MV ¢. skl. 66/2 a zadosti
o udéleni dovolené (sluzebniho volna s poskytnutim sluzebniho piijmu) - MV ¢. skl. 66.

827akon ¢. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu a o zméné né&kterych dal§ich zdkond (zdkon o
elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich predpist.

Vyhlaska ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach, ve znéni pozdéjsich predpisi.

Nafizeni vlady ¢. 495/2004 Sb., kterym se provadi zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o
zméné nékterych dalsich zdkont (zakon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich predpisi.

33Zakon ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentii, ve zné&ni
pozdéjsich predpisu.

Vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentt, ve znéni
pozdgjsich predpisi.
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priikaz, avsak moznost vyuziti kvalifikovaného certifikdatu je omezena na vyjmenované
pripady (statni instituce musi byt pripraveny a jejich zaméstnanci prislusné proskoleni):
- komunikace elektronickou cestou se statni spravou pomoci emailu,
- pro overovani elektronickych podpisii,
- pro bezpecné ovérovani elektronickych podpisii,
- zajisteni neodmitnutelnosti odpovednosti.

Z hlediska pravni platnosti je jedno, u které akreditované certifikacni autority je
certifikat vytvoren. Kvalifikované certifikaty se 7idi RFC 3039, pricemz zakon dale
narizuje pouzivani polozek Key Usage a non Repudiation bitu. Problémem
kvalifikovanych certifikatii je Sifrovani, protoze elektronicky podpis nezahrnuje ditvérnost
(realizovanou sifrovanim). Kvalifikované certifikacni autority stoji v soucasné dobé mimo
klasickeé celosvetové piisobici certifikacni autority a zakon ani jiny stav nepredpoklada.
Pred overenim kvalifikovaného certifikatu si proto uzivatel musi do prislusného
programu (webovy prohlize¢, e-mailovy klient) sam nainstalovat certifikat prislusné
kvalifikované certifikacni autority (a sam oveérit jeho divéryhodnost), coz je v soucasné
dobé pravdépodobné nejslabsi misto kvalifikovaného certifikatu, protoze diilezitost jeho
diuveryhodnosti kvalifikované certifikacni autority nezduraznuji a své certifikaty maji
Jednoduse vystaveny na svych webovych strankach."*

Ptijem a odesilani datovych zprav pies vetejnou datovou sit” se fidi pravidly, jez
jsou stanovena v organizacnim opatfeni. Do interni e-schranky neni moZné zasilat
dokumenty, které jsou podepsiny uzndvanym elektronickym podpisem, znackou c¢i
Casovym razitkem. Tyto dokumenty je mozné ptijmout pouze do datovych schranek nebo

na e-podatelné. O jejich doruceni se vyrozumi odesilatel.

6.2.4 Pfijem na technickém nosici dat

Aby byl piijat digitalni dokument, jehoZ text je uloZzeny na technickém nosici dat,

musi byt splnéna urcit4 pravidla.

34 Vision32. Slovnik pojmii, popisy chyb. PouZivané pojmy. [online]. [Cit. 4.10.2015]. Dostupné z:
http://wwwz2.vision.cz/help32/index.html?ep_slovnicek_pojmu_popisy_chyb.htm
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e Dokument musi byt umistén na technickém nosi¢i dat, ktery je obecné
akceptovatelny. Mezi tyto nosi¢e patii USB flash disk, DVD disk nebo CD disk.

e Tyto datové nosi¢e musi byt kompatibilni a zaroven rozpoznatelné operacnim
systém MS Windows.

e Na jednom nosi¢i smi byt ulozeno pouze podani tykajici se jedné véci.

e Pokud o to vyslovné oznamovatel nepozada, zistava tento datovy nosi¢ u toho

utvaru €i organizacniho ¢lanku, kam bylo podani piedano.

6.2.5 Pfijem vnitini e-schrankou

Kazdy utvar policie by mél mit zfizenu vnitini e-schranku, z které by mélo byt
ziejmé, komu patii. Tato schranka mize plnit i funkci podatelny, ale musi byt i takto
oznacena. Pokud je do této schranky dorucen digitalni dokument, jenz se musi
zaevidovat, musi byt bezodkladné¢ pieddn podatelné¢ k zaevidovani. Jestlize tento
dokument obsahuje elektronickou znacku ¢i Casové razitko, musi byt odesilatel

informovan, ze jej musi odeslat do datové schranky ¢i na e-podatelnu.

6. 2. 6 Pfijem faxem

Jako dal§im zptsobem piijmu dokumentil je faxovy ptijem. Pokud se jedna o
dokument, ktery je nutné zaevidovat, musi byt bez zbyte¢nych odkladi pfeddn na
podatelnu k zaevidovéni. Pfijemce ho vSak miize zaevidovat sam. V minulosti, kdy se
jesté pouzivaly standardni faxové pfistroje, bylo nutné dokumenty, které byly timto
zpusobem zasilany, pfevadét do digitalni podoby ¢i vytvaret jejich trvanlivé kopie. Tyto
origindl dokumenty byly nésledné zniCeny pro nadbytec¢nost, coz bylo vyznafeno na
pofizené kopii. 'V soucasné dobé se vSak tyto pfistroje u policie nepouzivaji. Kazda
faxova komunikace probihd prostfednictvim emailovych schranek, které je nahradily. Je
tak zaruCena stalost zasilaného dokumentu a jednodussi evidence do informacniho
systému ETR.

Nejéasté&jsi formou u Policie CR je piijem ustniho nebo telefonického podani.

Takova podani se fidi ustanovenim § 59 zdkona ¢. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni
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soudnim (trestni ¥ad)*® nebo ustanovenim § 37 odst. 4 zdkona & 500/2004 Sb., spravni
tad.**Takto pfijata podani, neboli ozndment, jsou zaznamenana do informac¢niho systému
ETR, kde je s nimi déle dle zasad trestniho, spravniho a spisového fadu, pracovano.

O zasilkach a datovych zpravach, které byly doruceny do centralni podatelny, je
mozné vést prehled v analogové podobé, do kterého centralni podatelna zaznamenava
nasledujici:

- datum doruceni,
- odesilatele,
- (islo jednaci (nebo jiné identifikacni oznaceni odesilatele),

- nazev a datum organizacniho ¢lanku, ktery si zasilku pfevzal.

%(1) Podani se posuzuje vzdy podle svého obsahu, i kdyZ je nespravné ozna&eno. Lze je ucinit pisemng,
ustné do protokolu, v elektronické podobé podepsané elektronicky podle zvlastnich piedpist, telegraficky,
telefaxem nebo dalnopisem.

(2) Ten, kdo ¢ini podani v elektronické podobé podle zvlastniho pravniho piedpisu, uvede soucasné
poskytovatele certifikaénich sluzeb, ktery jeho certifikat vydal a vede jeho evidenci, nebo certifikat ptipoji
k podani.

(3) V ptipravném fizeni sepisuji podani Gstné do protokolu policejni organy a okresni statni zastupitelstvi,
v fizeni pfed soudem je sepisuji okresni soudy. Jsou-li pro to dtlezité divody, mohou je vyjimeéné sepsat
i statni zastupitelstvi a soudy vys§iho stupné. Ustn& do protokolu nelze podat dovolani.

(4) Pokud zakon pro podani ur¢itého druhu nevyzaduje dalsi nalezitosti, musi byt z podani patrno, kterému
organu ¢innému v trestnim fizeni je uréeno, kdo jej ¢ini, které véci se tyka a co sleduje, a musi byt
podepsano a datovano. Podani je tfeba predlozit s potifebnym poétem stejnopisti a s piilohami tak, aby jeden
stejnopis zustal u pfislusného organu ¢inného v trestnim fizeni a aby kazda osoba dot¢ena takovym podanim
dostala jeden stejnopis, jestlize je toho tieba. Nespliiuje-li tyto pozadavky, organ ¢inny v trestnim fizeni ho
vrati podateli, je-li znam, k doplnéni s pfislusnym poucenim, jak nedostatky odstranit. Soucasné stanovi
lhitu k jejich odstranéni. Neni-li podatel znam anebo nejsou-li nedostatky ve stanovené lhité odstranény,
k podani se dale nepfihlizi; to neplati pro trestni ozndmeni nebo pro jiny podnét, na jehoz podklad¢ 1ze
ucinit zaveér o podezieni ze spachani trestného ¢inu, nebo pro podani, jehoz obsahem je opravny prostredek,
i kdyz neobsahuje vSechny uvedené nalezitosti. Z opravného prostiedku vSak vzdy musi byt patrno, které
rozhodnuti napada a kdo jej Cini.

(5) Cini-li se Wistné trestni ozndment, je nutno oznamovatele vyslechnout o okolnostech, za nichz byl &in
spachan, o osobnich pomérech toho, na néhoz se oznameni podava, o dikazech a o vysi Skody zptisobené
oznamenym ¢inem; je-li oznamovatel zaroven poskozenym nebo jeho zmocnéncem, musi byt vyslechnut
téz o tom, zda zada, aby soud rozhodl v trestnim fizeni o jeho naroku na nahradu $kody nebo nemajetkové
Uujmy nebo na vydani bezdivodného obohaceni. Vyslech ma byt proveden tak, aby byl ziskan podklad pro
dalsi fizeni.

(6) Jestlize byl protokol o trestnim ozndmeni uc¢inéném Ustné sepsan u soudu, zasle jej soud neprodleng
statnimu zastupci. [Cit. 14.10.2015]. Dostupné z: (http://zakony.kurzy.cz/141-1961-trestni-rad/paragraf-
59/).

%Podani je mozno ucinit pisemn& nebo ustné do protokolu anebo v elektronické podob& podepsané
zaru¢enym elektronickym podpisem. Za podminky, Ze podani je do 5 dnti potvrzeno, popiipadé doplnéno
zpusobem uvedenym ve vété prvni, je mozno je ucinit pomoci jinych technickych prostiedki, zejména
prostfednictvim dalnopisu, telefaxu nebo vefejné datové sit€é bez pouziti zaruCeného elektronického
podpisu. [Cit. 14.10.2015]. Dostupné z: (http://zakony.kurzy.cz/500-2004-spravni-rad/cast-2-hlava-3-dil-
2/)
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Tyto tidaje mohou byt také vedeny v elektronickém systému spisové sluzby. Stejnym
zptsobem jsou také evidovany datové zpravy. Radna evidence doslych dokumentd je

vedena dle vyhlasky v kapitole ,,Evidence dokumenta®.

6.3 Oznacovani zasilek a dokumenta

6.3.1 Oznacovani zasilek

Zasilky dorucené od jinych subjektd, nez je policie, jsou centralni podatelnou
oznaceny otiskem prezentacniho razitka, které obsahuje nazev utvaru, piipadné
organiza¢niho ¢lanku policie, datum a ve zvlastnich ptipadech i1 ¢as doruceni. Jestlize

podatelna plni funkci centralni podatelny, postaci pouze prezentacni razitko podatelny.

6.3.2 Oznacovani dokumentu

Evidence vlastnich ¢i doru¢enych dokumentii je provadéna pracovnikem C¢i
elektronickou evidenci z divodu jeho originality.

Analogové dokumenty se oznacuji otiskem podaciho razitka, které musi
obsahovat ndzev utvaru ¢i organiza¢niho ¢lanku, datum a ve zvlastnich ptipadech 1 Cas
doruceni, ¢islo jednaci nebo evidencni ¢islo, pocet listil a pocet piiloh s uvedenim poctu
listh pfiloh vyznacenych zlomkem nebo poctem svazkd. Jestlize se bude jednat o
dokumenty, které nejsou v listinné podobé, uvede se také jejich druh a pocet. V piipade,
Ze se podaci razitko na ttvaru ¢i organiza¢nim ¢lanku nepouziva, je mozné jej nahradit
vhodnych technologickym prostfedkem za podminek, ze bude obsahovat stejné udaje
jako podaci razitko. Toto razitko nesmi zasahovat do textového pole, zpravidla se otiskne
do pravého horniho rohu dokumentu. Aby nedoslo ke znehodnoceni dokumentu razitkem,
je mozné jim opatfit obalku. Stejnym zptsobem se orazitkuje obalka, pokud tak nelze
ucinit i z jinych divodi. Nekdy se také miize stat, Ze dokument nelze oznacit razitkem a
zaroven nebyl dorucen v obdlce. I tento zplisob ma své feSeni, jimz je otisk podaciho
razitka na zv1astni papir, ktery se ptiloZi k zésilce. Tim se stdva soucasti dokumentu. Tam,

kde je mozné zapsat udaje, které se jinak zapisuji do podaciho razitka, neni nutné toto
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razitko otisknout. Dokumenty nepodléhajici evidenci, se mohou oznacit pouze
prezenta¢nim razitkem.

Naproti tomu digitalni dokumenty jsou oznaCovany prostiednictvim elektronické
evidence. To spocivad v oznaceni dokumentu jedineCnym identifikatorem obsahujicim

zkracenou formu nazvu utvaru.

6.4 Pifevedeni dokumentu

Timto pojmem se rozumi prevod digitalniho dokumentu na analogovy a ptevod
analogového dokumentu na digitalni. Za ptevod dokumentu se da také povazovat zména
formatu u digitalniho dokumentu. Prostfedky k pfevodu dokumentu jsou:

- autorizovana konverze z Gfedni moci podle § 23 odst. 2),*’
- prevod analogového dokumentu na digitdlni a naopak nebo zména formatu

digitalniho dokumentu, téZ nazyvame neautorizovana konverze,®

- jind konverze
Ptevéadéni se neprovadi u vlastnich dokumentt, ale vyhotovi se dalsi vytisk v digitdlni ¢i
v analogové podob¢. Analogové dokumenty, které jsou doruceny na ttvar ¢i organizaéni
¢lanek a podléhaji evidenci, se pfevedou na dokument digitalni. Je mozné také prevést
jen ¢ast analogového dokumentu naptiklad pravodni dopis. Jestlize doruc¢eny dokument
v digitalni podobé podléha evidenci v listinné podobé¢, je pieveden na dokument
analogovy. Takovy dokument se opatii datem konverze a je zaevidovan. Plvodni
digitalni dokument se ulozi na technicky nosi¢ dat a pfilozi se k nové vzniklému

analogovému dokumentu nebo se ulozi do ulozisté datovych zprav a poté se na novy

dokument poznamena misto uloZeni.

6.4.1 Autorizovana konverze

Autorizovana konverze je takovy pfevod dokumentu, ze ptevedeny dokument mé

pravni disledky jako original. Tento pievod v§ak musi byt proveden v souladu s ust. § 22

37Zakon ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych tukonech a autorizované konverzi dokumentii, ve zné&ni
pozdéjsich predpisu.

38§ 69a odst. 4 az 7 zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zméné& nékterych zakond,
ve znéni pozdéjsich piedpist.
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az § 26 zakona ¢. 300/2008 Sb. o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumenti. Autorizovana konverze z moci Ufedni se provadi v elektronické aplikaci
systému kontaktnich mist vefejné spravy. V této aplikaci se vede evidence konverzi.
Autorizovana konverze se provadi podle manualu zvefejnéného na webu policejniho
prezidia®®. Analogovy dokument, ktery timto zp@isobem vznikne, je po prekontrolovéni a
oznaceni oveétovaci dolozkou konverze, vytistén a pevné svazan. Misto svazani je na rubu
1 lici pfelepeno pielepkou. Na obou stranach pielepek se otiskne kulaté razitko bez
statniho znaku tak, aby Cast razitka byla na pielepce a ¢ast na dokumentu. Stejnym
zpusobem se dokument podepiSe osobou, ktera provedla konverzi. Tato osoba neni

zodpovédna za obsah textu, ale pouze za jeho samotny prevod.

6.4.2 Neautorizovana konverze

Je zplsob prevodu analogového dokumentu do digitalni podoby a naopak nebo
zména formatu tohoto dokumentu, pouze pro potieby policie. Takto vytvofeny dokument
nema zadné dalsi pravni G¢inky. V ptipad€ prevodu digitdlniho dokumentu na analogovy
nebo pfi zmeéné formatu, se oveéii platnost uznavaného elektronického podpisu, znacky
nebo kvalifikovaného ¢asového razitka. Na n¢j se poznamena shodnost s originalem,
datum pifevodu a podpis pracovnika. Digitdlni dokument, ktery vznikl pfevodem z
analogového, musi byt oznacen uznavanym elektronickym podpisem, nebo elektronickou
znaCkou a kvalifikovanym Casovym razitkem. Pro potieby policie je mozné misto

uznavaného elektronického podpisu pouzit schvaleni zaznamenané v metadatech, s

doplnénim textu "schvaleno elektronicky", pod podpisovou doloZku.

6.4.3 Jina konverze

Jinou konverzi bychom mohli nazvat pievedeni dokumentu z analogové podoby
do digitalni a naopak, bez absolutné Zadného pravniho opodstatnéni. Takovy dokument
1ze pouzivat pouze pro vnitini potiebu policie. Je zaveden do elektronické evidence, ktera

jej oznaci jedine¢nym identifikatorem, obsahujicim zkracenou formu ndzvu utvaru.

39 http://ppportal.pcr.cz/be_arch/default.htm
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Dokumenty vzniklé neautorizovanou a jinou konverzi z digitalniho dokumentu,
musi obsahovat urcité nalezitosti, mezi které patii datum prevedeni a podpis prevadéjici
osoby. U neautorizované konverze se analogovy dokument vytiskne, pevné svaze a misto
svazani je na rubu i lici pfelepeno prelepkou. Na obou stranach pielepek se otiskne kulaté
razitko bez statniho znaku tak, aby ¢ast razitka byla na pielepce a ¢ast na dokumentu.
Stejnym zpisobem se dokument podepise osobou, kterd provedla konverzi. Tato osoba
neni zodpovédna za obsah textu, ale pouze za jeho samotny pfevod. Analogovy dokument
doplni o pocet listil a ptiloh v piipadé, ze nejsou jiz na dokumentu vyznaceny. Pokud je
pocet listl uvedenych na dokumentu jiny, nez ve skutecnosti, provede korekci tohoto

zdznamu a vyznaci jeji datum a vlastnoru¢ni podpis.

6.5 Evidence a vytvofeni spisl

6.5.1 Evidence

Ke spravé dokumenti policie pouziva informaéni systém ETR. Jedn4 se o systém
umozitujici jak evidenci digitalnich, tak i analogovych dokumenti. Udaje o jednotlivych
dokumentech jsou do ETR vkladany zpracovatelem ruéné, elektronicky nebo naétenim
dat z dalSich systém ¢i evidenci. VSechny vlastni nebo doruc¢ené dokumenty se eviduji:

- vsystému ETR,

- v listinném jednacim protokolu nebo v listinném sbérném archu u piislusného ¢.j.,
pokud jde o dokumenty se zvlastni povahou,

- anebo ve zvlastni evidenci dokumenti®?, do které patii zvlastni evidence pro
dokumenty v listinné podobé resp. listinného sbérného archu, nebo zvlastni

evidence digitalnich dokumentt v elektronické podobé (agendovy systém).

Zvlastni evidence dokumentl tykajici se vetejnych zakdzek spada do plisobnosti
vedouciho pracovnika policejniho prezidia nebo feditele utvaru. Jeji naleZitosti jsou
upraveny samostatnym internim aktem fizeni vcetné tvorby a zplsobu oznacovani

dokumentu.

40§ 69 odst. 6 Zakona €. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni pozd&jsich predpist.
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6.5.2 Nalezitosti evidence

V evidenci dokumentli musi byt vyznaceny vSechny pouzité zkratky a jejich
vyznam, s vyjimkou zkratek, které¢ neni mozné s ni¢im zameénit a je ziejme, co znamenaji.
Déle zde bude uvedeno jméno a piijmeni osoby, jez je povefend k vedeni evidence
dokumentt - protokolista. Pokud dojde ke zméné této osoby, je nutné poznacit datum,
pfijmeni a jméno nového protokolisty. V evidenci nesmi chybét skartacni komise s
uvedenim jednotlivych Clent pro dand obdobi a ptehled kodového oznaceni jednotlivych
pracovniki a druh dokumentu, jeli uveden za ¢.j. Jak agendovy informacni systém, tak
systém ETR, musi byt kdykoli schopen vytisknout nebo ulozit udaje v PDF/A formétu s
metadaty tykajici se povinn€ evidovanych udaji v jednacim protokolu k danému
dokumentu.

"Jednaci protokol a zvlastni evidence je kniha vytvorend ze svazanych a
ocislovanych listii, vsechny listy (vietné nepotisténych) musi byt pred predanim do
uzivani pribézné ocislovany v pravém hornim rohu."*' Jednaci protokol obsahuje
zakladni nélezitosti, mezi které patii: na vngjsi strané Celnich desek nézev "Jednaci
protokol", a pokud pijde o zvlastni evidenci, t€Z nazev této evidence. Déle zde bude
uveden "datum/rok" evidovanych dokumenti. Jestlize bude protokol pouzivan vice
ro¢nikli nez jeden, je Stitek dopliiovan pfislusnymi letopocty. Nesmi zde chybét ani
"atvar", "organizacni ¢lanek" a "znacka utvaru", kde je protokol evidovan. Pokud se vede
jeden jednaci protokol pro vice organiza¢nich ¢lankd, vSechny ¢lanky v ném se vyznaci
a znacka utvaru se doplni o jejich "bliz8i oznaceni". Vnitini strana Celnich desek musi
obsahovat pocet listi protokolu, kdy byl vydan do uzivani, u kterého organiza¢niho
¢lanku je evidovan a jaké ma Cislo v evidenci pomiicek. Nedilnou soucasti je 1 jmenny
rejstiik protokolistil s uvedenim jména, pfijmeni, vlastnorucniho podpisu a data nastupu
protokolisty do funkce. Jsou zde také vypsani Clenové skartacni komise pro jednotliva
obdobi i s jejich podpisy a s ¢.j. skartaéniho navrhu. Nesmi také chybét piehled
pouzivanych zkratek a pfipadné dalsi rozliSeni pracovnikli nebo dokumenti, které jsou

uvedené za ¢islem jednacim.

41 Zavazny pokyn policejniho prezidenta ¢. 222/2011, kterym se vydava spisovy a skartaéni ¥ad Policie
Ceské republiky, ¢l. 31 odst. 3, véta prvni.
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Nalezitosti zvlastni evidence jsou obdobné, jako u jednaciho protokolu a jsou
opatfeny protokolistou. K evidenci dokumentl je ziizen vécny a jmenny rejstiik, pokud
neni mozné automatické vyhledavani. Dale je mozné zakladat rejstiky jak listinné, tak

elektronické, naptiklad podle typu, obsahu a mnozstvi evidovanych dokumentt.

6.5.3 Evidence dokumentt

Evidence dokumentt je v systému ETR fazena nepietrzité za sebou. Zagina vzdy
¢islem 1 od 1. ledna nového roku po 31. prosince uplynulého roku. Protokolista ukon¢i
evidenci dokumentl uzavienim jednaciho protokolu vzdy k poslednimu dni uplynulého
roku, nebo pokud dojde ke zméné& znacky utvaru z divodu zruSeni organizacniho ¢lanku.
Elektronickd evidence provede tento ukon automaticky a zéroven uzavie a ukonci
pridélovani ¢isel jednacich ¢i evidencnich Cisel. Pracovnik podatelny eviduje vSechny
dokumenty (vlastni i doru¢ené¢) ihned, jakmile jsou doru¢eny nebo vzniknou pii ¢innosti
policie. V pfipadé, Ze tuto Cinnost neprovadi protokolista, mize byt vykonavéana
zpracovatelem dané pisemnosti nebo osobou, ktera je k této ¢innosti povéfena vedoucim
pracovnikem. Pokud se jednad o novy dokument, je mu piidéleno ¢islo jednaci nebo se
ptifadi pod jiz existujici ¢islo jednaci. V piipad¢ analogového dokumentu se na n¢j
vyznaci podaci razitko a vepisSe se Cislo jednaci. Zapis do jednaciho protokolu se provadi
bud’ otiskem razitka, nebo ru€nim pismem. Zapis provedeny ru¢nim pismem musi byt
¢itelny, srozumitelny a trvanlivy. Vyplni se vSechny zjiSténé informace levé casti
jednaciho protokolu a sloupec €. 8 pravé ¢asti jednaciho protokolu. Zbylych 8 sloupcti
pravé Casti slouzi k uvedeni udaji tykajicich se vytizeni, ulozeni, skartacniho znaku, roku,
fizeni a zdznamu o vyfazeni. Nespravné provedeny zapis se opravi preskrtnutim (piivodni
zapis musi byt viditelny) a nahradi se novym. Takova oprava musi byt vlastnoru¢né
podepsana osobou s uvedenim jména a piijmeni, ktera ji provedla, v€etné data opravy. Je
zakazano pouzivat tzv. opakovaci znaménka (dtto, -11-). Elektronické evidence umoziuje
provést opravu zaznamu s uchovanim identifikace osoby, a také zachovad plvodni
zaznam. Veskeré tyto kroky nesmi byt v rozporu s Narodnim standardem pro elektronické

systémy spisové sluzby.*?

42Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby uveiejnény ve Véstniku Ministerstva vnitra 4.
101/2010.
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Jednaci protokol v systému ETR vede tyto pozadované udaje:

1) potadové ¢islo, pod kterym je dokument evidovan,

2) datum, kdy byl vlastni dokument vytvofen anebo kdy byl dokument dorucen,

3) adresu odesilatele, pokud je odesilatel Gtvar ¢i organiza¢ni ¢lanek policie, postaci
uvést tdaje, dle kterych je odesilatel dostateénd identifikovatelny (UOOZ, OSPP,
OSDP, atd.), ptjde-li o vlastni dokument, uvede se slovo "vlastni",

4) ¢islo jednaci nebo evidencni ¢islo odesilatele, pokud je dokument obsahuje,

5) u analogového dokumentu pocet listi a pocet pfiloh, jsou-li jeho soucasti, a
celkovy pocet jejich listl nebo svazki, u digitdlniho dokumentu se uvadi pouze
pocet ptiloh, u nelistinnych pfiloh se uvede druh a pocet ptiloh,

6) oznaceni véci - popis obsahu dokumentu,

7) komu byl dokument pfidélen k vyfizeni (¢lanek ¢i zpracovatel),

8) zpisob, jak ma byt dokument vyfizen,

9) adresata véetné piesné adresy, pokud pljde o utvar ¢i organizaéni ¢lanek,
postupuje se podle bodu 3),

10) datum odeslani,

11)u analogového dokumentu pocet odeslanych listd a pocet piiloh, jsou-li jeho
soucasti, a celkovy pocet jejich listli nebo svazkl, u digitadlniho dokumentu se
uvadi pouze pocet odeslanych ptiloh, u nelistinnych piiloh se uvede druh a pocet
pftiloh,

12) celkovy pocet analogovych listl, které budou ulozeny vcetné druhu a poctu
nelistinnych ptiloh, v ETR tidaje o dokumentech v digitalni podobg,

13) spisovy znak,

14) skarta¢ni znak vcetné roku, ve kterém bude dokument vloZen do skarta¢niho
fizeni,

15) identifikator dokumentu v digitalni podobé pro dokument v systému ETR nebo v
agendovém informacnim systému, v samostatné evidenci se nemusi uvadét udaje

pod z bodu 5), 6), 8) a 11, pokud neni dale stanoveno jinak.
"Evidenci dokumentii nepodléhaji:

a) dokumenty informativniho charakteru kratkodobé povahy nemajici viiv na cinnost

policie,

56



b) dokumenty pouzivané v ramci zdravotni péce®,

¢) pracovni podkladove materialy zpracovatele (koncepty), které nepredklada ke
schvaleni,

d) Zadanky o lustraci na predepsanych tiskopisech (napriklad MV ¢. skl. 701),

e) dokumenty ve forme elektronickych dotazii na uzivatele interni e-schranky, které jsou
vyFizeny obratem a nejsou opatreny cislem jednacim,

f) vyplnéné evidencni karty tvorici uceleny soubor,

g) digitalni dokumenty s vyskytem Skodlivého kodu nebo chybného datového formatu,

h) nevyzadana obchodni sdéleni (spamy),

i) prospekty, reklamy a jiny propagacni materidl,

Jj) dalsi tiskoviny (noviny a casopisy, sbirky zakonii) a knihy,

k) zadosti o poskytnuti dovolené (pracovniho volna s ndarokem na nahradu mzdy) - MV ¢.

skl. 66/2 a zadosti o udeleni dovolené (sluzebniho volna s poskytnutim sluzebniho prijmu)

- MV ¢ skl. 66

a obdobné dokumenty, pokud reditel uitvaru nebo vedouci pracovnik policejniho prezidia
nestanovi jinak a za predpokladu, Ze je odesilatel neopatril cislem jednacim, nebo

evidencnim Cislem".**

6.5.4 Evidence administrativnich pomiicek

Utvar nebo organizaéni &lanek vede jednaci protokol &i zvlastni evidenci tim
zpusobem, ze jim z prvotni evidence piidéli oznaCeni. Administrativni pomucky k
zaznamu predani, pievzeti ¢i zaznamenani jiného pohybu dokumenti, se mohou také
evidovat. Na kazdou pomucku zvIast’ je mozné mit vlastni evidenci. Proto se jako prvni

bere ta, kterd zaznamenava jednotlivé pracovni pomicky.

43Napf. ¢l. 18 nafizeni Ministerstva vnitra &. 48/2007, o péci a zdravi ptislusniki a zaméstnancii Policie
Ceské republiky, Hasi¢ského zichranného sboru Ceské republiky a zaméstnancti Ministerstva vnitra.
4474vazny pokyn policejniho prezidenta &. 222/2011, kterym se vydava spisovy a skarta¢ni ¥ad Policie
Ceské republiky, ¢l. 34, s. 23.
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6.5.5 Pfeevidovani dokumentu

Jedna se o proces, pii kterém je puvodni ¢islo jednaci (eviden¢ni) dokumentu
zméneéno. V puvodni evidenci se provede ukoncujici zapis, ze kterého musi byt ziejmé,
do jaké evidence a pod jakym ¢islem jednacim bude dokument nové veden. Typicky
ptipad je pieevidovani dokumenti z ptivodni analogové evidence do systému ETR (napf.

evidence zajisténych véci, zajisténych stop, atd.)

6.5.6 Pievedeni dokumentu z evidence do evidence

Je Cinnost, pfi které se dokument piesouva do jiné evidence, ale ¢islo jednaci
(evidenc¢ni) ziistava stejné. V téchto piipadech se musi ucinit zdznam do plivodni evidence

k uleh¢eni vyhledani dokumentu pro ptipadné dalsi vyuziti.

6.6 Spis

"Spis je vytvaren spojovinim dokumentii nebo pomoci sbérného archu'. ®
Dokumenty v analogové podobé se spojuji fyzicky, v digitalni podobé je to jednoznacnym
identifikatorem a metadaty”. *® Spis vytvaii predeviim jednotlivda podani, protokoly,
zaznamy o provedenych tkonech, spravni, soudni ¢i rozhodnuti jinych organti, diikazni
prostiedky, zdznamy uchované na elektronickych zdznamovych zatfizenich, zaznamy
obrazu a zvuku a dals$i dokumenty, které souvisi s danou véci. Spis vznika v informa¢nim
systému ETR prostfednictvim elektronického sbé&mého archu. Listinnym sbérnym
archem se vytvaii spis v jednacim protokolu. Pouze v ojedinélych piipadech vznika spis
spojovanim dokumentt jak v elektronickém sbérném archu, tak v jednacim protokolu.
Vsechny dokumenty jsou opatteny ¢islem jednacim ¢i eviden¢nim a jejich vycet musi byt
vzdy soucasti spisu.

Soupis mize byt bud’ ve formé& seznamu dokumentil s €isly jednacimi, nebo ve

formé sbérného archu. Do sbérného archu se dokumenty tadi a soucasné eviduyji.

4Vyhlagka €. 191/2009 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich piedpisi, § 9 odst.
1). [Cit. 14.10.2015]. Dostupné z: Systém ASPI.
46§ 9 Vyhlasky & 191/2009 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jich predpisii.
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Z hlediska formy spisi, Policie CR zpracovava tyto druhy spist:
a) elektronické,
b) hybridni,
c) typoveé.

a) Elektronické spisy - jsou takové, u nichz se nevytvari zadny analogovy dokument.

Jedna se pouze o zapisy provadéné do informaéniho systému ETR, které nejsou jinym

zpusobem zpracovavany a zapis do systému ETR je kone¢ny, bez dalsiho opatieni.

b) Hybridni spisy - jsou bézné pouzivané a patii mezi nejpocetnéjsi skupinu spist pfi

policejni ¢innosti, protoZe policie pracuje s materidlnimi a listinnymi dikazy, které jsou
dilezité pro soudni & spravni rozhodnuti. V systému ETR se vytvaii elektronické
dokumenty a z nich spisy, k nimz vznika jejich analogovy original. Dalo by se fici, Ze
elektronické dokumenty a spisy jsou neovéfeny stejnopis analogovych dokumentt a
spist. Zadny predpis upravujici spisovou sluzbu u Policie CR vs$ak neuvadi formu

hybridnich spisi.

¢) Typové spisy - jsou Soubory dokumentt tykajici se jedné ¢i vice agend a jejich struktura
je ptredem stanovena. Mezi typové spisy u policie patii naptiklad personalni spisy nebo
spisy obsahujici zdravotni dokumentaci. Protoze Policie CR se svym poétem
zamé&stnancl patfi mezi jednu z nejvétSich statnich organizaci, jednd se o relativné

nezanedbatelné mnoZstvi spist.

6.7 NalezZitosti dokumentu

Vsechny dokumenty, které jsou vytvofeny pii policejni Cinnosti, musi mit
predepsanou upravu a musi obsahovat jisté naleZitosti, které vymezuje CSN*’. Aby byla
zachovana jejich jednotnd tprava, jsou vSechny formuléafe vytvareny vyhradné v modulu
"Formulafe" v systému ETR dle CSN. Z tohoto modulu jsou dokumenty nasledng
prevadény do textového editoru, ze kterého je ptipadné po drobnych korekcich provadén

tisk. Kazdy dokument vytvofeny v tomto systému musi obsahovat:

47CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory.
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f)

9)

h)

)

zahlavi s uvedenim ndzvu utvaru policie ¢i jeho organiza¢niho ¢lanku - uvadi se
v levém hornim rohu,

¢islo jednaci ¢i evidenc¢ni - nachazi se pod adresou odesilatele, pokud se nejedna
o tiskopis s vyznacenim mista pro Cislo jednaci,

misto a datum vzniku - je umisténo v pravé horni ¢asti dokumentu ve formatu
misto vzniku a datum (ptiklad "Nymburk 1. bfezna 2015"),%

pocet listli - je uveden pouze na analogovém dokumentu pod datum a misto
vzniku,

pocet piiloh - se zapisuje pod poctem listdl, analogové ptilohy se uvadéji ve
formatu celkového poctu listi nebo svazki, digitalni pfilohy pouze v poctu,
adresa adresata - je umisténa v levé ¢asti dokumentu dva fadky nad oznacenim
véci,

oznaceni véci - je slovni vyjadieni obsahu dokumentu téz ve formatu nazvu
dokumentu,*

odkaz na ¢islo jednaci, evidencni €islo €i jiné rozliSeni dokumentu - uvadi se pfi
odpovédi na jiz diive doru¢eny dokument, je mozné pouzit odkaz na ¢islo jednaci,
vlastni obsah dokumentu - je umistén pod textem, oznaceni véci nebo pod
odkazem na ¢islo jednaci,

podpisova dolozka - se nachazi pod vlastnim textem dokumentu v jeho pravé

Sasti.

Pokud bude dokument obsahovat informace, ke kterym ma ptistup pouze vymezeny pocet

uzivatelil, nebo obsahuje informace, jez nelze dale zvetejiiovat, ptipadné se na né vztahuje

povinnost mlc&enlivosti, vyznac¢i se tyto dopliujici informace v pravé horni Casti

dokumentu.

4 Mistem se rozumi, kde byl dokument vytvofen a datem, kdy byl dokument podepsan. Pod datum je
mozné uvadet také cislo vytisku.

49 Do oznageni je také mozné pouzit jméno a pi{jmeni osoby pouze z diivodu rozliseni. Oznaceni véci se
piSe tu¢nym pismem, nebo se podtrhava.

%0 Skl4da se ze zkratky hodnostniho oznageni, u generalskych hodnosti také jeji zkratku, akademicky &i
obdobny titul pied jménem, jméno, pfijmeni a nazev pracovniho ¢i sluzebniho mista, nebo vykonavané

funkece.
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6.7.1 Cislo jednaci a evidencni ¢islo

Pii zapisovani dokumentu do jednaciho protokolu mu systém ETR piidéli &islo

jednaci. Toto Cislo jednaci je ve svém formatu tvoteno:

znackou utvaru,

pomlckou,

potadovym ¢islem dokumentu doplnéné za pomlckou pofadovym ¢islem zapisu v
systému ETR,

lomitkem,

rozligenim evidence dokumentti na TC (trestné &iny), PR (pfestupky) a CJ (ostatni
dokumenty),

rokem

kédem organizacniho ¢lanku tvofeného kombinaci pismen a Cislic.

Za koédem utvaru za poml¢kou mize byt dale uvedeno blizsi rozliSeni druhu dokumentu

nebo jedinecny kod zpracovatele.

Priklad

e Cislo jednaci ve formatu KRPS-12345-11/CJ-2015-010814-Sla znamend,
ze dokument byl vypracovan v Krajském feditelstvi policie Sttedoc¢eského
kraje, ¢islo 132345 vyzna¢uje poradové &islo v systému ETR, &islo 11
znamend, Ze se jedna o jedenacty dokument v tomto &isle jednacim, CJ je
rozliSovaci dvoj¢isli urcujici, Ze se jedna o béznou agendu (nejde ani o
trestny ¢in ani piestupek), 2015 znamena rok, ve kterém byl dokument
vytvoren, kod 010814 znamena kod Utvaru, ktery dokument vytvofil a ma
ho =zaevidovany ve svém jednacim protokolu. Prvni dvojCisli v
Sestimistném kodu znamenaji, o jaké krajské teditelstvi policie se jedna,
druhé dvojéisli je kod Uzemniho odboru (Uzemni odbory kopiruji ve
vetsing piipadl byvalé okresy) a tieti dvojCisli je kod organizacniho
Clanku, ktery dokument vytvofil (jednotlivd obvodni oddé€leni policie,
dopravni inspektoraty, atd.). Za kodem ttvaru muze, ale také nemusi, byt
uveden dal$i rozliSujici znak, v naSem ptipad¢ "Sla", kod zpracovatele
tedy, Slavétinsky. Mohou zde byt zkratky, které oznacuji napft. stiznosti,

dozadani, atd. MlZe se takeé stat, Ze se v kodu atvaru mohou objevit misto
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posledniho dvojcisli pismena. Ta mohou znamenat také oznaceni pro utvar
policie. VétSinou se jednd o nadfizené utvary zakladnich organiza¢nich
¢lanki policie, pro jednotlivé fidici funkce v hierarchické struktute policie
nebo o utvary zabyvajici se ekonomickymi, personalnimi a dalSimi

zalezitostmi spojenymi s vykonem sluzby.

6.7.2 Pocet listu

Dokumenty obsahujici vice listli jsou k sobé spojeny. VSechny stranky, vyjma
prvni, se ¢isluji arabskymi Cislicemi v jeho zéhlavi nebo v zépati. U jednostrannych tiskii
jsou ¢islovany pouze potisténé stranky. Jejich pocet musi souhlasit s pocty listl
dokumentu. Pokud jsou strdnky v dokumentu popsany soucasné jednostranné a
oboustranné, ¢isluji se vSechny stranky, popsané i nepopsané. V piipad¢, Ze je dokument
osazen pevnymi deskami bez ocislovani, do pravého horniho rohu se uvede pocet listl

dokumentu celkem + pocet listti desek.

6.7.3 Piilohy

Jestlize dokument obsahuje analogové piilohy, vyznacuje se jejich celkovy pocet
zlomkem, kdy v Citateli se uvadi celkovy pocet pfiloh a ve jmenovateli celkovy pocet
listh ptiloh. Pokud budou ptilohami naptiklad doklady, spisy, nebo jiné ptilohy, u kterych
neni mozné jednotlivé ¢asti dale pouzivat, ¢i s nimi manipulovat, uvede se pouze jejich
pocet a dale o jakou pfilohu se jedna. Jestlize bude ptilohou cely spisovy material o cca
150 listech, poznamena se pouze "spis". U digitalnich pfiloh (dokumenti) je to podobné
jako u analogovych. TéZ se uvede jejich pocet a dale nazev, ktery je mozné rozsifit o
bytovou velikost. U pftiloh, které nejsou listinné, se uvede jejich pocet a predmét napt. "3
daktyloskopické stopy €. 1, €. 2, €. 3".

Kazda listinna ptiloha je oznacena ¢islem jednacim ptislusného dokumentu, ke
kterému je ptipojena. Na prvni list se v pravé horni ¢asti poznamend "Ptiloha k ¢.j..." a
jeji potadové Cislo (pokud obsahuje vice piiloh). U vice ptilohového dokumentu se na
kazdé¢ priloze vyznaci "Ptiloha¢. ...(1, 2, 3...) k €.j...." Na analogov¢ ptilohy se samostatné

vyznacuje pocet listli. Jsou zde vSak i vyjimky, kdy neni mozné na dokument tytu udaje
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poznamenat, a proto se takova ptilohy vkldda napt. do obalky, na niz se vyznaci
pozadované udaje. Kazda ptiloha, kterd je z néjakého diivodu odejmuta od ptivodniho
dokumentu, musi byt fadn¢ odevidovana. Na privodni dokument se uvede diivod
odejmuti, datum tohoto tkonu, a misto (¢.j., ke kterému byla piipojena, adresa, kam byla
zaslana atd.). Zapis o odejmuti provadi pracovnik, ktery ukon provedl ¢i ptilohu pievzal.
Ptilohy pfipojené k odesilanému dokumentu jsou poznaceny jen na ulozeném dokumentu
u poctu priloh. V ptipad¢, kdy byl vypracovan rozd€lovnik, je tato skutecnost zanesena v

v

nem.

6.7.4 Adresat

Je-1i dokument odeslan mimo policii, musi byt adresat vzdy uveden. U dokumentt
odesilanych v policii sta¢i poznamenat pouze nazev utvaru a misto doruceni. Na
dokumenty odesilané vice adresatim v policii se zapisuje "dle rozdélovniku." Ten je poté
vyhotoven samostatné a piiklada se k dokumentu. Rozd¢€lovnik je také mozné vyznacit v
informaénim systému ETR. Dokumenty je mozné také zaslat pouze uréené sluzbé &
organiza¢nim ¢lankdm. Na tyto dokumenty se poté pouze poznamena napi. vSechna OOP,
vSechny DI nebo vS§echny PO. Rozdil mezi hromadnym odesilanim dokumentti v a mimo
policii je ten, ze vSechny dokumenty, které jdou mimo policii, musi byt opatieny piesnou
dorucovaci adresou.

Mohou nastat také situace, ze je zasilka uréena vyhradné jednomu konkrétnimu
adresatovi. V ptipadé jeho nepfitomnosti, ji otevird pfimy nadfizeny nebo jim povérena
osoba. Miize se stat, ze je odesilani dokumenti podminéno odeslanim prostfednictvim
konkrétniho pracovnika nebo pracovisté. Za téchto okolnosti se pod adresu adresata
uvede tato podminka a to ve formatu napt. "cestou vedouciho Uzemniho odboru" nebo

"cestou SKPV OKT" ptipadné doplnénd adresou piisluSného pracovnika ¢i pracoviste.

6.8 Digitalni dokumenty

Digitalni dokumenty obsahuji stejné nalezitosti, jako dokumenty analogové.

Vystupni format dokument musi spliiovat urcité pozadavky.
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"(1) Vystupnim datovym formdtem dokumentii uvedenych v odstavcich 2 az 5 se
rozumi formaty stanovené v techto odstavcich pro
a) format vystupu z elektronického systému spisové sluzby,
b) format dokumentu ukladaného v elektronické spisovne, kterda je soucasti
elektronického systéemu spisové sluzby,
¢) format pro predavani do digitalniho archivu.
(2) Format Portable Document Format/Archive (PDF/A, ISO 19005) se pouZije
Jjako vystupni datovy format statickych textovych dokumentii a statickych kombinovanych
textovych a obrazovych dokumentui.
(3) Jako vystupni datové formaty statickych obrazovych dokumentii se pouziji
a) format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),
b) format Tagged Image File Format (TIFF, revize 6 - nekomprimovany), nebo
¢) format JPEG Joint Photographic Experts Group (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918).
(4) Jako vystupni datové formaty dynamickych obrazovych dokumentii se pouZiji
a) video programovy ndstroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture Experts Group
Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818),
b) video programovy ndstroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture Experts Group
Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172), nebo
c) format GraphicsinterchangeFormat (GIF).
(5) Jako vystupni datové formaty zvukovych dokumentii se pouziji
a) zvukovy programovy ndstroj pro komprimaci dat (kodek) MP2 (MPEG-1 Audio Layer
2),
b) zvukovy programovy ndstroj pro komprimaci dat (kodek) MP3 (MPEG-1 Audio Layer
3),
nebo
¢) format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-codemodulation (PCM).
(6) Pro vystup z elektronického systému spisové sluzby podle odstavce 1 pism. a)

[ze soucasné pouzit také jiny datovy format.
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(7) Vystupnim datovym formatem metadat, jimiz jsou podle vyhlasky opatrovany
dokumenty, se rozumi format XML podle schématu XML, které je prilohou narodniho

standardu pro elektronické systémy spisové sluzby".>

6.9 Zdvotilostni dopis

Problematika psani zdvotilostnich dopisti nesouvisi s pfedpisem upravujicim
spisovou sluzbu, piesto do ni byla zatazena. Jejich vyhotoveni je odlisn¢ od standardni
pisemnosti. Neuvadi se zdhlavi s oznacenim ttvaru, ale zkratka hodnostniho oznaceni,
akademicky (nebo jiny) titul, jméno a pfijmeni, v€etné¢ ndzvu sluzebniho (pracovniho)
mista zaméstnance policie, kterd se umisti nad ndzev utvaru nebo organizac¢niho ¢lanku,
véetné adresy. Cislo jednaci se umisti vpravo pod misto a datum vzniku. Ozna&eni véci
je nahrazeno zdvotilostnim oslovenim, pot nasleduje vlastni text dopisu, za ktery se uvede
zdvotilostni pozdrav a vlastnoruc¢ni podpis. Adresat se poznamena v levé ¢asti dopisu pod
podpisovou dolozku. Dokument je mozné vytvofit i jako digitdlni dokument za
podminek, Ze jej miize odesilatel podepsat prostiednictvim informaéniho systému ETR

¢i uznavanym elektronickym podpisem.

6.9.1 Sbérny arch v elektronické podobé

Vsechny dokumenty, které se tykaji jedné véci, jsou evidovany v systému ETR
pod jednim c¢islem jednacim. Z elektronického sbérného archu je Cislo jednaci dale
doplnéno o potadové €islo dokumentu. Pod ¢islem jednacim byvéa zaevidovan prvotni
zaznam ¢i dokument, at’ jiZ byl vytvoten vlastni ¢innosti ¢i se jedna o doru¢eny dokument.
Musi byt zaevidovan i1 se vSemi poZadovanymi udaji. Dokumenty tykajici se stejné véci
se eviduji podle potadi, jak byly doru¢eny nebo jak vznikaly. I ty se musi zaevidovat

vcetné pozadovanych tda;ji.

SlVyhlagka Ministra vnitra &. 191/2009, o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdgjsich
ptedpisi, § 20. [Cit. 27.10.2014]. Dostupné z: Systém ASPI.
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6.9.2 Sbérny arch v listinné podobé

Sbérny arch v listinné podobé (vytistény na tiskopisu MV €. skl. 1) se pouziva
pouze v piipadech zvlastni evidence nebo v evidenci v jednacim protokolu. Dokument,
provadi v evidenci dokumentl a musi byt zaznamenan se vSemi pozadovanymi udaji na
prvnim misté listinného sbérného archu. Jeho poradové Cislo je jedna. Dokumenty
dorucené nasledné¢ k téze véci se fadi podle toho, jak byly doruceny nebo vytvoreny, opét
se vS§emi pozadovanymi udaji. U inicia¢niho dokumentu se ve tfetim sloupci poznamena
"Sbérny arch". Stejné tak tomu bude i ve zvlastni evidenci. Aby byly veskeré dokumenty
v listinném sbérném archu odlisitelné, jsou doplnény v Eisle jednacim o potadové ¢islo.
Tim dochazi k tvorbé spisu az do jeho uzavieni. Sbérny arch podepiSe protokolista a poté
jej pridéli zpracovateli. Ten provadi Cinnosti tykajici se zdpisu a vedeni archu.
Protokolista dale vede evidenci osob, kterym byly sbérné archy ptidéleny. Sbérny arch je
zpravidla veden a uloZen u protokolisty a je mozné jej také rozSifovat o dalsi polozky,
aby bylo mozné dokument vyfidit. Soucasné s uzavienim spisu je uzavien i sbérny arch

a to podtrzenim posledniho zapisu a vypsanim dovétku "Sbérny arch uzavien dne..".

6.9.3 Vytvoreni spist spojovanim dokumenti

Tvorba spisu spojenim dokumentl se provadi zejména v piipadech, kdy k jiz
zaevidovanému dokumentu ve stejné véci byl dorucen nebo vytvoren novy, ktery byl vSak
pridélen pod nové Cislo jednaci. Jejich spojenim dojde k vytvoteni jednoho spisu. Takto
spojené dokumenty jsou v evidenci vyznaceny prubézné€. Starsi dokumenty se vétSinou
ptfipojuji do nov¢jSich. Pro snazsi orientaci a pro ulehceni pii hledéni, se v kolonce
"ulozeno" u star§iho zaznamu, vyznaci ¢islo jednaci, do které¢ho byl dokument spojen. Do
policka pro "datum odeslani" se vypiSe datum spojeni a v kolonce pro "pocet odeslanych
listd" se zaznamenaji Gdaje o spojovaném dokumentu. Stejné tak se vypisuji udaje v
evidenci u nové vzniklého zaznamu.

V systému ETR a v agendovém systému se dokumenty spojuji formou tzv.

kiizovych odkazti. Nov¢jsi dokument je vétSinou opatfen podacim razitkem s ¢islem

jednacim starsiho dokumentu.
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6.9.4 Razeni dokumentd ve spisu

Razeni spisti tvofenych z analogovych dokumenti je zpravidla chronologické dle
ktery byl dorucen ¢i vytvoren jako posledni. Jedna se tedy o fazeni sestupné. Kontrolni
spisy, spisy tykajici se vyfizeni podani a spisy poradni komise se fadi podle logickych

vazeb. Vyjimku vSak tvofi trestni spis, kterym se budu zabyvat v nasledujici kapitole.

6.9.5 Trestni spis

Trestni spis vznikd v pribchu trestniho fizeni a je tvofen trestnim spisem,
pomocnym trestnim spisem a dal$imi dokumenty.
"V pritbéhu trestniho Fizeni se trestni spis radi takto:
a) trestni oznameni nebo jiny podnét,
b) zdznam o zahdjeni ukonii trestniho Fizeni a dokumenty vztahujici se k ohledani
(napriklad protokol o ohledani, fotodokumentace),
c) usneseni o zahdjeni trestniho stihani, slouceni nebo vylouceni trestni véci, stiznosti
proti témto usnesenim a rozhodnuti o nich,
d) rozhodnuti o podjatosti policejniho orgdnu a souvisejici dokumenty,
e) zadost o ustanoveni obhdjce, jeho plnd moc nebo rozhodnuti o jeho ustanoveni,
rozhodnuti o jeho odmeéné a nahrade ndkladit ustanoveného
obhdjce,
f) protokol o zadrzeni obvinéného nebo osoby podezielé, navrh na vzeti do vazby,
rozhodnuti o vazbé a o opravném prostredku proti néemu, dalsi Zadosti a rozhodnuti
tykajici se vazby serazené v casovém sledu (pri vice osobdch seradit podle vztahu k
Jjednotlivym osobam v abecednim poradi anebo podle pocatku omezeni osobni svobody),
g) prikaz k provedeni prohlidky osobni, domovni, jinych prostor a pozemkii a protokol o
provedeni prohlidky, prikaz a protokol o vydani nebo odnéti veéci, usneseni a dalsi
dokumenty o nakladani se zajistenymi vécmi,
h) rozhodnuti, protokoly a dalsi dokumenty souvisejici se zadrZenim, otevienim a

zameénou zasilek, zajistenim penéznich prostiedku na uctu, zaknihovanymi cennymi
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papiry, nemovitostmi a jinymi hodnotami a odposlechy a zdaznamy telekomunikacniho
provozu,

i) protokoly o vyslechu obvinéného nebo podezrelého a o dalsich procesnich ukonech s
nim provedenych (pri vice osobdch seradit podle prijmeni v abecednim poradi, pokud
neprevazuje dirvod pro odchylné razeni, napriklad podle zavaznosti stihanych skutki
nebo podle casové posloupnosti),

J) protokoly o vyslechu svedkii, jejich pouceni jako poskozenych a o realizaci dalsich
procesnich ukonii s nimi provedenych (seradit podle prijmeni svédkii v abecednim poradi,
pokud neprevazuje ditvod pro odchylné Fazeni), uredni zaznamy o podani vysvétleni podle
S 158 odst. 5 trestniho Fadu (pri vice osobach seradit prednostné podle prijmeni v
abecednim poradi, pokud neprevazuje ditvod pro odchylné razeni),

k) opatreni o pribrani znalce, Zadosti o odborné vyjadieni nebo kontrolni a revizni zpravy,
znalecké posudky, odborna vyjadreni, vysledky kriminalistickotechnické cinnosti a
usneseni o priznani znalecného,

l) jiné listinné ditkazy (napriklad protokol o konfrontaci, protokol o vysetirovacim pokusu,
vypisy z bankovniho uctu),

m) dokumentace k adheznimu rizeni (napriklad pouceni posSkozenych, vycisleni skody,
zajisténi ndaroku poskozeného na nahradu skody),

n) podklady pro posouzeni osobnich pomérii podezieléeho nebo obvinéného (pri vice
osobdch seradit v abecednim poradi podle prijmeni),

o) ostatni procesni dokumenty, napriklad vyrozumeéni obhdjce o ukonech, zaznamy 0
kontrole korespondence, zdaznamy o nahlédnuti do spisu a o odepreni nahlédnuti,
zdaznamy o prostudovani spisu, navrhy na doplnéni vySetrovani a jejich pripadna
odmitnuti,

p) zaverecna zprava s navrhem na podani obZaloby nebo jiné rozhodnuti v trestni veci,

doklad stvrzujici, Ze byl dokument dorucen, se pevné pripoji k dokumentu, jehoz doruceni
prokazuje; prokazuje-/i doruceni vice nez jednoho dokumentu, pripoji se k jednomu z nich

doklad stvrzujict doruceni a ke kazdému dalsimu dokumentu jeho kopie".>

527 4vazny pokyn policejniho prezidenta ¢. 222/2011, kterym se vydava spisovy a skarta¢ni ¥ad Policie
Ceské republiky, ¢l. 43 odst. 2, s. 26.
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Soucasti pomocného trestniho spisu jsou vSechny dokumenty, které jsou fazeny
ve stejném potadi, jako v trestnim spisu. Jeho soucéasti mohou byt i dalsi dokumenty.
Pomocny trestni spis je tvofen dokumenty pievazné v digitalni podobé v systému ETR.
Pokud to v8§ak neni mozné napt. z divodu velkého mnozstvi doru¢enych dokumentt, jsou
ulozeny v analogové podobg.

Jestlize se vytvori napt. kopie z n¢jakého dokumentu z trestniho spisu z divodu
ptedani, je proveden jeho pieklad nebo opis, piipadné je-li dokument pteveden z digitalni
podoby do analogové (je vytvoren dalsi vytisk dokumentu z trestniho spisu), je povinna
osoba, ktera tak ucinila, k této Cinnosti vypracovat ufedni zaznam. Ten musi obsahovat
¢islo jednaci dokumentu z trestniho spisu, ze kterého byl vytistén dalsi dokument, ditvod
vytisténi a komu byl vytisk pfedan. Pokud vytvoteni kopie nebylo z pokynu nadtizeného,
musi byt zdznam vypracovan. Dokumenty tykajici se konkrétniho spisu jsou fazeny za
pomocnym trestnim spisem. Mohou také vytvaret vlastni samostatny svazek. Dalsi
dokumenty se tadi stejné jako trestni spis nebo chronologicky podle data vzniku ¢i
doruceni. Jestlize jsou v trestnim nebo pomocném trestnim spisu fazeny odliSnym
zpusobem od bézného tazeni, vyznaci se na ukladdaci dolozce dopliiujici udaje, napi. o

odlisném fazeni spisu z pokynu statniho zastupce, které musi schvalit vedouci pracovnik.

6.9.6 Prestupkovy spis

Policie pfi své Cinnosti nevytvari pouze trestni spisy, ale také tzv. prestupkové

spisy. Co je prestupek, je definovano v zdkoné o ptestupcich, ve kterém se uvadi, Ze:

"1) Prestupkem je zavinéné jednani, které porusuje nebo ohrozuje zajem spolecnosti a je
za prestupek vyslovné oznaceno v tomto nebo jinem zdkoné, nejde-li o jiny spravni delikt
postizZitelny podle zvlastnich pravnich predpisii anebo o trestny cin.
2) Prestupkem neni jednani, jimz nékdo odvraci
a) primeérenym zpiisobem primo hrozici nebo trvajici utok na zajem chranény
zakonem nebo
b) nebezpeci primo hrozici zajmu chranénému zakonem, jestlize timto jednanim

nebyl zpiisoben zirejmé stejné zavazny nasledek nez ten, ktery hrozil, a toto

69



nebezpeci nebylo mozno v dané situaci odvratit jinak".>

Ve strucnosti prestupkové jednani je takové jednéni, jehoZz spolecenska skodlivost
nedosahuje takové miry, aby byla oznacena jako trestny ¢in. Takovych jednani je v
¢innosti policie zjiSténo a feSeno nejvice. At se jiz jedna o drobné majetkové delikty,
pouli¢ni Sarvatky, domdaci hadky nebo jednani vznikld v souvislosti s dopravou, mezi
ktera naptiklad patii poruseni dopravniho znaceni, prekroceni nejvyssi povolené rychlosti
a mnoho dalsich. Struktura piestupkovych spist je podobna tém trestnim, avsak ve

veétSing piipadl nejsou tak obsahlé.

6.9.7 Bé&zna Cisla jednaci

Pod bézna ¢isla jednaci bychom mohli pfitadit vSe, co neni trestnym ¢inem ani
prestupkem. Jedna se o takova jednani, podani ¢i podnéty, jez nejsou definovana ani v
ptedpisech upravujicich trestni ¢i spravni pravo. PovétSinou jde o zadosti fyzickych osob,
pravnickych osob, statnich orgdnti a organizaci o néjakou pomoc. V téchto ptipadech se
nejedna se o protipravni jednani. Pti této policejni Cinnosti vznikaji jak digitalni, tak

analogové dokumenty.

Tvorba vSech typl spist je zatiZena stejnymi pravidly. Zakon ani zadvazné pokyny
upravujici spisovou sluzbu u Policie CR nerozlisuji, o jaky typ spisového materialu se

jedna.

6.9.8 Fonogramy a hlaseni

Za fonogramy a hlaSeni bychom mohli oznacit takové zdznamy, které slouzi k
evidenci telefonickych, radiovych ¢i jinych oznameni, z nichZ nevznikaji Zadné
dokumenty a jsou kone&né. K jejich evidenci slouzi v systému ETR modul nesouci ndzev
Kniha fonogramti a hlaSeni. Kazdé hldSeni ma systémem ptid€leno ¢islo jednaci, na jehoz

konci je doplnéné slovo "KFONOG" odliSujici tato Cisla jednaci od béznych.

53Z4kon ¢. 200/1990 Sb., o prestupcich, ve znéni pozdé&jsich predpist, § 2, [Cit. 24.10.2015]. Dostuné z:
Systém ASPI.
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6.10 Ob¢h, rozdélovani, pridélovani, predavani dokument a spist

6.10.1 Ob&h dokumentt a spist

Dokumenty (spisy) obihaji ve vétsing piipadi mezi jednotlivymi organiza¢nimi
¢lanky, ptfes podatelnu nebo pfimo mezi zpracovateli. Pii tomto pohybu musi byt vzdy
piehled, kde se predmétny spis ¢i dokument nachéazi. Kazdé predavani a prebirani spisiu
musi byt potvrzeno piislusnym pracovnikem v informaénim systému ETR nebo v

administrativni pomticce, kterou je doruc¢ovaci kniha.

6.10.2 Rozd¢lovani dorucenych dokumentt a spist

Cinnost spojenou s rozdélovanim dokumenttl a spisti ma na starosti pracovnik
podatelny, jehoz adresa utvaru ¢i organizacniho ¢ldnku je uvedena na predmétném
dokumentu ¢i spisu. Tato ¢innost mize byt pfislusSnym sluZzebnim funkcionafem také
svétena konkrétni osob¢ ¢i pracovisti. V pripad€, ze z doru¢ovaného dokumentu neni
zfejmy adresat, vedouci pracovnik ur¢i konkrétniho piijemce. Pti rozdélovani zasilek jsou
uptfednostnény ty zasilky, které jsou oznacené jako "Pilné", "Blesk" nebo s doruc¢enkou.
O tom, Ze takova zasilka byla dorucena, se ihned vyrozumi jeji pfijemce. Zasilky
(dokumenty, spisy) se piedaji prostiednictvim systému ETR (nebo agendového systému)
na piislusny utvar ¢i organizacni ¢lanek k vyfizeni. Pfedani analogovych dokument,
spisti a technickych nosi¢i dat, se provadi téZ v systému ETR, pokud neni nutné pievzeti

oproti podpisu v administrativni pomiicce.
6.10.3 Rozd¢€lovani pievzatych dokumentt a spisi

Dorucené a jiz ptevzaté spisy (dokumenty) obdrzi vedouci pracovnik od
pracovnika podatelny k dal§imu rozdéleni jednotlivym zpracovateliim. Pokud byl piijat

dokument, pro jehoz vyfizeni neni utvar ¢i organizacni ¢lanek pfislusny, je neprodlené

prostfednictvim podatelny vcetné vSech néleZitosti, obalky a pfiloh, pfedan ptisluSnému
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adresatovi. Toto pfedani se zdivodni v privodnim dopise, ktery vypracuje zpracovatel

nebo pracovnik podatelny a spole¢né se spisem zasle adresatovi.

6.10.4 Ptid¢lovani dokumentt a spisti

Pfid¢élovani dokumentli nebo jednotlivych pisemnosti k vyfizeni obstarava
vedouci, jim povéteny pracovnik, nebo protokolista, ktery provede zapis do informac¢niho
systému ETR. Kazdy spis nebo pisemnost miize mit vice zpracovateld, ale vzdy musi byt

m

ptidélen pravé jeden "Hlavni" zpracovatel, jenz je zodpovédny za jeho vytizeni, uplnost,
celistvost, sefazeni a ocislovani, nez dojde k jeho ulozeni. Jestlize ma spis ¢i pisemnost

pouze jednoho zpracovatele, musi byt ozna¢en v systému ETR jako hlavni.

6.10.5 Predavani dokumentt a spisii

Spisy a dokumenty se piedavaji prostiednictvim systému ETR nebo pomoci
informacnich a komunika¢nich technologii. Pokud to neni mozné z povahy véci, provadi
se predani pres administrativni pomucku, které se stvrdi podpisem. Ze vSech zpusobu
predani musi byt jasné, jaky spis, kdy, jak a kym byl prevzat. Predavani doruc¢enych
digitalnich dokumenti se provadi tim zptisobem, ze se k digitalnimu dokumentu pfipoji
informace, kterd se bézn¢ uvadi na podacim razitku, nebo musi byt obsazena v systému
ETR. Pii pievedeni dorueného digitalniho dokumentu do analogové podoby se na
dokument otiskne podaci razitko, a dale postupuje stejny zptisobem, jako v kapitole pod
nazvem "Pfevedeni dokumentu". V piipadé€, kdy doru¢eny dokument v digitalni podobé
obsahuje priivodni dopis a obsahlou ptilohovou ¢ast, je mozné provést pouze pievod
privodniho dopisu s vyznaCenim podaciho razitka, data konverze a poctu pfiloh.
Obsahuje-li digitalni dokument, ktery se predava pies elektronickou podatelnu, uznavany
elektronicky podpis, znacku nebo kvalifikované casové razitko, musi se uvést, jak byly

tyto informace ovéteny.
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6.11 Vyfizovani dokument a spist

6.11.1 Vyftizeni dokumentu

Dokumenty vyfizuji ptidéleni zpracovatelé pribézné a bez zbytecnych pritaht.
Dokumenty oznacené jako "Blesk" a "Pilné" se zpracovavaji ihned po jejich pievzeti,
prednost maji dokumenty "Blesk", po nich nésleduji "Pilné". V dob¢ co nejkratsi se také
odbavuji dokumenty, které maji pfedem stanovené datum a nasledné ostatni - zpravidla
do 14 dnti od jejich ptevzeti, nejzazsi termin k vytizeni je vSak lhiita jednoho mésice. Do
deseti pracovnich dnl se zpracovavaji stanoviska k referatnikim, neni-li stanoveno, Ze
maji byt vyhotoveny ihned. Lhiita pro vyfizeni n¢kterych dokumentt je urcena v jinych
pravnich pfedpisech, napt. v zakoné& ¢. 500/2004 Sb., spravni f4d nebo v zikoné ¢.
141/1961 Sh., o trestnim fizeni soudnim (trestni ¥ad). V téchto pfipadech se postupuje
podle zminénych pravnich ptredpisii. Plynou-li lhiity z néjakého interniho aktu fizeni nebo
stanovil-li si lhitu odesilatel dokumentu sam, poznamena se tato lhiita do informaéniho
systému ETR.

Zpracovatel dokumentu vyhotovi takovy pocet vytiski, ktery je odesilatelem ¢i
jingym pravnim piedpisem stanoven, nebo nevyhotovuje zadny vytisk a vyfizeni je
provedeno piimym zptisobem v systému ETR. Vlastni dokument vytvofeny pii ukonéeni
dokumentu neni evidovan jako samostatny dokument v systému ETR, ale piipoji se k
doruc¢enému dokumentu a odesle spolecné s nim pod pfisluSnym ¢islem jednacim a
pofadovym Ccislem odesilateli. Jednim zaznamem je také mozné zpracovat vice Cisel
jednacich. Ze zaznamu v evidenci pak musi byt jasné, pod jakym cislem jednacim a
pofadovym byly vyhotoveny.

Pokud nastane situace, ze né&jaky dokument nebyl zpracovatelem ve lhité
ukoncen, poda vysvétleni vedoucimu pracovnikovi. Napft. v ptipad¢ trestniho fizeni podle
ust. § 159 je:

"(1) Policejni orgadn je povinen proverit skutecnosti nasvédcujici tomu, ze byl
spdchan trestny cin,

a) do dvou mesicii od jejich prijeti, jde-li o véc patrici do prislusnosti samosoudce, v niz
se nekona zkrdcené pripravné rizeni,

b) do tii mesicii, jde-li o jinou vec patrici do prislusnosti okresniho soudu, a
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¢) do Sesti mesicu, jde-1i o véc patiici v prvnim stupni do prislusnosti krajského soudu.

(2) Pokud nebylo oznameni nebo jiny podnét ve lhutach uvedenych v odstavci 1
provéreno, policejni organ statnimu zastupci pisemné zduvodni, proc¢ nebylo mozné v
zdakonem stanovené lhuite proverovani skoncit, jaké ukony je treba jesté provést a po jakou
dobu bude proverovani pokracovat. Statni zastupce miize pokynem policejnimu organu
Jednak zmeénit vycet ukonui, které maji byt jeste provedeny, jednak stanovit odlisné lhiitu,
po kterou ma provéerovani jesté trvat.

(3) Neskonci-li policejni organ provéerovani ve lhuté prodlouzené podle odstavce
2, predlozi spis statnimu zdstupci s odiivodnénym ndavrhem na jeji prodlouzeni. Statni
zdstupce postupuje obdobné, jak je uvedeno v odstavci 2".>*

Informaéni systém ETR ma v sobé zakomponovanou funkci lhiitniku, ktery hlida
zadané terminy a zda jsou dokumenty vcas vyfizeny. Blizici se konec ¢i prekroceni
terminti se zpracovateli i vedoucimu pracovnikovi zobrazi ¢ervené¢ v hlavnim menu
systému. Mimo tento systém je také mozné vést lhitnik v listinné podobé ¢i v elektronické
podobé mimo ETR.

V ptfipad¢, Ze by vyvstaly pochybnosti o podjatosti ur€itého pracovnika k
projednavané véci, nesmi se tato osoba podilet jakymkoliv zplisobem na vyfizovani
daného dokumentu. Pokud by se vSak tak stalo, povinnosti pracovnika je tuto skute¢nost
thned oznamit vedoucimu. Ten rozhodne o ptidéleni dokumentu jinému zpracovateli.

Vyftizovani dokumentil se provadi:

dokumentem

- zaznamem

- vzetim na védomi

postoupenim
6.11.1.1 Vyfizeni dokumentem
Vytizeni dokumentem se provadi bud’ na doru¢eny dokument, nebo vyhotovenim

vlastniho. Nejprve vSak musi pracovnik podatelny zjistit, zda jiz nékdo ve stejné véci

nevypracoval jiny dokument. V ptipad¢, ze zpracovatel neni schopen dokument vyiidit

S4Zakon €. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim (trestni ¥ad), ve znéni pozdjéisch predpist, § 159.
[Cit. 24.10.2015]. Dostuné z: Systém ASPI.
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sam, muze prostfednictvim referatniku pozadat o sou¢innost okolni organiza¢ni ¢lanky
nebo rozeslat pres systém ETR tzv. "Spolupraci”, ve které dozadané soucasti vyhotovi
své zaznamy, ze kterych zpracovatel pouzije potfebné informace. V systému ETR se

"

poznamena zpusob vyiizeni "dokumentem".

6.11.1.2 Vyfizeni zdznamem

Dokumenty, které byly vyfizeny napi. ustné, telefonicky, spolu s jinym
dokumentem nebo za vyuziti informa¢ni a komunikaéni technologie oznaCujeme v

systému ETR jako vyfizené "zaznamem".

6.11.1.3 Vyfizeni vzetim na védomi

Vzetim na védomi se vyfizuji takové dokumenty, které se dale nezpracovavaji.
Maji pouze informativni charakter. V systému ETR se poznamena zplisob vytizeni "vzato

na védomi".

6.11.1.4 Vyfizeni postoupenim

Vytizeni dokumentu postoupenim je takové vyfizeni, kde vyjde najevo, Ze
organizac¢ni ¢lanek ¢i Gtvar neni vécné ani mistné ptislusny k jeho zpracovani. Po zjisténi
véené a mistné piisluSného organizacniho ¢lanku, Gtvaru €1 organizace, mu je dokument

odeslan. V systému ETR se poznamena zplisob vyfizeni "postoupeno".

Analogové dokumenty mohou byt vyfizeny "zdznamem" a "vzetim na védomi" pouze se
souhlasem vedouciho. Uvede se na né datum, podpis opravnéné osoby a poznamena se
zpusob vyfizeni. O této skute¢nosti se provede zapis i do ETR, ktery také musi schvalit
vedouci pracovnik. Digitadlni dokumenty a jejich zpiisob vytizeni se provede do systému
ETR. Kazdy spis musi obsahovat dokument nebo zaznam, kterym byl uzavien. Jestlize
se jednotlivé dokumenty neukoncuji samostatné, jsou vyfizeny dokumentem nebo

zdznamem uzavirajicim spis. V tomto piipad¢ neni nutné, aby vedouci schvalil zptsob
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vyfizeni, vzetim na védomi nebo zaznamem, svym podpisem ¢i zdznamem v elektronické

evidenci.

6.12 Uzavteni spisu

Uzaviit lze pouze spis, ktery je vyfizen. Datum vyfizeni véci se uvede do
evidence. Pokud nejsou vSechny dokumenty ve spise ukonceny, musi je zpracovatel
vyridit bud’ kazdy zvlast, nebo jednim dohromady. Na analogovy spis nebo dokument se
pfi uzavieni vyznaci tzv. "uklddaci dolozka". Zda ve spisu nic nechybi a je fadné
usporadan, zodpovida jeho hlavni zpracovatel. Samotny nazev véci by mél vystihovat
podstatu toho, ¢eho se jednotlivy spis tyka. V ptipad€ nesrovnalosti v ndzvu véci je mozné
provést jeho opravu, kterou provede bud’ hlavni zpracovatel, nebo protokolista. Jakmile
se spis uzavie, nemély by se jiz do néj pridavat dalsi dokumenty. Pokud je vSak nutné
vlozit do spisu dalsi, které k nému patfi, jsou zaevidovany pod nové ¢islo jednaci. Staré
¢islo jednaci se poté slouc¢i s novym. Postupuje se stejné, jako v piipad¢ vytvareni spist
spojovanim. Analogovy spis se s novymi dokumenty pevné spoji, aby nedoslo k jejich
ztraté. Jsou zde vSak vyjimky, kdy je mozné uzavieny spis otevtit, nebo takzvané obnovit.
Takové situace se zpravidla déji v trestnim fizeni. Napf. u trestniho spisu ukonéeného v
fadném terminu dle ust. § 159a odst. 5) trestniho fadu, pti kterém nebyl zjistén pachatel
konkrétniho skutku, k objasnéni véci doslo aZ po uzavteni celého spisu. V tomto piipadé
je spis v systému ETR v editaci spisu v kolonce uzavieni tzv. obnoven, kde se poznamena
datum obnoveni, diivod, zda spis bude zpracovan samostatné nebo bude vedeno spole¢né
fizeni, pod jakym ¢islem jednacim, na jakém utvaru ¢i organizacnim ¢lanku, a Ze bude v
trestnim fizeni pokracovano. Déle se uvede zplsob ukonceni - zpravou o vysledku
zkraceného ptipravného fizeni dle ust. § 179c odst. 1) trestniho fadu, nebo zda bude
postupovano dle ust. § 160 odst. 1) trestniho fadu, bude tedy proti nému zahajeno trestni

stihani a spis bude ukonc¢en navrhem na podani obzaloby.

6.12.1 Trestni spis a jeho uzavieni

Uzavteni trestniho spisu se provadi stejnym zplsobem, jako u ostatnich Cisel

jednacich. Vyjimku mohou tvofit mnoha strankové spisy, které 1ze rozd¢lit do svazk, jez
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musi byt o&islovany pofadovymi &isly. Uzavieni trestniho spisu v systému ETR se
provadi k datu uvedenému napft. na rozhodnuti o odlozeni dle ust. § 159a odst. 1, 2, 3, 5)
trestniho fadu, nebo na rozhodnuti o spojeni véci dle ust. § 23 odst. 3) trestniho fadu, na
navrhu na podani obzaloby dle ust. § 166 odst. 3) trestniho fadu a na dalSich.

Uvodnim listem trestniho spisu je obsah, ktery zahrnuje veskeré dokumenty v ném
ulozené. Kazdy list dokumentu musi byt ocislovan a musi uvadét pocet piipadnych
svazkd, jak jiz bylo popsano vyse. U vicesvazkového spisu je jeho cely obsah ulozen na
zacCatku prvniho svazku. Kazdy dalsi svazek je pak uvadén svym obsahem. VSechny listy
trestniho spisu se v pravém hornim rohu o¢isluji, vlozi do obalu trestniho spisu a pevné
spoji prositim motouzem tak, aby nebylo mozné zadny list ze spisu vyjmout, zaménit
nebo do n¢j pifidat novy dokument (u méné obséhlych spisi se seSiti provadi pouze
seSivackou). Na obalu se vyznaci potifebné tidaje a déle se opatii ukladaci dolozkou podle
nasledujici kapitoly. Jestlize se jedna o trestni spis ve vazebni véci, na obal se ¢ervené
vyznaci slovo "VAZBA". Diikazni prostiedky, které neni mozné zatfadit do obalu
trestniho spisu, jsou uloZeny samostatné tak, aby z nich nebo do nich nebylo mozné ptidat,
vymeénit ¢i vyjmout zadny dokument. O misté uloZeni se provede zdznam v jeho obsahu.
K trestnimu spisu se v odivodnénych ptipadech vytvaii i pomocny trestni spis v
analogové podob¢, na jehoz obal se napise "Pomocny". Obsah pomocného trestniho spisu
se také vklada na jeho zacatek, pficemZ u dokumentl, které jsou obsazeny pouze v
trestnim spisu, se poznamend "TS". Jestlize jsou soucasti pomocného trestniho spisu
kopie spisu, pieklady nebo opisy, jako posledni zapis v jeho obsahu se uvede tzv. "dalsi
dokumenty", které se zatadi na jeho konec. Opatieny jsou pouze celkovym poctem listi.

Je-li uzavieny trestni spis znovu otevien (obnoven) napt. z divodi uvedenych v
ust. § 174 odst. 2 pism. d) trestniho fadu *°, plivodni spis se nijak nepfefazuje, nové
vzniklé ¢i doruené dokumenty se fadi za posledni dokument spisu, podle casu vzniku
nebo zaevidovani, pfi¢emz prvni novy dokument je samotny pokyn statniho zastupce k
doplnéni.

Jestlize po uzavieni trestniho spisu dojde k vytvofeni ¢i doruceni dalSich
dokumentt, které s trestni véci souvisi (rozsudky, vyhodnocené zajisténé stopy a dalsi),

zaeviduji se a prevedou dle potieby do digitalni podoby bud’ autorizovanou, nebo

SKromé& opravnéni uvedenych v § 157 odst. 2 je pii vykonu dozoru statni zastupce opravnén vracet véc
policejnimu orgénu se svymi pokyny k doplnéni.
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neautorizovanou konverzi, a original analogového dokumentu se zni¢i. Poté se vSe
poznamena do digitalniho dokumentu v systtmu ETR. Pokud nastane piipad, Ze
analogovy dokument doruceny po uzavieni trestniho spisu neni mozné znicit, musi se
zaevidovat k trestnimu spisu, dopsat do jeho obsahu a zménit poéet ulozenych listi v ETR

a v ukladaci dolozce na jeho obalu.

6.12.2 Ukladaci dolozka

Ukladaci dolozka je zapis na vyfizeném (uzavieném) dokumentu ¢i spisu, ktera
vyznacuje celkovy pocet ulozenych listh spisu (dokumentu), spisovy a skartacni znak
podle spisového a skartacniho planu, rok skarta¢niho fizeni a rok predani do spravniho
archivu na zadost jeho pitvodce (v piipadé skartacni lhiity delsi 10 let). Ukladaci dolozka
muze byt rozsifena o schvalovaci dolozku vedouciho a o dalsi potfebné tidaje. Tyto tidaje
se vypisuji na obalu spisu nebo na prvni list dokumentu, pokud se jejich evidence vede v
jednacim protokolu nebo ve zvlastni evidenci. Digitdlni dokument nebo spis, jenz je
potfeba ulozit, musi byt pfi vyfizeni v takovém formatu, ktery pozaduje VyhlaSka ¢.

191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby v § 20.°°

(1) Vystupnim datovym formatem dokumentéi uvedenych v odstavcich 2 az 5 se rozumi formaty
stanovené v téchto odstavcich pro

a) format vystupu z elektronického systému spisové sluzby,

b) format dokumentu ukladaného v elektronické spisovné, ktera je soucasti elektronického systému spisové
sluzby,

¢) format pro predavani do digitalniho archivu.

(2) Format Portable DocumentFormat/Archive (PDF/A, ISO 19005) se pouZije jako vystupni datovy format
statickych textovych dokumenti a statickych kombinovanych textovych a obrazovych dokumentt.

(3) Jako vystupni datové formaty statickych obrazovych dokumenti se pouziji

a) format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),

b) format Tagged Image FileFormat (TIFF, revize 6 - nekomprimovany), nebo

¢) format JPEG FilelnterchangeFormat (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918).

(4) Jako vystupni datové formaty dynamickych obrazovych dokumentt se pouziji

a) video programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-
2, ISO/IEC 13818),

b) video programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture Experts Group Phase 1 (MPEG-
1, ISO/IEC 11172), nebo

c¢) format GraphicsInterchangeFormat (GIF).

(5) Jako vystupni datové formaty zvukovych dokumentt se pouziji

a) zvukovy programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) MP2 (MPEG-1 Audio Layer 2),

b) zvukovy programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) MP3 (MPEG-1 Audio Layer 3), nebo

¢) format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-codemodulation (PCM).

(6) Pro vystup z elektronického systému spisové sluzby podle odstavce 1 pism. a) Ize soucasné pouzit také
jiny datovy format.
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7 Obsah spisu - E-spis

V predeslé kapitole jsem se zminil, Ze kazdy uzavieny spis musi obsahovat také
obsah. Ten je zatazen jako druhy list hned za pfednim obalem a vytvaii nam piehled o
dokumentech, které vlastni spis obsahuje. Obsah spisu se déli na dv¢ ¢asti:
a) samotny obsah spisu,

b) dalsi dokumenty - u policie po staru nazyvané pomocné materialy.

a) Do obsahu spisu se zapisuji jednotlivé dokumenty tak, jak jsou fazeny za sebou
(bud’ chronologicky, nebo podle logickych vazeb). Kazdy dokument je v obsahu opatien
pofadovym c¢islem, dale nazvem a poctem vlastnich listh. Takto jsou popsany a
oc¢islovany vSechny dokumenty ve spisu.

b) Do dalsich dokumentu se zapisuje stejnym zptisobem, jako do vlastniho obsahu
spisu. Patii sem dokumenty, jejichz povaha neumoziuje vlozeni do vlastniho obsahu.
Muze se jednat o pomocné materidly, kopie formuldit, Zadosti, vypisy z evidenci atd.

Soucasti kazdého spisu je seznam vSech dokumenti, které jsou ve spisu obsaZeny.
V roce 2011 se zacal vyvijet a zavadét do praxe tzv. E- spis, ktery mél nahradit stavajici
obsah. Obsah spisu je tvofen pomoci modulu E-spis, ve které automaticky vznika obsah
spisu. E-spis je mozné vytvofit u vech policejnich spisti - TC, PR a CJ. Jeho zavedeni
bylo hlavné pro trestni spisy a z diivodu elektronického propojeni Policie CR a Statnich
zastupitelstvi. Za timto uéelem byl vytvoten vlastni modul systému ETR, tzv. ETR - Lite,
diky némuz mayji statni zastupci ptistup do elektronické podoby trestniho spisu piimo ze
svych pocitacli a zaroven jim umoziuje vkladani pokynt, elektronickych dokumenti ¢i
meritornich rozhodnuti do spisti. VSechny jejich pfistupy jsou monitorované. Vznik E-
spisu miiZzeme oznacit jako prvni kriicek ke zruseni papirové komunikace mezi policii,
statnimi zastupitelstvimi a nésledné 1 soudy, se kterymi to vSak neni do souc¢asné doby
dotesené. Jak uz to byva pii1 zavedeni novych véci, E-spis mél své ptiznivce, ale i odptirce.
Jednalo se o systém novy, nevyzkouseny, a proto byl pro nékteré lidi obtézujici.

V pritb¢hu ¢asu doslo k vylepSovani E-spisu az do soucasné podoby a verze 5.1.

Policisté z E-spisu vytvaii uceleny a piehledny obsah spisu. Maji moznost z n¢j odesilat

(7) Vystupnim datovym formatem metadat, jimiz jsou podle vyhlasky opatiovany dokumenty, se rozumi
format XML podle schématu XML, které je ptilohou narodniho standardu pro elektronické systémy spisové
sluzby. [Cit. 24.10.2015]. Dostupné z: Systém ASPI.
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datové zpravy na pfislusné urady nebo kompletni spis po celé republice v ramci Policie
CR a na kterékoliv statni zastupitelstvi. Minimalizoval praci v modulu jednaciho
protokolu. Cislovani podtu uloZenych stranek, jejich pofadi a nazvy, je mozné ménit
piimo v E-spise. Ma v sob¢ zakomponovanou funkci logického fazeni dokumenttii podle
spisového tadu, automaticky prepocitava celkovy pocet listii spisu. Jednotlivé druhy
dokumentt lze zvyraznit riznymi barvami, mohou se v ném vytvéfet tzv. skupiny pro
piehlednost dokumentti a mnoho dalSich funkei, které dokazou policistim ulehcit praci.

V soucasné dob¢ se jiz pouziva pouze E-spis k vytvafeni samotného obsahu spisu
nebo k soupisu dalSich dokumenti. Pivodni obsah se vytvaii pouze u procesné slozitych
véceli, které vznikly slu¢ovanim mnoha spisti z riznych koutt republiky. E-spis  tvoii
vlastni dokumenty vzniklé v systému ETR, doru¢ené datové zpravy, skeny analogovych
dokumentii dorucenych na policii prostfednictvim poStovniho dorucovatele nebo
ucastniky fizeni, fotografie, emailové zpravy a dalsi.

Zavedenim E-spisu policie pfestala vytvaret kopie trestni spisti.
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8 Porizovani opisi, kopii, vypist a prekladi analogovych dokumenti

Z vytizenych nebo dorucenych dokument je mozné potizovat opisy, kopie,
vypisy nebo pieklady analogovych dokumenti. Pofizenim se rozumi vyhotoveni

nezbytné nutného poctu vytiska dilezitych ke sluzebnim ¢i pracovnim tceltim.

8.1 Opis

Opis se vyhotovuje z origindlu a musi se s nim pfesné shodovat. V pravém hornim
rohu se opatii napisem "Opis". V levém dolnim rohu opisu nebo pod textem se vyznaci

n

pocet listl a dale ovétfovaci dolozka "Za sprévnost:..." s uvedenim jména, piijmeni a
podpisu osoby, kterd jej vyhotovila. U podpisu opisu se uvede zkratka "v.r.". Pokud neni

mozné podpis piecist, vyznaci se "Podpis necitelny".

8.2 Kopie

Kopii se rozumi dokument v analogové podobé, ktery byl pofizen z originalu a
doslova s nim souhlasi. Kopie se oznacuje v pravém hornim rohu napisem "Kopie" a
stejné jako opis se v levém dolnim rohu nebo vlevo pod textem vyznaci, kolik obsahuje
listll a dale ovétovaci dolozku "Za spravnost:..." s uvedenim jména, ptijmeni a podpisu

osoby, ktera ji vyhotovila.

8.3 Vypis, preklad

Stejnym zplsobem, jako se vytvaii opis, se pofizuje také vypis i pieklad. V
pravém hornim rohu se vyznaci ndpis "Vypis" nebo "Preklad" a v levém dolnim rohu
nebo vlevo pod textem, pocet listli a dale ovéfovaci dolozka "Za spravnost:..." s uvedenim
jména, pfijmeni a podpisu osoby, kterd je vyhotovila. Za ucelem tadného rozliSeni
puvodce opisu, kopie, vypisu a prekladu je mozné vytvorené vytisky oznacit razitky s
uvedenim organizac¢niho ¢lanku nebo utvaru, ktery tyto vytisky vyhotovil. Timto by mélo
dojit k zamezeni dal§iho Sifeni nov€ vzniklych vytiskli. Pfi vyhotoveni piekladu z

digitalniho dokumentu je postup stejny jako u analogového, vEetné vSech naleZitosti.
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9 Podepisovani dokumentii neboli podpisova dolozka

"Podepisovdni dokumentii se Fidi zdsadou osobni odpovédnosti”.® Podpisova
doloZka se sklada z:
- zkratky hodnostniho oznaceni (téz zkratky generalské hodnosti pfislusnika
policie),
- akademického nebo jiného titulu,
- jména a pfijmenti,
- nazvu sluzebniho nebo pracovniho mista pracovnika, ktery dokument schvaluje,
- dalSich udaja potiebnych k rozliSeni organiza¢niho ¢lanku nebo utvaru, pokud jiz

nejsou vyznaceny na zéhlavi dokumentu

V ptipadé, ze ma dokument podepisovat vice vedoucich nebo policejni prezident
a vedouci, podpisova dolozka funkéné vysSiho se umisti vlevo pod samotny text
dokumentu, vpravo se uvede funk¢éné nizs§i vedouci (neni podminka, Ze pokud ma
ptislusnik policie vyssi hodnost, automaticky to znamena, Ze zastava i vyssi funkci). Vice
podpisovych dolozek se umisti ve dvojicich ve vzdalenosti tfi az ¢tyt fadkt pod sebou.
Nachazi-li se na dokumentu podpisy dvou ¢i vice vedoucich na stejné funk¢ni trovni,
jsou jejich podpisové dolozky setazeny sestupné podle abecedy. Jestlize podepisuji
dokument vedouci dvou utvarli ¢i organizacnich ¢lankd, na pravé stran€ se umisti
podpisova dolozka toho vedouciho, ktery dokument vytvoftil. Tento systém se neuplatni
u tiskopist s jiz vyznacenymi podpisovymi dolozkami.

Podpisovou dolozkou policejniho prezidenta jsou oznaceny dokumenty zasilané
prostiednictvim kancelafe policejniho prezidenta, jez jsou adresovany organiim a
institucim jmenovanych v Ustavnim zikoné ¢&. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky,
ministerstviim, orgdniim statni spravy a bezpe¢nostnim sborim jmenovanych v § 1, vété
druhé zdkona ¢. 361/2003 Sb., o sluzebnim poméru piislusnikli bezpecnostnich

sborti.*8Pisemnosti schvalované a podepisované v rAmci trestniho Fizeni, spravniho fizeni,

"Z4avazny pokyn policejniho prezidneta &. 222/2011, kterym se vydava spisovy a skartaéni fad Policie
Ceské republiky, ¢l. 55 odst. 1 véta prvni, s. 35, [Cit. 24.10.2015]

8Policie Ceské republiky, Hasi¢sky zachranny sbor Ceské republiky, Celni sprava Ceské republiky,
Vézeiiska sluzba Ceské republiky, Generalni inspekce bezpe&nostnich sbort, Bezpe¢nostni informaéni
sluzba a Ufad pro zahraniéni styky a informace.
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vyplyvajici ze zakona ¢&. 326/1999 Sb.,*°nebo z internich aktd fizeni a dohod, se nefidi

timto odstavcem.

9.1 Digitalni dokument a jeho podepisovani

Digitalni dokumenty, které jsou odesilany jinym subjektim nez policii, musi byt
opatfeny uznavanym elektronickym podpisem, jenz je v souladu se zakonem ¢. 227/2000
Sb., Vyhlaskou €. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach a s Naiizenim vlady ¢.
495/2004 Sb., kterym se provadi zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o
zméné neékterych dalSich zakont (zakon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich
predpisii.

Podpisova dolozka na tomto dokumentu musi obsahovat zkratku hodnostniho
oznaceni (téz zkratku generalské hodnosti pfislusnika policie), akademicky titul nebo jiny
titul, jméno a pfijmeni, nazev sluzebniho nebo pracovniho mista pracovnika, ktery
dokument schvaluje, dalsi udaje potfebné k rozliSeni organiza¢niho ¢lanku nebo utvaru,
pokud jiZ nejsou vyznaceny na zahlavi dokumentu. Pod touto dolozkou mutze byt uveden
text "Podepsano elektronicky". Pokud by takovyto dokument mél také obsahovat otisk
ufedniho razitka se statnim znakem, na misté k tomu uréeném se vyznaci text "otisk
ufedniho razitka". Jestlize interni akt fizeni nevyzaduje pfi resortnim pisemném styku
podepsat dokument uznavanym elektronickym podpisem, postaci vlastni digitalni
dokument schvalit v systému ETR, které se zaznamena v metadatech daného dokumentu.
Pod podpisovou doloZkou uvede osoba, kterd miize dokument schvalit, text "schvaleno

elektronicky".

9.2 Analogovy dokument a jeho podepisovani

Analogovy dokument se opatii, stejné jako digitalni, podpisovou dolozkou. Nad
ni se vlastnoruéné podepiSe policejni prezident nebo vedouci ttvarti ¢i organizacnich
¢lankd. Pokud ma schvalujici osoba podpisové razitko, je mozné jim nahradit

vlastnoru¢ni podpis. Vlastnim podepsanim dokumentu dojde k akceptovani jeho obsahu.

5974kona ¢. 326/1999 Sb., o pobytu cizinct na uzemi Ceské republiky a o zméné nékterych zékonil, ve
znéni pozdéjsich predpisi.
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Tvofti-li jej vice listl, nemusi byt v§echny podepisovany. Vlevo pod textem dokumentu
se na kazdém z nich v mistech podpisové dolozky vyznaci "Za spravnost vyhotoveni:...".
Podpisovéa dolozka je poté podepsana osobou, kterd ovéfila vlastnoru¢ni podpis
pracovnika, jez dokument schvalil. Jedna-li se o podepisovani internich akt fizeni,
dolozka se na dalsi vytisky jiz nepfipojuje. Pokud neni u podpisové dolozky vyznacena
kopie vlastnoru¢niho podpisu pracovnika, ktery dokument schvalil, poznamena se za jeho
piijmeni zkratka "v.r.". Stejn¢ tak se tato zkratka poznamena pii schvalovani digitalniho
dokumentu v systému ETR, z néhoZ nebyl vytvofen analogovy.

Zastupuje-li schvalujiciho pracovnika jeho zastupce, vyznaéi pied svij podpis
zkratku "v.z.". Zkratky "z.r." a "z.p." pouzije pted svij podpis pracovnik, ktery byl
povéien k podepisovani. Zkratku "z.r." pouziva pfislusnik policie, zatimco zkratku "z.p."

zaméstnanec, jenZ je zatfazeny v policii CR.

9.3 Uznavany elektronicky podpis a systémovy certifikat

"Odbor koncepce a rozvoje informatiky policejniho prezidia vede evidenci
a) kvalifikovanych certifikatit vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich
sluzeb, na nichz jsou zalozeny uznavané elektronické podpisy pouzivané v policii
b) kvalifikovanych systémovych certifikatii, na nichz jsou zaloZeny uzndavané
elektronické znacky vydané akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb
pouzivanych v policii,

C) pridélenych uznavanych elektronickych podpisii".®°

Tato evidence obsahuje:
- (islo certifikatu,
- blizsi urceni, zda piijde o kvalifikovany certifikat nebo systémovy certifikat,
- platnost certifikati,
- heslo, kterym je mozné certifikat zneplatnit,
- zdivodnéni zneplatnéni certifikatu s vyznacenim data zneplatnéni,

- udaje o jejich poskytovateli,

80Z4avazny pokyn policjeniho prezidenta &. 222/2011, kterym se vydava spisovy a skartaéni fad Policie
Ceské republiky, ¢1. 58 odst. 1, s. 37, [Cit. 24.10.2015].
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- osobni udaje uzivatele uznavaného elektronického podpisu.

Policejni prezidium vede a také zajiStuje moznost ovéfeni jejich platnosti
dalkovym pftistupem. Informace o vydanych kvalifikovanych certifikatech je mozné
dohledat v evidenci i po uplynuti jejich exspirace z divodu prukaznosti jejich

opravnéného pouziti.
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10 Odesilani dokumenta

Dokumenty, které jsou expedovany mimo resort, se odesilaji datovymi
schrankami, ptes e-podatelnu, externi e-schranku, prostiednictvim Ceské posty &i kuryrni
sluzby. K této ¢innosti je také mozné vyuzit povéteného pracovnika nebo faxovou postu.
Odesilani dokumentii nebo celych spisti v resortu se provadi pomoci systému ETR. V
ramci jednoho Krajského teditelstvi lIze "pteklopit" dokumenty nebo spis pfimo na
konkrétni organizacni Clanek ¢i Gtvar. Obdobnym zpiisobem se odesilaji i dokumenty
putujici mimo Krajské feditelstvi, pii kterém se vyuziva funkce ETR on-line. Pokud novy
prijemce vyzaduje i analogovy spis, zabali se a prostfednictvim kuryrni posty se jim tento
spis zasle. Pokud neni mozné dokument expedovat prostiednictvim systému ETR, odesle
se tak, jak jiz bylo fe¢eno na zacatku odstavce.

V ptipad¢, ze neni mozné adresatovi odeslat dokument v digitalni podobé (nema
datovou schranku, e- podatelnu, nechtél dokument zaslat na emailovou schranku), odesila
se v podobé analogové. Expedice dokumenti probihd pfes vypravnu, kterd mize byt
nahrazena podatelnou nebo centralni podatelnou, dale interni ¢i externi e-schrankou,
piipadn¢ faxem. Uzavieni odesilaného dokumentu z evidence je popsano v kapitole
,Ukladani uzavienych digitalnich spist‘

O tom, jakym zpusobem je dokument odeslan, rozhodne zpracovatel dokumentu
¢i spisu piipadné moZnosti piijemce.

V ptipad€ odesilani dokumentil (spist) prostfednictvim vypravny, musi byt:

- zpracovatelem dokumentu (spisti) uvedeno, jakym zptisobem a jakému adresatovi
ma byt zésilka odeslana,

- zasilka uvedena v dorucovaci knize nebo v soupisce,

- zasilka dorucena do vypravny v dob¢ urcené pro piijem zasilek.

NeZz dojde k fyzickému odeslani digitdlniho dokumentu mimo policii, at’ uz
pomoci datové schranky nebo e-podatelny, musi pracovnik vypravny ovéfit, zda jsou
dokumenty ve spravném formatu a opatfeny uznavanym elektronickym podpisem. Pokud
tomu tak neni, pracovnik vypravny sjedna napravu. Elektronickou znacku a kvalifikované
asové razitko k dokumentu automaticky piipoji systém ETR. Timto zptisobem je mozné
odesilat pouze sluzebni korespondenci. Jestlize je nutné prokazatelné doruceni

dokumentu adresatovi, pouziji se stejna pravidla jako u trestnich spisi.

86



10.1 Odesilani prostfednictvim datovych schranek

Policie odesild dokumenty orgdniim vefejné moci, fyzickym a pravnickym
osobam prostiednictvim datovych schranek. Dale viz § 17 zakona ¢. 300/2008 Sb. o
elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokument®*. Nez dojde k odeslani
dokumentu, musi jeho zpracovatel pies systém ETR zjistit, zdali ma adresét zfizenou a
funk¢ni datovou schranku. Pokud ano, odesle mu dokument do této schranky. V opacném

piipad¢ zjist'uje dalsi moznosti odeslani (e-podatelna nebo email).

10.2 Odesilani prostiednictvim e-podatelny

Datové zprava se v e-podatelné ulozi do tlozisté ureného pro vypravené datové
zpravy ve stejném formatu jako pii odeslani. Pokud obsahuje uznavany elektronicky
podpis a kvalifikovany certifikat nebo elektronickou znacku a systémovy kvalifikovany
certifikat, ulozi se vSe spole¢né. Nez dojde k odeslani datové zpravy, je provétena, zda
neobsahuje n&jaky Skodlivy kod. Odeslané datové zpravy jsou v e-podatelné evidovany s

presnosti na sekundy a dale tak, jak je uréeno internim aktem fizeni.

611)Umoztuje-li to povaha dokumentu, organ vefejné moci jej doruduje jinému organu veifejné moci
prostiednictvim datové schranky, pokud se nedorucuje na misté. Umoziiuje-li to povaha dokumentu a ma-
li fyzicka osoba, podnikajici fyzickd osoba nebo pravnicka osoba zpfistupnénu svou datovou schranku,
organ vefejné moci dorucuje dokument této osob¢ prosttednictvim datové schranky, pokud se nedorucuje
vetejnou vyhlaskou nebo na misté. Dorucuje-li se zpisobem podle tohoto zakona, ustanoveni jinych
pravnich ptedpisti upravujici zptisob doruceni se nepouziji.

(2) Piipoustéji-li jiné pravni piedpisy dorucovani prostfednictvim datovych schranek, poradi zpisobi
doru¢ovani stanovené témito pravnimi piedpisy ziistava ustanovenim odstavce 1 nedotéeno.

(3) Dokument, ktery byl dodan do datové schranky, je dorucen okamzikem, kdy se do datové schranky
piihlasi osoba, kterd ma s ohledem na rozsah svého opravnéni ptistup k dodanému dokumentu.

(4) Nepiihlasi-li se do datové schranky osoba podle odstavce 3 ve lhité 10 dni ode dne, kdy byl dokument
dodan do datové schranky, povazuje se tento dokument za doruceny poslednim dnem této lhuty; to neplati,
vylucuje-li jiny pravni pedpis ndhradni doruceni®.

(5) Osoba, pro niz byla datova schranka ziizena, muze za podminek stanovenych jinym pravnim
predpisem” Z4dat o uréeni neti¢innosti doru¢eni podle odstavce 4.

(6) Doruceni dokumentu podle odstavce 3 nebo 4 ma stejné pravni G¢inky jako doruceni do vlastnich rukou.
(7) Dorucovani mezi organy vefejné moci prostfednictvim datové schranky se nepouZzije, pokud je z
bezpeénostnich divodi mezi témito organy zavedena jina forma elektronické komunikace. [Cit.
24.10.2015]. Dostupné z: Systém ASPI.
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10.3 Odeslani dokumentii prostfednictvim interni a externi schranky

Jestlize dokument nebyl odeslan diive popsanymi zplsoby, je mozné vyuzit dalsi
moznosti, kterymi jsou interni a externi e-schranky, Z dtivodu malého poctu externich e-
mailovych schranek je vSak jejich pouzivani omezené, protoze slouzi hlavné k ptijmu
oznameni nebo pro zasildni ptipadnych pomocnych dokumentl fyzickymi osobami k
probihajicimu fizeni. Pokud vSak dojde k odeslani digitdlntho dokumentu timto
zpusobem, je tato c¢innost provadéna pracovnikem vypravny nebo zpracovatelem
manualng, protoze ETR neni propojené s e-mailovymi schrankami. V systému ETR
pracovnik vypravny (nebo zpracovatel) poznamend tento zpusob odeslani v jednacim
protokolu pfislusného ¢isla jednaciho s vyznacenim potiebnych dajt, ke kterym miize
pfipojit potvrzeni o odeslani nebo miiZze tyto informace uvést do rozd€lovniku v
analogové podobé, pokud se vede.

Odesilani dokumentti interni e-schrankou je shodné s odesilanim dokumenti
externi e-schrankou. Tento zpisob se téméf nepouziva, jelikoz veskera komunikaci a
zasilani dokumentd uvniti resortu se provadi prostiednictvim systému ETR - formou

spoluprace, postupovanim nebo zasilanim spistt ETR on-line.

10.4 Odesilani dokumenti prostiednictvim faxu

Odesilani dokumenti prostiednictvim faxu je shodné s e-mailovou komunikaci.
V soucasné dobe jiz policie standardni faxové ptistroje ke své ¢innosti nevyuziva. Faxova
komunikace je propojena do emailové, proto veskera ¢innost probiha pfes emailovou
schranku jednotlivych organizacnich clankd. Potvrzeni odeslani dokumentu timto
zpiisobem se poznamena stejné, jako u odeslaného dokumentu pies externi ¢i interni e-

schranku.
10.5 Odesilani zasilek prostfednictvim posty
Zasilky, které maji byt odesldny prostfednictvim poSty, musi byt zapsany v

poStovnim podacim archu. Pracovnik vypravny tyto zasilky predava poStovnimu

pfepravci bud’ osobné na piepdzce, nebo prosttednictvim centralni podatelny. Samotné
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odesilani zasilek se fidi postovnimi podminkami a dohodami uzavienymi mezi policii a

postou.

10.6 Odesilani zasilek tzv. kuryrni poStou

Dokumenty nebo zasilky, které maji byt odeslany tzv. kuryrni sluzbou, musi byt
v levém hornim rohu oznaceny adresou odesilatele. Pod ni se vyznaci cCislo jednaci
(evidencni) dokumentu, spisu nebo soupisky ¢isel jednacich, je-li v zasilce vice, jak tii
rozdilné dokumenty. V levé dolni ¢asti se vyznaci text. "Kuryr" nebo "Kuryrem". Do pole
urceného pro adresata se poznamena presna adresa organizacniho ¢lanku ¢i utvaru, kam
je zasilka zasilana. Pokud ma zésilka zvlastni povahu, je mozné v pravé ¢asti na adresata
uvést pozndmku "Pilné", "Otevie adresat" atd.

Takto ptipravend zasilka je vypsana do soupisky, jeZ se vyhotovi ve tfech
vytiscich a spole¢né s origindlem a prvnim prapisem se vlozi do schranky urcené pro
kuryrni postu. Kuryrni posta podléha zptisnénému rezimu, ktery je stanoven v internim
aktu ¥izeni.®? Druhy pripis si pracovnik vypravny ponecha do doby, nez se mu vrati

potvrzeny prvni. Druhy pak zni¢i jako nepotiebny.

10.7 Odesilani zasilky prostfednictvim povéteného pracovnika

Zasilky 1ze mimo jiné odesilat adresatovi 1 pies poveéfeného pracovnika. Ten
zésilku doruci opravnéné osob¢€. Doprava ¢i preprava zasilek timto zptisobem, se tidi
stejnymi podminkami, jako kuryrni sluzba.

Odesilanim dokumentii pfes e-schranky a faxem nenastanou pravni G¢inky
doruceni. K tomu, aby bylo prokazatelné doruceni s pravnimi disledky, je nutné pouzit

datové schranky nebo e-podatelnu.

627avazny pokyn policejniho prezidenta &. 29/2011, o kuryrni sluzbé Policie Ceské republiky.
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11. Ukladani dokumentu

K ukladani vytizenych spist slouzi spisovna nebo elektronicka spisovna. Po
vytizeni a schvaleni pfisluSnym vedoucim pracovnikem, se sem vSechny spisy ulozi a
tento akt se nasledné poznamena do pfislusné evidence dokumentii. Do spisovny se zaloZzi
takové spisy, které jsou ukonceny podle spisového a skartacniho planu, a neuplynula u
nich skartacni lhata. Po celu dobu uloZeni, musi byt spis neménny. Aby nedoslo k
poskozeni, zni¢eni, zméné nebo ztraté spisu, jsou prislusSnym vedoucim pracovnikem

pfijata urCita opatieni k jejich zamezeni.

11.1 Ukladani uzavienych analogovych spisii

Do spisovny se ukladaji uzaviené analogové spisy. Jedna se o mistnost, ktera musi
byt samostatné uzamykatelna a zaroven musi spliiovat pozadavky uvedené v § 61 odst. 2
a 3 zékona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé€ a o zmeéné nékterych zakoni.
Pokud to stavebné technické nebo jiné podminky neumoziiuji, jako spisovnu lze pouzit
uzamykatelnou skiiil. Spisy jsou ve spisovné¢ fazeny a ukladadny dle spisového a
skarta¢niho planu, podle roka a dale dle pouzitych spisovych znakl. Naptiklad trestni
spisy ukoncené dle ust. § 159a/5) trestniho fadu jsou ukladany podle aktualniho roku,
dale dle ¢isel jednacich a se stejnym skartacnim znakem, coz je pro tyto spisy 610.1. Spisy
oznacené spisovym znakem a rokem, v némz uplyne skartacni lhiita, jsou ve spisovné
ukladany do svazki, baliki, potadaci, desek nebo kartont, coz je brano za ukladaci
jednotku. V nékterych piipadech jsou také uzaviené spisy zafazeny pouze podle dvou
kritérii, kterymi jsou ¢islo jednaci a rok. Pfed pfedanim spisit do spravniho archivu nebo
do archivu policie, musi byt roztiidény stejné tak, jak jiz bylo popsano vySe. Do spravniho
archivu se predavaji spisy se skarta¢ni lhiitou delsi 10 let. O tom se provede zdznam do
evidence dokumenti. Digitalni dokument, ze kterého byl vytvofen analogovy, se uklada
také a ve formatu stanoveném dle ust. § 20 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby. Jestlize o tom neni mozné provést zdznam do evidence
dokumentii, poznamenaji se tyto tidaje na vytistény analogovy dokument. Kontrolu spisu,
zda je uplny a zda obsahuje vSechny ndlezitosti podle ust. § 16 odst. 3 vyhlasky c¢.
191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, provadi zpracovatel spisu. Pokud
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najde n¢jakou chybu, odstrani ji v co nejkratsi dobé, jesteé pred uzavienim spisu Poté
protokolista piekontroluje celkovy pocet listli k uloZeni se zaznamem v evidenci a spis

uzavre.

11.2 Ukladani uzavienych digitalnich spist

Digitalni spisy se uzaviraji a ukladaji v systému ETR v elektronické spisovné -
datovém ulozisti slouzici k ukladani dokumentd vSech organiza¢nich ¢lankd a utvara
Policie CR. Ukladani spisti v systému ETR provadi vyhradné protokolista, vedouci nebo
jim uréeny pracovnik. Cela tato operace probiha v editaci trestniho spisu daného cisla
jednaciho, kde pod zalozkou jednaci protokol se v modulu uzavieni spisu vybere zptisob
jeho ukonceni, pfifadi se k nému pfislusny skartacni znak, ptfekontroluje se pocet
ukladanych listi s fyzicky ulozenymi listy v analogové podobé a dle téchto zadanych
udaji systém sam vygeneruje prislusny rok skartace. UloZenim zaznamu dojde k
automatickému ukonceni vsech zpracovatelt a nevyfizenych dokumenti. Tato ¢innost se
provadi soub&zné s ukoncovanim analogovych spisii. Uzavieny spis musi byt Gplny a
musi spliiovat pozadavky podle ust. § 16 odst. 4 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby. Neni-li tomu tak, je mozné spis doplnit o metadata
nebo ho prevést do analogové podoby k datu, kdy byl vyfizen a doplnit o naleZitosti,
kterymi jsou jednoznacny identifikator sloZzeny z oznaceni piivodce nebo jeho zkratky (ve
tvaru ¢iselného nebo alfanumerického tdaje, anebo ¢arového kodu). V piipadé vytizeni
dokumentu vzetim na védomi protokolista uéini zdznam do evidence dokumentd, u
analogového dokumentu na ném nebo na jeho obalu. Nejpozdéji pti vytizeni dokumentu
se mu pridéli spisovy a skarta¢ni znak a dale rok, ve kterém bude spis zatfazen do

skartacniho fizeni dle spisového a skarta¢niho planu.
11.3 Ukléadani trestnich spist
Uzaviené trestni spisy se ukladaji jak v analogové, tak v digitalni podobé. V

ptipad€ uvedeném v ust. § 173 zakona €. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim (trestni

4d)®®, je trestni spis ulozen oddélené od trestnich spisti, které jsou jiz uzaviené. Toto

63 P¥eruseni trestniho stihani

91



opatieni se €ini z diivodu rychlejsiho a jednodussiho pfistupu k témto spistiim z diivodu,

kdy pomine diivod uvedeny v § 173 trestniho fadu.

(1) Statni zastupce pierusi trestni stihani,

a) nelze-li pro nepfitomnost obvinéného véc néleZité objasnit,

b) nelze-li obvinéného pro té€Zkou chorobu postavit pied soud,

¢) neni-1i obvinény pro dusevni chorobu, ktera nastala az po spachani ¢inu, schopen chapat smysl trestniho
stihani,

d) byl-li obvinény vydan do ciziny nebo vyhostén.

(2) Pted rozhodnutim o pteruseni trestniho stihani je nutno uéinit vse, ¢eho je tieba k zabezpeceni tispésného
provedeni trestniho stihani. Pomine-li diivod pferuseni, statni zastupce rozhodne, Ze se v trestnim stihani
pokracuje.

(3) O pferuseni trestniho stihani je tfeba vyrozumét poskozeného. [Cit. 5.10.2015]. Dostupné z: Systém
ASPI.
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12 NahliZeni do uzavienych spist a jejich zapujceni

12.1 Nahlizeni do uzavienych analogovych spisii a jejich zapijceni

Do uzavieného analogového spisu mohou nahlizet anebo si jej zapujCit bez
souhlasu vedouciho, vSichni pracovnici organiza¢niho ¢lanku, ktery je pivodcem spisu.
Se souhlasem vedouciho dal$i pracovnici policie a dale obvinény, poskozeny, zicastnéna
osoba, jejich obhdjci a zmocnénci v ramci trestniho fizeni, a dale ucastnici, jejich zastupci
a podptirci v rdmci spravniho fizeni. Zaptj¢ovani a nahlizeni do spisi ma na starosti
zpravidla protokolista, ktery tak kona proti piedlozené zadosti adresované vedoucimu
organiza¢niho ¢lanku. Zaptjceni je ¢asové omezené na dobu 30 dnd. Je-li pozadovéan
uzavieny spis, ktery neni evidovan v systému ETR, pofidi se z n&j kopie a original se
zapij¢i zadateli, ktery zodpovida za jeho ochranu. Tato ¢innost se poznamena do knihy
zapijcek, ve které se uvede datum, ptijmeni zadatele a kontakt, ¢islo jednaci, nazev
zadajiciho ¢lanku, Utvaru, opravnéné fyzické ¢i pravnické osoby a dale o jaky spis se
jedna. Zadatel stvrdi zaptjéeni v knize svym podpisem. Protokolista pribézné zjistuje
dodrzeni terminu vypujcky, a pokud neni dodrzena jeji lhita, vyzada spis zpét. O tom
vytvoii zdznam do knihy zapujcek.

Po navréceni origindlu spisu protokolista ptekontroluje navraceny original spisu.

V ptipadé jeho neporuseni zni¢i vytvofenou kopii.

12.2 NahliZeni do uzavienych digitalnich spisii a jejich zaptijceni

Do uzavieného digitalniho spisu mohou pies systém ETR nahlizet bez souhlasu
vedouciho, vSichni pracovnici organiza¢niho ¢lanku, ktery je piivodcem spisu. Tento
systém eviduje veskerou ¢innost ve vSech spisech (jak aktivnich, tak neaktivnich) tzv.
Casovymi razitky. Nahlizeni do spisu pro ucastniky trestniho, spravniho ¢i jiného fizeni
se provadi bud’ pifimym piistupem do formulaiti spist (jedna se o nahlizeni do
nepodepsanych formuldii vytvofenych pifi cinnosti policie) nebo vytvofenim
neovéfenych kopii dokumentt, ve kterych se zakryji Giseky, jeZ nesmi Zadatelé vidét. Po
zhlédnuti jsou tyto kopie zniceny. V nékterych piipadech je mozné cely digitalni spis

uloZit na technicky nosi¢ dat a zaptjcit.
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12.3 Zména pravosti uzavien¢ho spisu

Zménou pravosti uzavien¢ho spisu se rozumi jeho ztrata, zni¢eni, zména nebo
poskozeni. Pokud tato situace nastane, jsou pfijata ptisluSna opatieni k jejimu zabranéni.
Vedouci organizaniho ¢lanku, u kterého doslo k tomuto jednani, zajisti potfebného
Setfeni k véci a sepiSe o tom zdznam. Nepodafi-li se pfes vSechna opatfeni spis nalézt,
zajisti vedouci napravu, kterou je napf. vyhotoveni stejnopisu spisu. Ten je mozné
vytvofit napt. zaslanim jednotlivych dokumenti od jejich pivodcti nebo vytvorenim
stejnopisti vlastnich dokumentti. U pfedmétného cisla jednaciho se poznaci zjistény a
ptipadné nové vznikly stav, kterym miize byt "Ztrata", "Znic¢eni", "Rekonstruovany spis",
"Netplny spis" apod., a pfipoji se k nému zaznam o provedeném Setfeni k znehodnoceni

¢1 jinému stavu véci spisu.
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13. Spisovy a skartaéni plan

Spisovy a skartacni plan je seznam uzavienych spisu, jejich druhii a pomucek
rozdélenych vécné do skupin. Vyjadiuje, jakou maji jednotlivé uzaviené spisy hodnotu a
¢asovou potiebnost pro policii. Na vSech spisech jsou vyznacené spisové a skartacni
znaky a lhity, ty nesmi byt v rozporu se spisovym a skartaénim planem. Pokud vyjde
najevo spis, ktery je mimo spisovy a skartacni plan, vyrozumi se o této skute¢nosti archiv

policie a navrhne se mu skartac¢ni znak a lhtta ptislusna pro tento druh uzavteni.

13.1 Spisovy a skartacni znak, skartacni lhata, predavani dokumenti do spravniho

archivu

Zpracovatel ptidéli podle platného spisového a skartaéniho planu spisu,

nejpozd¢ji pii uzavieni spisu, spisovy a skartacni znak a skartacni lhitu.

13.1.1 Spisovy znak

"Spisovy znak je oznaceni jednotlivych typii dokumentii (spisii), podle nichz jsou
ukladany ve spisovné a ve spravnim archivu; oznaceni, které zarazuje dokumenty do

vécnych skupin pro vicely budouciho vyhledavani, ukladani a vyrazovani”.%

13.1.2 Skarta¢ni znak

Skarta¢ni znak vyznacuje hodnotu a zpiisob, co se bude s uzavienym spisem ve
skartacnim fizeni dé€lat. Je znazornén pismeny "A", "S" a "V".
"Skartacni znak ,,A” (archiv) vymezuje, Ze uzavieny spis bude po uplynuti skartacni lhiity
pro jeho trvalou hodnotu navrzen k vybrani za archivdlii a trvalému uloZeni v archivu
policie.
Skartacni znak ,,S” (stoupa) vymezuje, Ze uzavieny spis bude po uplynuti skartacni lhiity

navrzen ke zniceni jako nepotiebny pro ¢innost utvaru (organizacniho clanku).

64Z4avazny pokyn policjeniho prezidenta &. 222/2011, kterym se vydava spisovy a skartaéni ¥ad Policie
Ceské republiky, ¢l. 2 odst. 2. pism. h) s. 5.
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Skartacni znak ,, V" (vyber) vymezuje, Ze u uzavieného spisu lze jeho hodnotu urcit az po
uplynuti skartacni lhiity, kdy bude uzavieny spis ve skartacnim rizeni posouzen a navrzen

k vybrani za archivalii, nebo ke zniceni, pripadné k prodlouzent skartacni lhiity".®®

13.1.3 Skartacni lhiita

Skarta¢ni lhiitou se rozumi doba stanovena na celé roky, kdy je uzavieny spis
uloZen ve spisovné nebo ve spravnim archivu do té doby, nez je zafazen do skarta¢niho
fizeni. Nejkratsi skarta¢ni lhita ¢ini jeden rok. Jestlize uzavieny spis pozbyl potieby
ihned po svém vytizeni, lze jej zatadit jiz v nasledujicim roce do skarta¢niho fizeni, pokud
tak umozni spisovy a skartacni plan. Jedna se napft. o interni sdéleni, sdéleni, kterd jsou
omezena uréitym ¢asovym udajem atd.

Skarta¢ni lhita zac¢ind bézet dne 1. ledna roku, ktery nasleduje po roce, ve kterém:

¢ byl dokument vytizen,

e byl spis uzavien,

e bylo ukonceno vyuzivani nebo uzavieni pomicek,

e byla ukoncena ucinnost dokladi a podobnych dokumentti, dohod, smluv,
IAR, opatfeni a jinych norem,

e Dbyly vyfazeny dokumenty evidované v evidencich a administrativnich
pomuckach.

Konec skartacni lhity se datuje k 31. prosinci roku, ktery vznikne souctem
aktudlniho roku a délky skartacni lhiity v letech. Zacatek a konec skartacni lhity se
stanovuje ve spisovém a skartacnim planu. Pro rizné druhy uzavienych spisi se stanovuje
riznymi zplsoby. Skarta¢ni lhiita nemuze byt zkracena, ale v odivodnénych ptipadech
muze byt prodlouZena. To byva naptiklad v ptipadech, kdy dojde ke zméné pravni
kvalifikace napt. z pfestupku na trestny ¢in nebo z precinu na zlo€in.

Zpracovatel u uzavienych spisti se skartacni lhiitou delsi nez 10 let urcenych k
ulozeni do spravniho archivu, musi vyznacit dvoji skartacni lhitu. Napf. jestlize byl spis
ukoncen v roce 2015 a podle druhu spisu ma skarta¢ni lhiitu 20 let - pokud je pozadovéno

uloZeni do spravniho archivu, v ukladaci doloZce se vyznaci:

85Z4avazny pokyn policjeniho prezidenta &. 222/2011, kterym se vydava spisovy a skartaéni ¥ad Policie
Ceské republiky ¢l. 76 odst. 1 - 3, s. 43.
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,,Rok skartace: 2036

Spravni archiv: 2026.

Tyto lhiity se zadnym zptisobem nescitaji, prvni lhiita je obsazena ve druhé. Pokud jsou
ve spise dokumenty, jejichz skartani znaky a lhiity jsou riizné, vyberou se ty, které jsou

nejdelsi. Nejvyssi priority ma skartacni znak "A", poté "V" a nasledné "S".

13.1.4 Piedavani dokumentl do spravniho archivu

Spravni archiv stanovi, jakym zptisobem se do néj predavaji uzaviené spisy v

daném roce k ulozeni. Pfedavani spisii probiha souhrnné za celé utvary.
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14 Skartacni Fizeni, jeho pFiprava a pribéh

14.1 Ptiprava skarta¢niho fizeni

Uplynula-li uzavienym spisim, administrativnim pomuckam a razitkim,
vyfazenym z evidence v daném roce skarta¢ni lhiita, provadi se skarta¢ni fizeni. Do ného
jsou zafazeny spisy se vSemi stupni utajeni. Protokolista pfekontroluje pied zapocetim
skartacniho fizeni spisy urcené k vyfazeni v daném roce, a piipravi je pro skartacni
komisi. Nejdéle do 31. ledna je pfedlozena feditelem utvaru, ¢i jim povefenym
pracovnikem, zadost o vyhotoveni odborné archivni prohlidky. Po pfislusném schvaleni,

je tato prohlidka v dohodnutém terminu provedena archivem policie.

14.2 Skarta¢ni komise

Piisluny vedouci vyhotovi pisemny, nebo digitalni zaznam v systému ETR o tom,
kdo bude skarta¢ni komisi tvofit. Ta musi obsahovat nejméné tfi ¢leny, z nichz jeden je
jmenovan predsedou (odpovida a fidi ¢innost komise), Jejich ukolem je posuzovat
vyrazované spisy zarazené do skarta¢niho fizeni. Kontroluji, zda je vyznaceny spisovy
znak v souladu s hodnotou, obsahem, dobou vzniku a vyznamem vytfazovaného spisu.
Clenové komise musi splitovat pozadavky pifistupu k utajovanym informacim a ke
krizovému fizeni.

Funkci predsedy komise nesmi zastavat:

- protokolista ani pracovnik, ktery z povéteni vede evidenci dokumentd, ze které se
vyfazuji spisy a ndsledné fadi do skarta¢niho fizeni,
- pracovnik spisovny, ve které se nachazeji vyfazované spisy.
Pocet skartacnich komisi a jejich ¢lent se stanovi podle poctu posuzovanych dokumentt.

r

Skartacni fizeni musi byt ukonceno v daném kalendainim roce.

14.3 Skarta¢ni navrh

Skarta¢ni navrh zpracovava skartacni komise. Jeho soucasti je seznam spisu

navrzenych ke zniceni a k uloZeni do archivu policie. Tomu je nésledné zaslan vytisk
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navrhu se seznamem vyfazovanych spisti. Miniméln¢ 14 dni pfed terminem odborné

archivni prohlidky jsou mu v digitalni podob¢ zaslany seznamy.

14.4 Odborna archivni prohlidka

Odbornou archivni prohlidku provadi povéteny pracovnik archivu policie podle
predlozenych seznamt a posuzuje pfi ni, zda dokumenty oznacené skartatnim znakem
"A" jsou vhodné jako archivalie, a dokumenty oznacené skartacnim znakem "S" mohou
byt zniceny. Krajské feditelstvi policie a jim povéteny pracovnik rovnéz posuzuji, jestli
skarta¢ni navrhy jim dorucené z jednotlivych tutvard, jsou formalné spravné z hlediska
souladu skarta¢niho znaku a obsahu uzavieného spisu. Pokud pii kontrole nalezne
nesrovnalost, navrhne archivu policie zménu skartacniho znaku. Povéteny pracovnik
archivu i pracovnik krajského feditelstvi mohou pozadovat spolupraci od ¢lentt komise,
od ptivodcu vyrazovanych spisi, jejich nastupcti nebo od utvara blizkych vécné dané
problematice.

Jestlize objevi, Ze dokumenty oznacené skartacnim znakem "A" nejsou vhodné
jako archivélie, zatadi je ke zniceni. Zjisti-li dokument oznaceny skarta¢nim znakem "S",
ktery ma trvalou hodnotu, zafadi ho jako vyhovujici k archivovani. Spole¢né s
pracovnikem utvaru, ktery je odpovédny za predani archivalii do archivu, stanovi datum
a zpusob predani.

Po odborné archivni prohlidce vystavi pracovnik archivu protokol o skarta¢nim
tizeni. Jeden vytisk ulozi v archivu policie a druhy pfeda utvaru policie pro dalsi potiebu.
V ném vyznac¢i provedené zmény a vyda souhlas se zni¢enim vyfazovanych spisii se
skartatnim znakem "S". Skarta¢ni navrh zlstava jako soucast protokolu o skartaénim
fizeni.

Proti tomuto fizeni je mozné prislusnym vedoucim do 15 dnti od doruceni podat
namitku, kterou se zahajuje spravni fizeni. Pokud vedouci ndmitku nepoda nebo se ji

vzda, provede se skartacni fizeni.

99



14. 5 Pfedavani spisti do archivu policie

Do archivu policie predava vytrazujici ttvar souhrnné vSechny archivalie, které
byly oznacené skartacnim znakem "A". Na policejnim prezidiu si tuto ¢innost zajist'uji
jednotlivé organizaéni ¢lanky sami. Predéavajici utvar odevzda do archivu utajované i
neutajované skutecnosti, na které se vypracovavaji samostatné protokoly a déale seznam
predavanych archivalii. Ten mize byt soucasti protokolu nebo muze tvofit jeho ptilohu.
Vytazované spisy musi byt pred fyzickym predanim do archivu policie (jako archivélie),
zajiStény proti zniceni, odcizeni, zneuziti ¢i znehodnoceni. Utajované spisy urcené k
archivaci musi byt dale posouzeny, zda je nutné udrzet jejich divod utajeni. Pominul-li
tento ditvod, nebo stupen utajeni neodpovidéd informacim v ném zachycenym, je stupeil
utajeni zrusen nebo upraven. Kazdd zména se vyznaci na archivalii. Predavané archivalie
se vlozi do archivni krabice. Pokud to neni mozné, zabali se do baliku (nejvice 15 cm
vysokého). V levém hornim rohu na vrchni stran¢ se poznamend néazev utvaru ¢i
organiza¢niho ¢lanku, pod ktery se uvede rok ¢i rozpéti let jejich vzniku. Do pravého
horniho rohu se napiSe potadové ¢islo ze seznamu piedavanych archivalii. Nachazi-li se
mezi archivaliemi utajovany dokument, tato skute¢nost se poznamena nad potadové ¢islo
a vyznaci se zde nejvyssi stupen utajeni.

Na protokol o piedani uvede povéteny pracovnik datum vyfazeného spisu,
ptfedani, ¢islo jednaci protokolu o pfedani a slovo "ARCHIV". Do listinného protokolu se
tato data zapisuji na vnitini stranu desek, ke sloZeni skarta¢ni komise. Uzavieny spis v
digitalni podob¢ uréeny k archivaci musi spliilovat podminky ust. § 17 odst. 2 vyhlasky ¢.
191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.%® Nespliiuje-li tyto podminky, je
pfedavajicim utvarem ¢i organiza¢nim c¢lankem prfeveden do analogové podoby pred
pfedanim do archivu policie.

Policie CR ma sviij vlastni archiv, ktery byl z¥izen podle § 53 odst. 1 zakona &.

499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni

%Dokumenty, popiipadé spisy, v digitalni podobé zatazené do skartacniho fizeni se ukladaji ve vystupnich
datovych formatech stanovenych v § 20 a opatfuji se metadaty stanovenymi v narodnim standardu pro
elektronické systémy spisové sluzby. Pokud dokument, poptipadé spis, v digitalni podob¢ neni ulozen ve
stanoveném vystupnim datovém formatu, piivodce ho, je-li to mozné, do pozadovaného datového formatu
pfevede. Pokud dokument, popfipadé spis, v digitalni podob€ nelze opatfit metadaty nebo prevést do
pozadovaného vystupniho datového formatu, postupuje pivodce podle § 16 odst. 4 obdobné. [Cit.
24.10.2015]. Dostupné z: Systém ASPI.
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pozd¢jsich ptedpisi. ,, Archiv byl zanesen do ciselnikii archivii, spravnich archivii a
kulturne vedeckych instituci, kde dostal ¢. 700000060. Depoty pro ulozeni archivalii jsou

umistény v objektu Zarizeni sluzeb Ministerstva vnitra ve Svojsicich u Kolina. %’

14.6 Niceni vyrazovanych spisi

Niceni vytazovanych spisi je jejich znehodnoceni v takovém rozsahu, po kterém
jiz neni mozné identifikovat ani obnovit jejich ptivodni obsah. Realizuje se na zaklad¢
vyhotoveni protokolu o provedeném skartacnim fizeni. NiCeni spisi oznacenych
skartanim znakem "S", mize mimofadné ucinit povéfeny pracovnik utvaru nebo
organiza¢niho ¢lanku, pokud mu byl vydén souhlas archivem policie. Po zniceni je
vypracovan zaznam s uvedenim data.

Vytazované spisy musi byt zajistény proti ztrat¢ a zneuziti pred fyzickym
znicenim. K jejich zabezpeceni se vétSinou pouzivaji papirové pytle s vyznacenim
obsahu.

Je-li spis znicen ihned po skonceni skartaéniho ftizeni, vyznali povéieny
pracovnik v evidenci &islo jednaci skartaéniho navrhu, datum a poznamku "ZNICENO".
V opacném piipad¢ vyznaci datum ukonceni skartacniho fizeni, ¢islo jednaci skartaéniho
navrhu a poznamku "VYRAZENO". Do listinného protokolu se tato data opé&t zapisuji na

vnitini stranu desek, ke slozeni skartacni komise.

67 Policie CR. Archiv Policie Ceské republiky. [online]. Policie CR, © 2015. [Cit. 28.4.2016]. Dostupné z:
http://www.policie.cz/clanek/archiv-policie-ceske-republiky.aspx.
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15 Razitka a pecetidla, jejich pouZivani, druhy, evidence, vyroba, vydavani, zasilani,

ztraty a vyrazovani

Razitka a pecetidla s vyobrazenym statnim znakem jsou pouzivana na zaklad¢
Zakona &. 352/2001 Sb., o uzivéni statnich symboli Ceské republiky a 0 zméné nékterych
zakont a Pilohy &. 2 k zakonu ¢&. 3/1993 Sb., o statnich symbolech Ceské republiky.
Jejich pouzivani je omezené jen pro nékteré pracovniky, ktefi s nimi nakladaji pouze v
mezich § 5 zakona ¢. 352/2001 Sb., o uZivani statnich symbola Ceské republiky a 0 zméné
nékterych zakont1.®® Tato razitka a pedetidla musi byt zabezpedena proti ztraté a zneuzZiti.

Aplikovani kvalifikovaného casového razitka, uznavaného elektronického
podpisu a elektronické znacky je upravené Zdkonem ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém
podpisu a o zméné nékterych dal§ich zakond, ve znéni pozdéjsich predpist, Vyhlaskou &.
496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach a Natfizenim vlady ¢. 495/2004 Sb., kterym
se provadi zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsich

zakoni (zékon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich predpist.

Pracovnici policie pii své ¢innosti vyuzivaji tyto druhy razitek:

kulaté se stanim znakem,

- kulaté bez statniho znaku,

- kulaté pratlakové razidlo se statnim znakem,

- kombinované,

- obdélnikové Utvaru nebo organizacniho ¢lanku,
- prezentani podatelny,

- podaci,

- pomocné.

88Maly statni znak uZivaji opravnéné osoby uvedené v § 2 odst. 1 pism. a) aZ t) na rozhodnutich a jinych
listinach osvédcujicich dulezité skutecnosti, vydavanych pii vykonu statni moci, ktery jim byl svéfen
zékonem nebo na zékladé zakona®); miize byt téz vyobrazen na mincich Ceské republiky. [Cit. 5.11.2015].
Dostupné z: http://www.zakonyprolidi.cz/cs/2001-352#cast1.
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15.1 Kulaté razitko se stanim znakem

Toto razitko existuje ve dvou velikostech. Mensi razitko je o priméru 20 mm,
vét§i ma pramér 36 mm. Jejich obvod je lemovéan napisem "Policie Ceské republiky” a
stied vypliluje maly statni znak. VSechna razitka ptfid€lend na krajska feditelstvi, jsou

doplnénd o nazev utvaru a potradové ¢islo.

15.2 Kulaté razitko bez statniho znaku

Jednd se o razitko s primérem 25 mm, lemované po obvodu napisem "Policie
Ceské republiky". Pokud bude piidélené na krajské feditelstvi, bude doplnéné o nazev
utvaru a pofadovym cislem v jeho stfedu. Razitko se vyuZzivé tam, kde neni tfeba razitka

se statnim znakem.
15.3 Kulaté pratlakové razidlo se statnim znakem

Pouziva se ve dvou velikostech, 20 mm a 36 mm. Po obvodu je népis "Policie
Ceské republiky" a uprostied razidla maly statni znak a potadové &islo. Jeho vyuZiti je
predev§im pii zvlastnich pftilezitostech na vyznamné dokumenty, osvédCeni, ufedni
listiny nebo smlouvy.
15.4 Kombinované razitko

V nékterych pifipadech nahrazuje pouZziti n€kolika razitek. Obsahuje kombinaci
udajt z kulatého razitka se staitnim znakem 1 bez statniho znaku a faksimile podpisu. Mize
byt doplnéno jesté dalSimi symboly.
15.5 Razitko utvaru

Toto razitko najde uplatnéni pfi vyznaCovani ndzvl utvarti nebo organizacnich

¢lankd na obalkach, dokumentech anebo tam, kde je to pozadovano. Je obdélnikového

tvaru s textem "Policie Ceské republiky”, nazev Gtvaru (napi. Krajské feditelstvi policie
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Stiedoceského kraje), piipadné organizaéniho ¢lanku (napi. Uzemni odbor Nymburk) a

muze byt doplnén i jeho adresou (Boleslavska 1831, 288 29 Nymburk).
15.6 Prezentacni razitko podatelny
Sklada se z nazvu ttvaru, ktery mtize byt doplnén i o ndzev organiza¢niho ¢lanku.
Dale obsahuje nazev "centralni podatelna" a polozku datum. Pokud se na tvaru nachazi
vice jak jedna centralni podatelna, jsou prezentac¢ni razitka rozliSena pofadovymi Cisly.
15.7 Podaci razitko
Podaci razitko je tvofeno ndzvem utvaru, ktery muze byt doplnén i o nazev
organizac¢niho ¢lanku. Déle obsahuje polozku datum, poli¢ko pro doplnéni ¢isla jednaciho
(eviden¢niho) s vyznacenim poctu list a ptiloh dokumentu.
15.8 Pomocné razitko
Pouziva se podle pozadavki jednotlivych utvarii ¢i organiza¢nich ¢lankd. Jedna
se predev§im o razitka, jejichz text se velmi Casto opakuje na dokumentech nebo na
administrativnich pomiickach. Mohou to byt napf. razitka se jménem, OEC (osobnim
eviden¢nim ¢islem), vyznacujici pocet ptiloh, fotokopie atd.
Druhy pecetidel
- kulaté se statnim znakem,
- kulaté bez statniho znaku,
- plombovaci klesté.

15.9 Kulaté pecetidlo se staitnim znakem

Toto pecetidlo je stejného priiméru jako prutlakové razidlo, tedy 20 mm nebo 36

mm. Uprostied pecetidla je maly statni znak a potfadové Cislo, které lemuje napis "Policie
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Ceské republiky". Vyuziva se predevsim pii zvlastnich piileZitostech, jako je pedeténi

vyznamnych dokumentt.

15.10 Kulaté pecetidlo bez statniho znaku

Kulaté pecetidlo bez statniho znaku obsahuje pouze poradové ¢islo, znacku nebo
kombinaci téchto dvou (napi. PCR 12345). Peéeti se s nim schranky na klice, zbrojni

sklady, skiin¢ s ulozenymi cennostmi apod..

15.11 Plombovaci klesté

Maji na svych celistech poradové ¢islo, znak nebo jejich kombinace. SlouZzi k

zajisténi schranky k prepravé kuryrni posty atd..

15.12 Evidence razitek a pecetidel

Vsechna razitka, razidla a pecetidla, ktera obsahuji statni znak nebo text "Policie
Ceské republiky", jsou vedena v centralni evidenci spravované archivem policie, ktery
také zajiStuje vzédjemny soulad textll na centraln€¢ evidovanych razitkach a jejich vyrobu
a vydavani. Mize dale rozhodnout, zda pod jeho spravu piipadnou dalsi razitka nebo
pecetidla.

Utvarovou evidenci razitek vede povéiena osoba v knihach nebo v samostatnych
evidencnich listech. Zde jsou zaznamenédna vSechna pfid€lend a utvarem zhotovena
razitka. Na organizacnich Clancich se registruji stejnym zpiisobem, pokud jsou dale
pterozdélovana jejich pracovnikiim. Uvadi se jeho otisk, datum dodéani na utvar, kdy a
komu bylo piid€leno. Piijemce razitka musi jeho pievzeti vlastnoru¢né podepsat a
zamezit jeho zneuZiti. Evidenci nepodléhaji pomocna razitka.

Pii vyrobé a distribuci razitek a pecetidel se musi vychazet ze stanovenych
rozmérd a textl. Pokud pfi nich nastane spor, rozhoduje o ném kancelat policejniho
prezidenta. Razitka se vyhotovuji pfesné na pocet, v jednom provedeni. Fyzicka kontrola
evidovanych razitek a pecetidel probiha ke konci kalendarniho roku. Pokud je objevena

zavada u centraln¢ evidovanych razitek, postupuje se podle nasledujici kapitoly.
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15.13 Ztrata a zneuziti

V piipad¢ ztraty ¢i zneuziti centralné¢ evidovanych razitek se vyrozumi archiv
policie prostiednictvim vedouciho. U centralné evidovanych razitek vedenych u utvara,
ztratu nahlasi pfislusné pracoviste, které evidenci vede. Archiv policie oznamuje ztraty
pies Ministerstvo vnitra, odbor archivni spravy a spisové sluzby. O nélezu centralné
evidovaného razitka se vyrozumi archiv policie. Na zaklad¢ jeho rozhodnuti je mozné
razitko dale pouzivat, musi avSak byt potvrzeno, ze nebylo zneuZzito. Najde-li se razitko
evidované na utvaru, je mozné jej znovu pouzivat za stejnych podminek jako u centralné
evidovanych razitek. Rozhodovaci pravomoc ma v tomto piipad¢ feditel utvaru.

Ptislusny vedouci musi tyto nezadouci situace minimalizovat pfijetim vlastniho
opatieni.

Razitka a pecetidla, ktera jsou opotiebovana, neplatna nebo nadbytecna, se vraceji
tomu, kdo vede jejich evidenci. Poskozend se mimo jiné vraceji i s vyhotovenym
zdznamem o mife a zpisobu poskozeni. V evidenci razitek se provede u ptisluSného

razitka otisk, a dale se poznamend datum vraceni a vlastnoru¢ni podpis evidujici osoby.

15.14 Zasilani razitek a pecetidel

Zasilani centraln€ evidovanych razitek probiha prostfednictvim kuryrni sluzby,
povéteného pracovnika nebo posty. Spolu s razitky se odesle 1 jejich otisk. Ta, jeZ se
zasilaji poStou, musi byt expedovana doporucené s dodejkou. VSechny spoje na obalu
musi byt pfelepeny papirovou lepici paskou, ptes kterou se otiskne kulaté razitko bez
statniho znaku. Ptes toto razitko se vlastnoru¢né podepise osoba, ktera obalku zabezpecila
tak, Ze ¢ast podpisu bude pfesahovat z pasky na obalku. Jestlize byla k ptelepeni pouZita
pruhledna lepici paska, nejprve se na spoje otiskne kulaté razitko bez statniho znaku, ptes
n¢j se podepiSe osoba, kterd zasilku zabezpecila, a prelepi se. Lepici paska se umisti pies

spoje tak, aby otisk razitka a podpis pfesahovaly jeji okraje.
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15.15 Vyfazovéani razitek a pecetidel

Vytazovani razitek a pecetidel se provadi pii skartatnim fizeni, pokud neni
stanoveno, ze archiv policie vydal podle ust. § 15 odst. 3) zédkona ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zakont, trvaly skartacni souhlas k
jejich vyfazeni.®®

Niceni razitek a pecetidel provadi osoba, ktera vede Gtvarovou evidenci razitek.
O zniceni ucini pracovnik zépis do evidence a doplni o vlastnorucni podpis.

V archivu policie musi byt pfitomen jest¢ dal$i pracovnik, ktery se po zniceni

centraln¢ evidovanych razitek také podepise.

89 Archivalie v digitdlni podob& ndleZejici do péte Narodniho archivu, Archivu bezpe&nostnich slozek nebo
statnich oblastnich archivti se ukladaji v Narodnim archivu. Archivélie v digitalni podob¢ nalezejici do péce
ostatnich archivii se v téchto archivech ukladaji, je-li jejich zfizovatelim udéleno opravnéni k ukladani
archivalii v digitalni podob¢. Neni-li ztizovatel archivu drzitelem opravnéni k ukladani archivalii v digitalni
podobé¢, archivalie v digitalni podob¢ nalezejici do jeho péce se na zakladé pisemné dohody zfizovatel
archivi ulozi v Narodnim archivu nebo v archivu, jehoz zfizovateli je udéleno opravnéni k ukladani
archivalii v digitalni podobé¢ (dale jen ,,digitalni archiv*). Neuzavie-li zfizovatel archivu dohodu o uloZeni
archivalii, archivalie v digitalni podobé nalezejici do jeho péce se ulozi v Narodnim archivu. Pislusnost
archivu, do jehoz péce archivalie v digitalni podobé nalezi, neni jejim ulozenim v Narodnim archivu nebo
v digitalnim archivu dot¢ena. [Cit. 1.10.2015]. Dostupné z: Systém ASPI.
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16 Spisova rozluka, personalni zména, mimoradna situace

16.1 Spisova rozluka

Spisové rozluka nastane pfi zruSeni nebo reorganizaci Utvaru ¢i organiza¢niho
&lanku. Reditel tohoto Gtvaru nebo ¢lanku, vedouci pracovnik policejniho prezidia nebo
jim povéeiend osoba, dostateCné vcas ziidi komisi, stanovi dobu pro pfedani vsech
dokumentii a odstranéni zjisSténych zavad. Poté prob¢hne skartacni fizeni, kdy se vyradi
dokumenty s uplynulou skarta¢ni lhtitou.

V piipad¢ Castecné reorganizace organizacniho ¢lanku nebo tutvaru, se spisova
rozluka neprovadi. Dokumenty a spisy ziistavaji clanku nebo ttvaru, jehoz soucésti byla
zrusend Cast. K hladkému a nerusenému prubéhu piedéni se vytvoii komise, ktera
posoudi, co a jak ma byt s agendou téchto utvar uc¢inéno. Komise se sklada ze zastupce
utvaru nebo organiza¢niho ¢lanku, ktery ma byt zrusen, ze zastupce reorganizovaného
utvaru nebo ¢lanku, jehoz agenda ma byt predana a zastupce utvaru nebo ¢lanku, ktery
bude pusobit jako piebirajici ttvar. Komise ma také za tikol zjistit, kde se nachazeji a v
jakém stavu jsou dokumenty, které vznikly u ruseného ptipadné reorganizovaného utvaru
nebo organizac¢niho ¢lanku. Dale posoudi a navrhne dokumenty, jez budou ponechany
pro dalsi pouziti reorganizovaného tUtvaru nebo ¢lanku, a budou mu piedany protokolem.

V ptipad¢ zruSeni organiza¢niho ¢lanku pfebira jeho agendu i se vSemi dokumenty
utvar, pod ktery tento ¢lanek spadal. Pii nedostatku skladovych prostor, mize pozadat
archiv policie o uloZeni nepotfebnych dokumentti do spravniho archivu, pokud u nich
neprovede skartacni fizeni.

Centralné evidovana razitka se pfi zruSeni utvaru vraceji archivu policie, jez
rozhodne o jejich dal$im vyuziti. U razitek evidovanych na utvaru se postupuje
podobnym zpiisobem.

Jestlize se rusi nebo ukoncuje ¢innost samostatné pracovni skupiny, tymu nebo
komise, ktera neni soucCdsti Zadného utvaru, jeji vedouci piekontroluje vSechny
dokumenty z hlediska jejich Uplnosti a obsahu. Poté zajisti jejich uloZeni u utvaru, kde

byly evidovany.
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16.2 Piedani dokumentt a spist

V piipad¢é ndlezu neukoncenych a nevytizenych dokumenti a spisti na zruseném
nebo reorganizovaném utvaru, jsou tyto predany nastupnickému tutvaru, ktery provede
jejich evidenci. Komise vypracuje seznam dokumentt a spisti s uvedenim ¢isla jednaciho
nebo evidenc¢niho a original (musi jich byt tolik, kolik je pfebirajicich Gtvart) i se spisy a
dokumenty pieda prebirajicimu utvaru. Stejné€ jsou odevzdany uzaviené spisy nezarazené
do skarta¢niho fizeni, které jsou dale potiebné pro Cinnost policie.

Ptedavajici utvar nebo ¢lanek ve své evidenci dokumentii ve zplisobu vytizeni
poznamend datum piedani, nazev piebirajiciho utvaru, zptisob uzavieni "postoupeno"” a
uvede pocet pfedanych listli analogového dokumentu nebo spisu.

Pokud doslo pouze ke zméné nazvu Gtvaru nebo organizac¢niho ¢lanku, nenastava
spisova rozluka ani zadné predavani spist. Veskera spisova agenda zlstava i nadale v

téze evidenci, pouze pod jinym ndzvem utvaru.

16.3 Personalni zmény

Dojde-1i k personalni zméné v osob& protokolisty anebo pracovnika spisovny,
provedou jak ptedavajici, tak piebirajici osoba, ndhodnou kontrolu ke zjisténi chybé&jicich
dokumentt, spisti a administrativnich pomtcek, jestlize vyhlaSka ¢.529/2005 Sb., o
administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci, ve zné€ni pozd¢jsich
piedpisti ve svém § 28 odst. 2 pism. a), dale nestanovi néco jiného.’°O provedené kontrole
vypracuji obé osoby protokol o ptedani funkce, jez schvali vedouci. Nenastoupi-li na
misto nového protokolisty nebo pracovnika spisovny novy pracovnik, piebird veskerou
agendu pfislusny vedouci.

Jestlize se méni osoba, kterd ma v naplni prace vyfizovani dokumentil, v praxi se
jedna o zpracovatele dané pisemnosti, vrati veskeré analogové dokumenty protokolistovi
a prisluSny vedouci ur¢i zpracovatele nového. Tento krok miiZe nastat i pfi zméné

hlavniho zpracovatele nebo pti pfevodu napiiklad ptestupkového ¢isla na trestny ¢in (z

®0dpovédna osoba nebo ji povéfena osoba ustanovi v ptipadé podle odstavee 1 nejméné tii¢lennou komisi,
ktera provede

a) kontrolu vsech ulozenych utajovanych dokumentl, utajovanych dokumenti dosud nepiedanych k
vytizeni a utajovanych dokumenti ptedanych k odeslani. [Cit. 9.11.2015]. Dostupné z:
http://www.nbu.cz/cs/pravni-predpisy/provadeci-pravni-predpisy/vyhlaska-c-5292005/
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divodu zmény pravni kvalifikace). Nejednd se o zddnou mimoiadnou udalost, ale o

kazdodenni zalezitost.

16.4 Spisova sluzba za mimotadnych udalosti

Policie CR vede spisovou sluzbu vyhradng v elektronické evidenci, kterou je
informaéni systém ETR. Musi proto poditat se situaci, kdy dojde k vypadku elektrické
energie a nebude mozné po dobu pieruseni dodavky, jeji pouzivani. Policie disponuje
vybavenim, které¢ dokaze pteklenout urcité casové obdobi bez piivodu elektrické energie
z vetejné sité. Pro ptipad doc¢asného vypadku proudu je tento okruh napojen na Line-
interaktivni UPS. Pfi kratkodobém pieruSeni dodavky z vetejné elektrické sité, jsou
napéjena pripojend zatizeni piimo z baterii UPS. Nékteré utvary nebo organizacéni ¢lanky
jsou vybaveny zaloznim generatorem. V piipade uplného vypadku elektrické energie se
automaticky po cca dvou minutach zapina generator. Néktera koncova zatizeni maji jeste
svoji Line-interaktivni UPS. Na hlavni Line-interaktivni UPS je napojeno velké mnozstvi
pocitacii a v pripad€ vypadku hlavni UPS i zalozniho generatoru, je tento pocita¢ schopen
samostatné fungovat po urcitou dobu bez nutnosti jiného zdroje elektrické energie.
Vzhledem k tomu, Ze Policie CR vykonava svoji &innost nepfetrzité 24 hodin denng, 7
dni v tydnu a 365 dni v roce, je diilezité bezproblémové fungovani veSkerého zatizeni pti
jeji Cinnosti. Pokud by byl vypadek dlouhodoby, spisova sluzba by byla vedena v
nahradni evidenci dokumentli - v samostatném jednacim protokolu. Obsahovala by
naleZitosti, o kterych jsem psal v kapitole pod ndzvem "NaleZitosti evidence dokumenti"
a byla by doplnéna o slovni spojeni "ndhradni evidence". Prvni zapis by v kazdém
kalendainim roce zacinal pofadovym cislem 1 a nasledovala by Ciselna fada po sobé
jdoucich cisel. Jestlize takovych situaci nastane béhem jednoho roku vice, ¢iselna fada
pokracuje po ukonceni piedeslé mimoradné udalosti. Dokumentiim se zde pfid€luji ¢isla
jednaci nebo evidenéni téméf ve stejném tvaru, jako v systému ETR. Za rokem se vyznagi
zkratka "NEV", kterd uvadi, Ze se jedna o Cislo jednaci z nahradni evidence. Napt. KRPS-
10/TC-2015NEV-010814. Udaje do ni zapisované musi spliiovat pozadavky, kterymi se
fidi spisova sluzba u Policie CR. Jakmile dojde k ukonéeni mimofadné situace a k

obnoveni provozu informaéniho systému ETR, postupuje se podle ust. § 21 odst. 3
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vyhlasky €. 191/2009 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby’*. Pii prevedeni
dokumentu se v systému ETR zméni jeho ¢&islo jednaci (evidenéni) a v nahradni evidenci
se tento dokument ukon¢i zaznamem s poznamkou - "spis bude déle evidovan pod ¢&.j.
KRPS...... v systému ETR". Tento zapis se v nahradni evidenci podtrhne, doplni se
zaznam, kdy bylo této evidence pouzito naposledy, a jaké bylo posledni ¢islo jednaci
(eviden¢ni), nesmi chybét vlastnorucni podpis protokolisty. Tato evidence se poneché na
utvaru nebo organizacnim ¢lanku pro piipadné dalSi mimotadné udalosti a ke konci

kalendaifniho roku se uzavte stejnym zptisobem, jako bézna evidence.

"Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci

a) méné nez 48 hodin, preeviduji se dokumenty z nahradni evidence do fadné evidence ptivodce,

b) déle nez 48 hodin, dokumenty zlstavaji pro ticely vykonu spisové sluzby evidovany v nahradni evidenci
a do fadné evidence se preeviduji pouze ty dokumenty, které nelze vyfidit v nahradni evidenci.
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17 Kontrola vykonu SSL vedené pomoci ERMS

Na zakladé metodického navodu vydaného Ministerstvem vnitra CR dne 30. 6.
20142, byla provedena kontrola vykonu spisové sluzby pomoci ERMS. Touto metodikou
Ize ovéiit, zda ERMS, prostfednictvim kterého je vedena spisova sluzba u Policie CR, je
v souladu s platnymi pravnimi normami upravujicimi spisovou sluzbu. Mezi né patii
Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve
znéni pozdéjsich predpist (dale jen zakon), Vyhlaska Ministerstva vnitra ¢. 259/2012., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen vyhlaska)
a Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby ¢. 64/2012 (dale jen
NSESSS) a zda splituje veskeré pozadavky, které ma.

To, Ze bude provedena kontrola vykonu ERMS podle metodického navodu, je
dilezité z hlediska odhaleni pfipadnych nedostatkli ve spisovém a skartacnim fadu -
zpusob nakladani s dokumenty a soulad ERMS s narodnim standardem pro elektronické

systémy spisové sluzby.

17.1 Zékladni tidaje o ptivodci a jeho ERMS

Dle metodického navodu Ministerstva vnitra musi ptivodce o sobé a o ERMS uvadét

nasledujici zakladni tdaje:

1) Uvadi Policie CR o sobé fadné nazev?
Policie Ceské republiky uvadi fadné sviij ndzev na vefejné piistupnych a dostupnych

mistech.

2) Jaky typ veiejnopravniho ptivodce dle § 3 zakona, je Policie CR?
Policie CR je v § 3 z. &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, vyjmenovana jako

bezpecnostni slozka.

2 FRK, Jan, Ing., MACEK, Martina, KUNT, Miroslav, Ing., Metodicky ndvod pro kontrolu vykonu spisové
sluzby vedené prostrednictvim elektronického systému spisové sluzby u verejnopravnich pivodcii, verze
1.3, Ministerstvo vnitra Ceské republiky, 2014. 23 s.
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3) Kym byl dodan ERMS Policie CR?
ETR je vlastnim zaméstnaneckym dilem Policie CR, vznikl z vlastni iniciativy a pro

vlastni potiebu.

4) Jaky je komeréni nazev ERMS a jeho verze?

Komeréni nazev ERMS je ETR verze 6.0 Marlowe.

5) Je ERMS zapséno jako ISVS?

Systém ETR neni zapsan jako informacni systém veiejné spravy.

6) Je na vetejné ptistupnych mistech ¢i webovych strankach citovan platny spisovy fadu
Policie?

Na webovém portalu Ministerstva vnitra jsou v sekci Archivnictvi a spisova sluzba pouze
obecné pravni normy, platny IAR, ktery upravuje spisovou sluzbu u Policie CR, neni

nikde zvefejnén.

7) Je externé poskytovan piivodcem ERMS (hostovani) nebo jiné sluzby vykonu spisové
sluzby?

Systém ETR je provozovan na uzaviené intranetové siti Policie CR. Vzhledem k citlivosti
dat, se kterymi policie pracuje, je tento systém poskytnut k vyuziti pouze Vézeniské sluzbé
Ceské republiky a Policejni akademii Ceské republiky. Do budoucna se poéitd i s
rozsifenim systému ETR na Generalni inspekci bezpe&nostnich sbort.

Opatieni: IS ETR zapsat jako oficialni systém vefejné spravy, zvefejnit na vefejnd

pfistupnych webovych strankach Policie CR platny a Géinny spisovy fad.

17.2 Zvetejnované informace

1) Jakym zptsobem probihd zvetejiiovani informaci ptivodcem o provozu podatelny a o
podminkach ptijiméani dokumentt?

Informace o provozu podatelny a podminkach ptijimani dokumentt jsou podle § 2 odst.
3) vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, pivodcem tadné

zvefejnény na webovych strankach Policie CR - bez piijatych opatieni.
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17.3 Povinné nalezitosti spisového fadu

1) Je ve spisovém fadu uveden seznam vSech uzivanych evidenci dokumenti podle § 8
odst. 1) vyhlasky?
Zavazny pokyn policejniho prezidenta ¢. 222/2011 ve ¢l. 30 vyjmenovava, v jakych

evidencich jsou evidovany dokumenty v policii CR - bez piijatych opatieni.

2) Obsahuje spisovy fad podle § 11 odst. 2) vyhlasky strukturu evidenc¢niho Cisla v
samostatné evidenci dokumentii?
Zavazny pokyn policejniho prezidenta ¢. 222/2011 ve €l. 19 odst. 7 uvadi strukturu

evidenc¢niho ¢isla v samostatné evidenci dokumentt - bez piijatych opatieni.

3) Obsahuje spisovy tad podle § 12 odst. 6 vyhlasky usporadani dokumentl ve spisu,
pokud je odlisné od chronologického?

Zavazny pokyn policejniho prezidenta €. 222/2011 ve €l. 42 odst. 2 a nasledné v ptiloze
¢. 8 popisuje fazeni spisti podle logickych vazeb a dale v €l. 43 odst. 2 a naslednych fazeni

trestniho spisu - bez pfijatych opatieni.

4) Je do spisového fadu zatazen zptisob tvorby spisu podle § 12 odst. 7 vyhlasky?
Zplusobem tvorby spisu se zabyva ¢l. 38 Zavazného pokynu policejniho prezidenta ¢.

222/2011 - bez ptijatych opatieni.

5) Obsahuje spisovy fad dalsi zptusoby vytizeni, nez které jsou uvedené v § 14 odst. 2
pism. a - d) vyhlasky?

Zavazny pokyn policejniho prezidenta ¢. 222/2011 ve ¢l. 49 odst. 6 popisuje pouze
vyfizeni dokumentu dokumentem, zdznamem, vzetim na védomi a postoupenim - bez

piijatych opatieni.

6) Jsou do spisového fadu zatazeny podminky podepisovani odesilanych dokumentli a
uzivani razitek podle § 17 odst. 1) vyhlasky a § 65 odst. 7) zakona?
Zavazny pokyn policejniho prezidenta ¢. 222/2011 se ve €l. 55 az 67 zabyva

podepisovanim odesilanych dokumentt a jejich odesilanim v ¢asti druhé, Hlavé V a VI
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vcetné pouzivani Ufednich razitek. Touto problematikou se zabyva Hlava IX ¢asti druhé

- bez prijatych opatieni.

7) Je Spisovy a skartacni plan podle § 15 a 19 odst. 1) vyhlasky a § 66 odst. 2) zadkona
soucasti spisového fadu?
Zavazny pokyn policejniho prezidenta €. 222/2011 ve €l. 75 a nasl. obsahuje Spisovy a

skartacni plan - bez pfijatych opatteni.

8) Resi spisovy fad postup pii zaptijéovani a nahlizeni do dokumentt podle § 19 odst. 4)
vyhlasky?
Zavazny pokyn policejniho prezidenta ¢. 222/2011 ve svém ¢l. 72 a 73 fteSi tuto

problematiku jak u analogovych, tak u digitdlnich dokumenti - bez ptijatych opatieni.

9) Je zplsob pfipravy a prab¢h skarta¢niho fizeni podle § 20 odst. 3) vyhlasky zarazen
do spisového fadu?
Zavazny pokyn policejniho prezidenta ¢. 222/2011 tuto problematiku fesi v ¢asti druhé

Hlavy VIII - bez ptijatych opatieni.

10) Obsahuje spisovy fad specifické podminky ochrany osobnich tdaji podle § 25 odst.
4) vyhlasky?

Zavazny pokyn policejniho prezidenta ¢. 222/2011 tuto problematiku fesi v ¢lanku 1 odst.
2), odkazuje na zavazny pokyn policejniho prezidenta ¢. 215/2008, kterym se stanovi
nékteré blizsi podminky a postupy pro zpracovani osobnich udajii (o ochrané osobnich
udaju) v piipadé, Ze dojde k manipulaci nebo k evidenci dokumentt, které tyto udaje

obsahuji - bez pfijatych opatieni.

11) Resi spisovy fad podrobnosti vykonu spisové sluzby v mimotadnych situacich podle
§ 26 odst. 1) vyhlasky?

Zavazny pokyn policejniho prezidenta €. 222/2011 obsahuje podrobnosti o vykonu
spisové sluzby v mimotadnych situacich v ¢asti treti, Hlava III, ¢l. 105 - bez ptijatych

opattenti.
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12) Je postup spisové rozluky podle § 68a odst. 6) zakona obsazen ve spisovém fadu?
V z&vazném pokynu policejniho prezidenta ¢. 222/2011 je uveden postup spisové rozluky

v Casti tfeti, Hlava I, ¢l. 101 - bez piijatych opatieni.

17.4 Dokumentace o ERMS

1) Obsahuje typovy spis ERMS "Evidenc¢ni list ERMS" podle ¢. 11.1.2 NSESSS?
Policie CR nevede analogovy typovy spis podle &. 11.1.2 NSESSS o IS ETR. O systému
ETR proto neni veden ani jeho evidenéni list, jak poZzaduje NSESSS. Z tohoto dtivodu
byl vytvoren portal ETRWiki, ktery je digitalni nahradou analogového typového spisu.
Veskeré udaje, které¢ ma Evidenéni list ERMS obsahovat, jsou ulozeny na tomto portalu.
Opatieni: vytvofit analogovy typovy spis o systému ETR a ten doplnit o evidenéni list,
ktery bude obsahovat tdaje, které pozaduje ¢. 11.1.2 NSESSS, nebo navrhnout zménu
NSESSS, ktera by umoznovala vedeni typového spisu v digitalni podobé.

2) Jsou doklady o nabyti ERMS soucasti typového spisu ERMS podle €. 11.1.3 NSESSS?
Jak jiz bylo zminéno vyse, o systému ETR neni veden typovy spis. Policie CR nevlastni
ani doklady o nabyti systému, protoze ETR je jeho zaméstnanecké dilo. Policie CR vlastni
pouze doklady o pofizeni komponent v analogové podob&, na kterych je systém
provozovan.

Opatieni: doplnit do NSESSS vyjimku v ptipadé zaméstnaneckych dél.

3) Je analyticka, projektova a zavadéci dokumentace soucasti typového spisu ERMS u
organizace podle ¢. 11.1.4 NSESSS?

Dokumentace podle ¢. 11.1.4 NSESSS je vedena pouze digitdlné v ETRWiki a dale ve
Sbirkach internich aktli fizeni, kterymi byl systém ETR zaveden nejprve do zkusebniho
a nasledné do trvalého provozu.

Opatieni: doplnit vyjimku v NSESSS o vedeni dokumentace, podle ¢. 11.1.4 NSESSS,
také v digitalni podobé.

4) Je systémova prirucka soucasti typového spisu ERMS podle ¢. 11.1.5 NSESSS?
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Systémova ptirucka podle ¢. 11.1.5 NSESSS neni souc¢asti analogového spisu, je uloZzena
v digitalni podob¢ na portalu ETRWiki a dale je rozvrzena do internich aktu fizeni, které
popisuji systém ETR.

Opatieni: doplnit vyjimku v NSESSS o systémové piirucce, podle ¢. 11.1.5 NSESSS,
také v digitalni podobg.

5) Jsou uzivatelské piirucky a skolici texty soucasti typového spisu ERMS podle ¢. 11.1.6
NSESSS?

Ptiruc¢ky uzivatell, Skolici texty a metodické navody podle ¢. 11.1.6 NSESSS jsou
zvetejnény na portalu ETRWiki, a déle jsou rozvrzeny do internich akt fizeni, které
popisuji systém ETR.

Opatieni: doplnit vyjimku v NSESSS o moZnosti vedeni uZivatelskych pfirucek a

Skolicich texti, podle ¢. 11.1.6 NSESSS, také v digitalni podobé.

6) Jsou soucasti typového spisu ERMS interni ptedpisy upravujici pravidla provozu
ERMS podle ¢. 11.1.7 NSESSS?

Interni pfedpisy upravujici pravidla provozu ETR podle ¢. 11.1.7 NSESSS jsou
zvefejnény na ETRWiki a déle v internich aktech fizeni popisujicich systém ETR.
Opatteni: doplnit do NSESSS vyjimku o vedeni internich aktl fizeni, upravujicich provoz

ERMS, také v digitalni podobé.

7) Ma typovy spis ERMS svoji bezpecnostni dokumentaci podle ¢. 11.1.9 NSESSS?
Zpisoby zalohovani, obnovy a ulozeni zaloznich dat jsou popsany v ETRWiki, a dale v
internich aktech fizeni k systému ETR.

Opatieni: doplnit do NSESSS vyjimku o moZnosti vedeni bezpecnostni dokumentace,

podle ¢. 11.1.9 NSESSS, také v digitalni podob¢.

8) Je seznam doporucenych pozadavkil stanovenych NSESSS soucasti typového spisu
ERMS podle ¢. 11.1.10 NSESSS?
Podle ¢. 11.1.10 NSESSS nejsou doporucené pozadavky soucasti typového spisu, jsou

popsany v ETRWiki, a dale v internich aktech ¥izeni k systému ETR.
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Opatteni: doplnit do NSESSS moznost vést doporu¢ené pozadavky, podle ¢. 11.1.10
NSESSS, také v digitalni podob¢.

9) Osahuje typovy spis ERMS zpravu o kladném vysledku testu exportu nebo pfenosu ve
struktufe dle schémat NSESSS podle ¢. 11.1.11?

Zprava o kladném vysledku testu exportu nebo pienosu ve struktuie dle schémat NSESSS
podle €. 11.1.11 neni jeho soucasti.

Opatieni: doplnit do NSESSS moznost vedeni zpravy, podle ¢. 11.1.11 NSESSS, také v

elektronické podobé.

17.5 Piijem dokumentt

1) Jsou dokumenty pfijimany ptivodcem prostfednictvim ISDS a piedavany k evidenci
podle § 2 odst. 2) vyhlasky a ¢. 6.6.1 NSESSS?
Datové zpravy jsou pfijimany a odesilany prostfednictvim vypravny do ISDS, ktery je

napojen na IS ETR - bez piijatych opatieni.

2) Jsou ERMS automaticky stazena a uloZzena data o dodani datové zpravy podle ¢. 6.6.12
NSESSS?
IS ETR automaticky stdhne a ulozi informace o dodani a dorugeni datové zpravy datovou

schrankou - bez pfijatych opatieni.

3) Jsou dokumenty pfiijaté ptivodcem e-mailem a predané k evidenci podle ¢. 6.3.5
NSESSS?

IS ETR neni pfimo propojeno s emailovymi schrankami jednotlivych uzivateli. V ptipadé
pfijmu a odeslani dokumentli z emailové schranky, se tato cinnost provadi z
bezpecénostnich diivodii manualné.

Opatieni: do spisového fadu doplnit odkaz, ze IS ETR z bezpe¢nostnich ditvodii neplni

pozadavky podle ¢. 6.3.5 NSESSS.

4) Jsou puivodcem piijimany elektronické dokumenty ulozené na technickém nosici dat a

predany k evidenci podle § 3 odst. 1) vyhlasky?
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Zavazny pokyn policejniho prezidenta ¢. 222/2011 fesi piijem dokumentii na technickém
nosici dat ve svém ¢l. 9, pfijem dokumentl timto zpisobem se provadi - bez pfijatych

opatieni.

5) Jsou piijimany ptivodcem a predany k evidenci dokumenty i mimo podatelnu podle §
2 odst. 1) vyhlasky?
Zavazny pokyn policejniho prezidenta ¢. 222/2011 fesi piijem dokumentd mimo

podatelnu ve svém Cl. 6 - bez piijatych opatieni.

6) Jsou ERMS piijaty a evidovany vSechny soucasti dokumentu podle ¢. 6.1.3 NSESSS?
IS ETR dokaze piijmout dokument slozeny z nékolika ¢asti a viechny je zaeviduje - bez

pfijatych opatieni.

7) Jsou puvodcem analogové dokumenty prevadény do elektronické podoby podle § 4
odst. 2) vyhlasky?

Podle ¢asti druhé, Hlavy 11, €l. 25 Zavazného pokynu policejniho prezidenta ¢. 222/2011,
se tyto dokumenty pievadi, pokud to umoziuji technické podminky a vybaveni ttvaru -

bez piijatych opatieni.

17.6 Kontrola pfijatych dokumentt

1) Je provadéna syst¢émem ERMS kontrola na zjiSténi Skodlivého kodu podle § 3 odst. 1)
vyhlasky a ¢. 4.5.1 NSESSS?

Sougasti samotného systému ETR neni Zzadny antivirovy program. Ten je instalovan v
kazdém pogita¢i, na kterém je ETR spusténo. Infikovany soubor by mél odhalit tento

antivir - bez ptijatych opatfeni.

2) Jaka jsou nastavena pravidla podle ¢. 4.5.2-4 NSESSS v piipadé¢ manipulace s
dokumentem, ktery je infikovan?

Ptijem dokumenti vefejnou datovou siti a prostiednictvim datovych schranek je
podroben kontrole tzv. ironwallem na centralnich serverech. Pfi zjisténi dokumentu, ktery

obsahuje skodlivy koéd, dojde k piesunuti souboru do bezpecného ulozisté, kde je
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zakonzervovan nebo zni¢en. Takovy dokument nepodléhd evidenci dle ¢. 34 pism. g)

Zavazného pokynu policejniho prezidenta ¢. 222/2011 - bez ptijatych opatieni.

3) Zjistuje podatelna interni a externi znacky, elektronicka a Casova razitka podle § 6
odst. 1 pism. b) vyhlasky?

Podatelna tyto informace zjistuje a takové dokumenty pfijima pouze prostrednictvim
datové schranky nebo e-podatelnou ziizenou na konkrétnim utvaru, zakotveno ve ¢l. 8

odst. 7) Zavazného pokynu policejniho prezidenta ¢. 222/2011 - bez piijatych opatieni.

4) Jsou podatelnou ovéfovany platnosti internich a externich znacek, elektronickych
podpist a casovych razitek podle § 6 odst. 2, 5) vyhlasky?

IS ETR ovéfuje platnost internich a externich znacek, elektronickych podpisi a &asovych
razitek. V ptipadég, ze platnost jednoho z vyse uvedenych vyprsela, nedojde k piijmu ¢i

odeslani takové zpravy - bez piijatych opatfeni.

17.7 Piijaté dokumenty a jejich evidence

1) Jsou dokumenty oznacovany ERMS jednozna¢nym identifikatorem podle § 7 odst. 1 -
3), § 8 odst. 5 pism. a) vyhlasky a ¢. 7.2.1 NSESSS?

IS ETR neni touto funkci doposud vybaven, ackoliv to zikon, vyhlaska i NSESSS
vyzaduji.

Opatieni: doplnit tuto funkci do ETR v souladu s § 7 odst. 1 - 3), § 8 odst. 5 pism. a)
vyhlasky a ¢. 7.2.1 NSESSS.

2) Jsou ptivodcem tazeny spisy a dokumenty do vécnych skupin s uvedenim skarta¢niho
rezimu podle § 15 odst. 2) vyhlasky?

Razeni spisti a dokumentii se provadi podle vécnych skupin s uvedenim skartaéniho
rezimu. Tato zalezitost je feSena v ¢l. 69 odst. 3 Zavazného pokynu policejniho prezidenta

¢. 222/2011 - bez pfijatych opatieni.

3) Vede piivodce v evidenci dokumentt podle § 8 odst. 4, 5) vyhlasky povinné udaje o

dokumentu?
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Pivodce vede v evidenci dokumentd podle § 8 odst. 4, 5) vyhlaSky povinné udaje o
dokumentu, krom¢ jednoznac¢ného identifikatoru dokumentu.
Opatieni: zajistit, aby v evidenci dokumenti byly uvedeny vSechny povinné tudaje k

dokumentu.

17.8 Rozdélovani a obéh entit

1) Mtze ptivodce dokumentt sledovat veskeré ukony pii obéhu dokumentt a spisi podle
§ 13 odst. 1,2) vyhlasky?

IS ETR umoziuje sledovéani rozdéleni i ob&hu dokumenti a veskeré ¢innosti souvisejici
s dokumenty a spisy, identifikuje osoby, které se podileji na provedeni ukonu, a dokaze

urcit datum, kdy byl dany ukol proveden - bez pfijatych opatieni.

17.9 Vyhotoveni, vytizeni a uzavieni dokumentt a spisi

1) Jsou ptivodcem vlastniho dokumentu uvadény povinné nalezitosti podle § 16 odst. 1,2)
vyhlasky?
Nalezitostmi vlastniho dokumentu se zabyva ¢l. 18 Zavazného pokynu policejniho

prezidenta €. 222/2011 - bez ptijatych opatteni.

2) Je ERMS schopen pievést odesilany dokument do digitalni podoby podle § 23
vyhlasky?

Digitalni dokumenty vytvotené v IS ETR jsou ve formatech, které stanovi § 20 vyhlagky
a nasledné jsou v té€chto formatech odesilany. Zpravidla se jedna o datovy format PDF/A

- bez pfijatych opatieni.

3) Dokaze ERMS piipojit autentizacni prvky k dokumentu podle § 65 odst. 4,7,8) zakona,
§ 17 odst. 1) vyhlasky a ¢. 10.7.9 NSESSS?

IS ETR dokéze piipojit autentizaéni prvky, jak je uvedeno v &l. 56 Zavazného pokynu
policejniho prezidenta ¢. 222/2011 - bez ptijatych opatieni.
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4) Umi vytvaret ERMS spisy a celé je zndzornit a exportovat podle § 65 odst. 1) zakona,
§ 12 vyhlasky a ¢. 3.2.16, 5.3.5, 5.3.10, 6.7.3, 6.7.4, 10.2.3 NSESSS?

V IS ETR je mozZné vytvaiet spisy, spojovat je, znazornit je jako celek a exportovat z néj
dokumenty a pfipojené spisy. ETR dale dokéaZe znazornit soupis vech dokumentt spisu
a je mozny jejich export ve formatu XML. U analogovych spisi je toto taktéz mozné -

bez piijatych opatfeni.

5) Jsou v ERMS vedeny typové spisy podle ¢. 3.3, 10.5 NSESSS?
Typové spisy jsou vedeny mimo IS ETR - v jiné databazi, do nich je umoznén piimy

ptistup pouze pies odkaz v IS ETR - bez piijatych opatieni.

6) Zaznamenavaji se do evidence dokumentl udaje o vyfizujicim dokument podle § 8
odst. 4 pism. h) vyhlasky a ¢. 6.7.7 NSESSS?
IS ETR zaznamenava tdaje o adresatovi, kterému jsou dokumenty vyfizovany véetnd

jeho data - bez piijatych opatieni.

7) Je dokumentu a spisu piidélen nalezity spisovy znak a skarta¢ni rezim stanoveny
platnym spisovym a skarta¢nim planem pfi jeho vytizeni podle § 66 odst. 3, § 74 odst. 8
pism. b, d) zékona, § 14 odst. 4, § 15 odst. 5) vyhlasky a ¢. 3.2.3, 3.2.10, 5.1.10,5.1.11,
6.1.1b,c), 6.1.16, 8.1.7, 10.1.2 NSESSS?

Pii vyfizeni dokumentu ¢i spisu jim je pfidélen spisovy znak a reZim podle spisového a
skartacniho planu a zaroven jsou pii vyfizeni spisu ukon¢eny vSechny dokumenty, které

obsahuje - bez pfijatych opatieni.

8) Zaznamenavaji se v ERMS u vyfizenych dokumentii (spisti) veskeré potiebné udaje
podle § 65 odst. 5) zdkona a €. 6.7.7, 6.7.11, 6.7.13 NSESSS?

IS ETR zaznamenava veskeré uidaje, které pozaduje § 65 odst. 5) zakona a &. 6.7.7, 6.7.11,
6.7.13 NSESSS. "O dokumentu se v evidenci vedou nasledujici udaje:

a) poradové cislo dokumentu (pozadavek 6.7.8),

b) datum doruceni dokumentu piivodci,

¢) adresa odesilatele pro dorucovani,

d) dorucené mnozstvi,
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e) nazev dokumentu (strucny obsah dokumentu, predmeét, vec),

f) identifikace dokumentu provedend odesilatelem,

g) prideleni k vyrizeni,

h) zpiisob vyrizeni,

i) adresa prijemce,

J) datum predani k postovni preprave,

k) odesilané mnoZzstvi,

l) identifikace viastnika v pripadé dokumentit umistenych primo ve vécné skupiné
(utvar/zpracovatel, kterému je dokument pridélen k vyrizeni),

m) zdaznam o prevodu dokumentu do analogové podoby podle pravniho predpisu
upravujictho podrobnosti vykonu spisové sluzby.

V samostatné evidenci se o dokumentu vedou pouze udaje a) az c) a e).

O spisu se vedou nasledujici udaje:

a) identifikace spisu,

b) nazev spisu,

C) oznaceni organizacniho utvaru organizace, ktery spis vyrizuje, identifikace
viastnika, schvalovatele a zpracovatele spisu,

d) odkazy na cisla jednaci dokumentii do ného vilozZenych,

e) v pripadé typového spisu odkazy na cisla jednaci dokumentit viozenych do
Jjednotlivych soucasti typového spisu,

) zpravidla pocet dokumentii obsazenych ve spisu. - bez prijatych opatient.""

9) Jsou pivodcem pievadeény elektronické dokumenty do vystupniho datového formatu v
okamziku vytizeni dokumentu ¢i spisu podle § 65 odst. 5) zdkona, § 19 odst. 2 pism. f) §
23, § 24) vyhlasky a ¢. 5.3.13 NSESSS?

IS ETR pii ukladani (odesilani) spist v digitalni podobé je pievede, nejpozdéji pii
vyftizeni, do datového formétu uvedené¢ho v § 20 vyhlasky, jak je uvedeno v ¢l. 53

Zavazného pokynu policejniho prezidenta ¢. 222/2011 - bez piijatych opatieni.

B FRK, Jan, Ing., MACEK, Martina, KUNT, Miroslav, Ing., Metodicky ndvod pro kontrolu vykonu spisové
sluzby vedené prostrednictvim elektronického systému spisové sluzby u verejnopravnich pivodcii, verze
1.3, Ministerstvo vnitra Ceské republiky, 2014. 17 s.
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10) Jsou puivodcem ukladany veskeré dokumenty v digitadlni podobé do ERMS podle §
19 odst. 2 pism. j) vyhlasky?

Veskeré dokumenty v digitalni podobé jsou ukladany dle ¢l. 30 odst. 2 pism. a)
Zavazného pokynu policejniho prezidenta & 222/2011, vyhradné v IS ETR - bez

pfijatych opatieni.

11) Lze dohledat ulozené analogové ¢asti spisu v metadatech digitalniho spisu, pokud je
¢ast spisu v analogové a ¢ast v digitalni podobé podle ¢. 10.1.17 NSESSS?
V metadatech digitalniho spisu je ulozeno, kde se nachéazi analogova ¢ast spisu tvorici

jeho nedilnou soucast - bez piijatych opatfeni, ovéfeno na OIKT.

17.10 Odesilani dokumentu

1) Dokaze ptivodce odeslat dokumenty emailovou postou podle 6.3.5 NSESSS?
Plvodce nedokaze odeslat dokumenty poStou podle 6.3.5 NSESSS. Pfijem a odesilani
emaild je na kazdém zakladnim organiza¢nim ¢lanku mozné pouze z jednoho pocitace, z
davodu ztizeni pouze jednoho prostupu z interni intranetové sité do veifejné. Prenos dat
mezi jednotlivymi pocitaci je mozny pouze na technickém nosici dat a interni mailovou
postou.

Opatieni: oSetfit tento nedostatek ve spisovém fadu - z bezpecnostnich divodl

nedoporuduji propojeni systému ETR s mailovou postou.

2) Dokaze ERMS odesilat dokumenty pies ISDS podle § 18 odst. 2,3) vyhlaSky a €. 6.6.1
NSESSS?

Kazdé krajské teditelstvi policie ma zfizenu jednu datovou schranku. V IS ETR si
zpracovatel overi, zda ma subjekt, kterému ma byt odeslana zprava, ziizenou a funkéni
datovou schranku. Vybere adreséta, zpravu odesle do vypravny a ta ji odesle adresatovi

¢i adresatim - bez pfijatych opatieni, ovéfeno na OIKT.
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17.11 Zalohovani a obnova

1) Zalohuje pravidelné¢ ERMS dokumenty a metadata podle ¢. 4.3 NSESSS?

IS ETR provadi pravidelné automatické zalohy dokumentii a metadat, aby byly ihned po
ztraté ¢i poruse systému obnovitelné. Dvakrat denn¢ se provadi plnd zaloha systému s
daty, a kazdou pil hodinu rozdilova zaloha soubort. Pti vypadku systému tedy dojde jen

k minimalnim ztratdm - bez pfijatych opatteni, ovéieno na OIKT.

2) Dokaze ERMS obnovit informace ze zalohy podle ¢. 4.3.4 NSESSS?
IS ETR dokaZe zachovat pii obnové informaci ze zalohy plnou integritu dat i s
transak¢nim protokolem. Smazané dokumenty se jiz neobnovuji - bez piijatych opatieni,

ovéreno na OIKT.

17.12 Zabezpeceni ERMS

1) Rusi se pracovnikovi pii skonceni pracovniho poméru piistup do systému podle €. 2.2,
3.4.30, 4.1 NSESSS?

Pti vzniku pracovniho ¢i sluzebniho poméru se pracovnikovi zalozi tzv. registracni karta,
kterou se nastavuji irovné pristupt do jednotlivych systémut. Obdobny postup je i pii
skon&eni poméru nebo pii prelozeni na jiné pracovni ¢i sluzebni misto. V IS ETR se zalozi
registracni karta, kterou se zrusi veskeré pfistupy do vSech nebo pouze do vybranych

systémtl - bez pfijatych opatfeni, ovéfeno na OIKT.

2) Dojde pii skonceni pracovniho poméru ke zneplatnéni kvalifikovaného certifikatu
pracovnikovi podle § 5 zakona ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu?

Kvalifikovany certifikat je pracovnikovi ptidélen na konkrétni pracovni zatazeni a funkei,
kterou zastava. Pokud dojde ke zméné zatazeni ¢i funkce nebo ke skonéeni pracovniho ¢i

sluzebniho poméru, je této osobé certifikat zneplatnén - bez piijatych opatieni.

3) Pfedavaji se dokumenty, spisy a ostatni entity pii skonceni pracovniho poméru podle

§ 14 odst. 1) vyhlasky?
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Pti skonc¢eni pracovniho ¢i sluzebniho poméru je ptidélena k vytizeni dokumentu ¢i spisu
jind osoba - hlavni zpracovatel, ktery je povéfen k jeho uzavieni. Se skoncenim
pracovniho ¢i sluzebniho poméru jsou predany veskeré entity vedoucimu utvaru nebo
¢lanku, ktery ukonci této osobé pravo piistupu do dokumentu ¢i spisu - bez piijatych

opattenti.

4) Dokaze ERMS evidovat informace o pokusech a o naruseni systému podle ¢. 4.2.16,
9.2.24 NSESSS?

IS ETR zaznamenava veskery pohyb piihlasenych uZivateltl v systému prostiednictvim
¢asovych razitek, proto je mozné sledovat pohyb jednotlivych uzivatelii v systému, ve
spisech a kontrolovat opravnénost jejich vstupu do jednotlivych spist. Zpracovatelé maji

nastavené ptistupy dle roli, které zastavaji - bez ptijatych opatieni.

17.13 Transak¢ni protokol

1) Jsou zaznamenavany do transakéniho protokolu ERMS informace podle €. 4.2.1,4.2.6,
4.2.8-11 NSESSS?
IS ETR zaznamenava do transakéniho protokolu veskeré informace podle ¢. 4.2.1, 4.2.6,

4.2.8-11 NSESSS - bez piijatych opatifeni, ovéfeno na OIKT.

2) Dokaze ERMS vyhledéavat v transakénim protokolu a znazornit ho podle ¢. 4.2.13-14
NSESSS?
IS ETR pozadované informace dokaze vyhledat a zndzornit - bez pfijatych opatieni,

ovéreno na OIKT.

3) Je denni obsah transak¢niho protokolu ERMS automaticky uklddan ve forméatu PDF/A
podle ¢. 4.2.17 NSESSS?

Denni obsah transakéniho protokolu IS ETR je na konci kalendainiho dne automaticky
ulozen ve formatu PDF/A a opatien uznavanym el. podpisem nebo el. znackou a nésledné
opatten kvalifikovanym ¢asovym razitkem. Poté je zatfidén do spisového planu a je mu
pridélen skartacni rezim, znak "A" a skartacni lhiita 1 rok - bez piijatych opatteni, ovéeno

na OIKT.
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17.14 Ostatni

1) Je ptivodcem vedena evidence kvalifikovanych certifikati podle § 17 odst. 4)
vyhlasky?

Podle Zavazného pokynu policejniho prezidenta ¢. 222/2011 ¢l. 58 odst. 2 je vedena
evidence podle § 17 odst. 4) vyhlaSky - bez pfijatych opatieni.

2) Dokéze ERMS exportovat a importovat XML, aby bylo mozné vyménit dokumenty a
jejich metadata mezi ERMS podle ¢. 3.1.11, 3.1.17-22, 3.2.2, 5.3.4, 5.3.6, 6.1.11, 6.2.1,
11.1.11 NSESSS?

IS ETR dokéaze. export a import XML mezi jednotlivymi ERMS z divodu vymény

dokumenti a jejich metadat - bez piijatych opatieni, ovéfeno na OIKT.

3) Dokéze ERMS exportovat a importovat spisovy a skartacni plan podle § 18c odst. 5)
zakona a ¢. 3.1.17-22, 11.1.11 NSESSS?
IS ETR dokéZe exportovat a importovat spisovy a skartaéni plan - bez pfijatych opatient,

ovéieno na OIKT.

17.15 Vytazeni dokumentl a jejich predani do archivu k trvalému vyuziti

1) Umi ERMS pro skartacni fizeni exportovat XML podle § 20 odst. 5) vyhlasky a ¢.
3.2.2,5.3.4,5.3.6, 11.1.11 NSESSS?
IS ETR umi exportovat XML pro skartaéni fizeni - bez pfijatych opatieni, ovéfeno na

OIKT.

2) Umi ERMS importovat metadata, jejichz soucasti jsou informace tykajici se
rozhodnuti ve skartaénim fizeni podle § 10 odst. 2,4) zdkona, § 21 odst. 3) vyhlasky a ¢.
5.25,5.2.7,5.3.18-20, 6.1.11, 11.1.11 NSESSS?

IS ETR umoziuje import metadat, ktera obsahuji informace tykajici se rozhodnuti ve

skartanim fizeni - bez pfijatych opatfeni, ovéieno na OIKT.
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3) Dokaze ERMS do archivu exportovat nebo pienést dokumenty a jejich metadata podle
§ 15 odst. 1,3) zakona, § 21 odst. 4,6,7) vyhlasky a €. 3.1.11, 3.2.2, 5.3.4, 5.3.6, 11.1.11
NSESSS?

IS ETR umoziiuje exportovat nebo prenést dokumenty a jejich metadata do archivu - bez

pfijatych opatfeni, ovéteno na OIKT.

4) Umi ERMS podle § 21 odst. 7) vyhlasky a ¢. 5.3.18-20, 6.1.11, 11.1.11 NSESSS
importovat metadata, jejichz soucasti jsou informace o ulozeni archivalii v archivu a
zniCeni jejich replik v ERMS, pokud je pfenos metadat do archivu potvrzen?

IS ETR dokaze importovat potvrzeni o tom, e pienos metadat do archivu probéhl
uspésné. Tento datovy soubor ulozi s identifikatorem digitdlniho archivu do metadat
pfenesenych dokumentli, a poté repliky exportovanych dokumentii a spisi znici.

Zustanou zde pouze hlavicky jejich metadat - bez ptijatych opatteni, ovéteno na OIKT.

5) Je hlavi¢ka metadat po zni¢eni nebo pieneseni dokumentu, spisu, soucasti, dilu nebo
vécné skupiny nadale uchovana v ERMS podle €. 5.3.19-21 NSESSS?

IS ETR uchova hlavi¢ku metadat po zni¢eni nebo pieneseni dokumentu, spisu, souéasti,
dilu nebo vécné skupiny, ktera obsahuje informace podle ¢. 5.3.20 NSESSS - bez

piijatych opatfeni, ovéfeno na OIKT.
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18 Vyhodnoceni

Provedenou kontrolou vykonu spisové sluzby vedené pomoci ERMS, dle
metodického nivodu vydaného Ministerstvem vnitra CR ze dne 30.6.2014, bylo
ovéfovano, zda ERMS, prostiednictvim kterého je vedena spisova sluzba u Policie CR,
je v souladu s platnymi pravnimi normami upravujicimi spisovou sluzbu. Samotnym
pfezkoumanim vsak nebyly zjistény nedostatky ve spisovém a skarta¢nim fadu, ale byl
zjistén nesoulad s Narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby a
vyhlaskou.

Na vefejné dostupnych webovych strankach Policie CR se nikde neuvadi, jaky
ERMS a jakou verzi policie k vedeni spisové sluzby pouziva. Nikde také neni zvetejnéno,
7e je systém ETR zapsan jako ISVS. Na strankach policie neni umistén ani platny spisovy
rad policie, nachazi se zde pouze obecné platné normy k této problematice.

Nalezitosti, které obsahuje spisovy tad policie, jsou v souladu se zakonem,
vyhlaSkou a NSESSS.

Problém, ktery byl odhalen pii kontrole ERMS, se tyk4 dokumentace o samotném
systému ETR. Policie pouzivé sviij vlastni systém, ktery vzniké tzv. za pochodu a neustale
se vyviji podle jejich potieb a pravnich norem a nema tak podklady pro vedeni
analogového typového spisu. Veskeré informace o systému (ndzev, datum uvedeni do
provozu, zmény systému, aktualizace, charakteristika, pravni predpisy upravujici ETR a
jeho provoz, rozdéleni roli a dal$i informace) jsou shroméazdény na portalu ETRWiki,
ktery byl k tomuto ucelu zfizen. Jedna se o webovy portél, ktery informuje koncové
uzivatele o viem, co vyvojovy tym na systému ETR déla. Na tomto portalu jsou mimo
jiné umistény technické pozadavky na systémové vybaveni, uzivatelské piirucky,
pravidla pro provoz systému a dalsi informace, které souviseji se systémem ETR, a také
postupy tykajici se zalohy a obnovy dat.

Provedenou kontrolou bylo déile zjisténo, Ze systém ETR neumi piimo
komunikovat s emailovymi schrankami, tzn., nedokaze pfijmout ani odeslat dokumenty
ptimo do vefejné datové sité. Policie CR pracuje na vlastni siti a veskera komunikace s
vefejnou internetovou siti je provadéna pies tzv. prostupy, které jsou vSak omezené na
konkrétni role a pocitaCové stanice. Pfijem a odesilani dokumentii emailem se provadi

manualné.
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Nejvétsi nedostatek, ktery byl zjistén, je neoznaovani dokumentti vzniklych v
ETR jednoznaénym identifikatorem podle § 7 odst. 1 - 3), § 8 odst. 5 pism. a) vyhlagky a
¢. 7.2.1 NSESSS. Policie o tomto nedostatku vi a na jeho odstranéni aktivné pracuje, jak
bylo avizovano pracovniky OIKT.

Vedeni typovych spisti se neprovadi v systému ETR, ale v jinych databazich, do
kterych se vstupuje piimymi ptistupy pies odkazy v ETR.

Vyhodnocenim vsech dostupnych informaci bylo zjisténo, Ze je spisova sluzba u
Policie CR komplexné vedena v elektronickém systému pod nazvem ETR. Tento systém
spravuje jak digitdlni dokumenty, tak umoznuje evidovat analogové dokumenty, a proto
muzeme s jistotou fici, ze se jedna o tzv. hybridni systém spisové sluzby. Pokud by doslo
k udéleni vyjimky v NSESSS pro ERMS, které byly vytvorené jako zaméstnanecké dilo,
bylo by umoZznéno vedeni typového spisu o ERMS také v digitalni podobé a byly by
doplnény zakladni informace o pivodci a ERMS na vefejn¢ dostupné webové stranky,
pak by nebyly zjistény Zadné problémy ve vedeni spisové sluzby u Policie CR.

Béhem mé studie na diplomové praci byl pokynem policejniho prezidenta ¢.
170/2015, s t¢innosti od 1.1.2016, vydan novy spisovy ad Policie CR, ktery nahradil do
té doby platny a uéinny zavazny pokyn policejniho prezidenta ¢. 222/2011, ve znéni
pozdéjsich predpist. Pii prostudovani i nového spisového fadu jsem zjistil, ze se vice
zaméiuje na vedeni spisové sluzby v elektronické podobé, zabyva se také napt. zménou

nazvoslovi, nalezitostmi dokumenti a jejich pfevodem.
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19 Zavér

Jako téma diplomové prace jsem si zvolil "Spisova sluzba u Policie Ceské
republiky". Nad tématem jsem neuvazoval dlouho, rozhodl jsem se pro oblast, ktera uzce
souvisi s mym povolanim. Se spisovou sluzbou u policie se setkavam kazdy den. Je na ni
kladen ¢im dal vétsi diraz. Bohuzel vedeni spisové sluzby v moderni dobé, tedy v dobé
vypocetni techniky, pf¥inasi sva tskali, ale ma podstatny vliv na spravu dokumentu.

Do doby, nez vznikly prvni systémy, které dokézaly vést spisovou sluzbu v
digitalni podobé&, evidovani pisemnosti bylo, oproti sou¢asnému zptisobu, jednoduchou
zalezitosti, spisovy protokol vedl a spravoval, da se fici, jeden ¢lovek. Na jeden fadek v
listinném jednacim protokolu se vepsalo vSe, co se tykalo celého spisu. Od jeho
zaevidovani, odeslani dokumentii az po zptisob ukonceni a nasledného vyfazeni a zniceni.
Po zavedeni systému ZIS 2000 a ukonceni evidovani pisemnosti v listinnych jednacich
protokolech, byl tento zptisob vedeni spisové sluzby piijat relativné s ohlasy. Nastala pro
policisty pfijemnd zména, informacni systém byl jednoduchy na ovlddani, poméhal
policistim s pfedvypliiovanim daji k osobam a vedeni spisové sluzby nebylo slozité.
Kdyz se policisté s timto systémem naucili relativné pracovat, pfisla dalsi zména, ktera
se tykala zavedeni informac¢niho systému ETR. Jednalo se o zcela priilomovy systém k
vedeni spisové sluzby u Policie CR, ktery do sou¢asné doby nemél konkurenci. Systém
byl na svoji dobu velice dobfe vybaven. Obsahoval vSechny typy formulaiti, umoznoval
ukladani blokovych pokut a jejich odesilani na povétené obce a mnoho dalSich funkci,
jako naptiklad tvorba kompletniho spisu se vS§emi formulari, se kterymi bylo mozné¢ dale
pracovat. V jeho zacatcich nebylo vedeni spisové sluzby tak naro¢né. Postupem casu, s
ptichodem datovych schranek, zavedenim elektronickych podpist a dalSich vymoZenosti
hlavné zde byla moZnost vzdalené kontroly. DoSlo asi k nejvétSimu posunu ve vedeni
spisové sluzby u policie, kdy jeji podstatna ¢ast byla pfesunuta na vSechny policisty a
zaméstnance. Do této doby vedl jednaci protokol pouze protokolista, ale nyni s nim
museli zacit pracovat vSichni. Pokrok vSak jde neustdle dopiedu a dalo by se fici, Ze
vét§ina ze zaméstnanct pochopila, Ze vedeni spisové sluzby u Policie CR, a nejen u ni, je

opravdu dulezité.
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Cilem diplomové prace bylo zanalyzovat souc¢asné vedeni spisové sluzby u Policie
Ceské republiky a tikony s ni spojené, podle platnych pravnich norem a piedpisti. Dalsim
cilem bylo piiblizit komplexni vedeni spisové sluzby u Policie Ceské republiky v
informaénim systému, ktery Policie CR pouZiva a jeho soulad s pravnimi piedpisy
upravujicimi spisovou sluzbu. Za timto ucelem byla provedena komparace spisové sluzby
s Metodickym navodem pro kontrolu vykonu ERMS, vydanym Ministerstvem vnitra a
byl proveden prizkum pouzitych technologii.

Provedenou analyzou bylo zjiiténo, 7e Policie CR vede SSL podle platné
legislativy. Jeji pravni piedpisy nejsou v rozporu S vys§imi pravnimi normami
upravujicimi tuto problematiku. Za nejvétsi nedostatek 1ze povazovat neoznacovani
vzniklych dokumentl jednoznaénym identifikdtorem podle § 7 odst. 1 - 3), § 8 odst. 5
pism. a) vyhlasky a ¢. 7.2.1 NSESSS. Dalsim zji§ténym problémem je absence typového
spisu ERMS, protoze Policie CR Kk vedeni spisové sluzby nepouziva komeréni systém,
ale zaméstnanecké dilo, o kterém nevede typovy spis v analogové podobé podle NSESSS.
Systém k vedeni SSL u policie je velice propracovany, usnadni svym uZivatelim mnoho
prace. Systém neni pfimo napojen na mailové schranky. Analyzou bylo dale zjiSténo, ze
IS ETR neni zapsan jako ISVS. Policie o tomto systému a ani o platném spisovém fadu
neuvadi na vefejné dostupnych mistech z4dné informace. Pokud by Policie CR piijala
doporuéeni popsana v této praci, bylo by vedeni SSL a v systému ETR bez zavad. Cile,
které byly vyty€eny na zacatku diplomové prace, byly splnény.

V diplomové praci se podafilo popsat historicky vyvoj, ¢im se fidila spisova
sluzba u Policie CR a jak logicky dospéla do sou¢asné doby. Policie se s vedenim spisové
sluzby vyrovnala bez podstatnych problému, zasadné se neodchylila od legislativy, ale

stale je co ménit.
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pisemnosti, ve znéni pozd¢jsich predpist.

Natizeni Ministra vnitra CR ¢. 113/1993, kterym se upravuje postup pfi vykonu spisové

sluzby, ve znéni pozdé&jsich predpisi.

Natizeni Ministerstva vnitra ¢. 48/2007, o péci o zdravi prislusniki a zamé&stnancti Policie
Ceské republiky, Hasi¢ského zachranného sboru Ceské republiky a zaméstnanct

Ministerstva vnitra, ve znéni pozdgjsich predpisu.
Vyhlaska Ministerstva vnitra a Zivotniho prostiedi Ceské socialistické republiky &.

225/1988 Sb., o statnich archivech a archivech narodnich vybort, ve znéni pozdéjsich

predpisi.
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Vyhlaska Ministerstva vnitra ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni
zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nekterych zakont, ve znéni pozd¢jsich
predpisii.

Vyhlaska ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych

informaci, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Vyhlaska Ministerstva vnitra ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

ve znéni pozdéjsich predpist.

Vyhlaska Ministerstva vnitra ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni

autorizované konverze dokumentt, ve znéni pozd¢jSich predpist.

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

ve znéni pozd¢jSich predpisi.

Oznameni Ministerstva vnitra, kterym se zvetejituje narodni standard pro elektronické

systémy spisové sluzby ze dne 11. Cervence 2012.

Rozkaz policejniho prezidenta ¢. 44/2003, kterym se upravuje zkuSebni provoz

informacniho systému ZIS 2000, ve znéni pozdéjsich predpist.

Rozkaz policejniho prezidenta ¢. 91/2005, kterym se zavadi do 2. faze zkuSebniho
provozu informacni systém "Evidence trestniho fizeni" a vytvareji se podminky pro jeho
zavedeni do trvalého provozu na Policii Ceské republiky méstském Feditelstvi Brno, ve

znéni pozdéjsich predpist.

Rozkaz policejniho prezidenta ¢. 137/2005, kterym se méni rozkaz policejniho prezidenta
¢. 91/2005, kterym se zavadi do 2. faze zkuSebniho provozu informacni systém "Evidence
trestniho fizeni" a vytvareji se podminky pro jeho zavedeni do trvalého provozu na Policii

Ceské republiky méstském Feditelstvi Brno.
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Rozkaz policejniho prezidenta ¢. 140/2006, kterym se méni n€které interni akty fizeni, ve

znéni pozdéjsich predpist.

Rozkaz policejniho prezidenta ¢. 125/2008, kterym se upravuje celoplosny zkusebni
provoz informaéniho systému ETR (dile jen "systém ETR"), ve znéni pozd&jsich

ptedpist.

Pokyn Policejniho prezidenta ¢. 66/2014, o informaénim systému ETR, ve znéni
pozd¢jsich predpist.
Pokyn Policejniho prezidenta ¢. 170/2015, spisovy fad, ve znéni pozd¢jSich predpist.

Zavazny pokyn Policejniho prezidenta ¢. 85/2004, kterym se upravuje postup pii

provozovani informacniho systému ZIS 2000, ve znéni pozdéjsich predpist.
Zavazny pokyn policejniho prezidenta €. 98/2005, kterym se méni zdvazny pokyn
policejniho prezidenta ¢. 85/2004, kterym se upravuje postup pii provozovani

informacniho systému ZIS 2000.

Zavazny pokyn Policejniho prezidenta €. 178/2006, kterym se upravuje postup pii

provozovani informac¢niho systému ZIS 2000, ve znéni pozdéjsich predpisi.

Zavazny pokyn Policejniho prezidenta ¢. 70/2007, o terminologii v oblasti informac¢nich

systémi, ve znéni pozd¢jsich predpisti.

Zavazny pokyn Policejniho prezidenta ¢. 200/2007, kterym se vydava spisovy fad Policie

Ceské republiky, ve znéni pozdgjsich piedpisd.

Zavazny pokyn Policejniho prezidenta & 29/2011, o kuryrni sluzbé Policie Ceské

republiky, ve znéni pozdéjsich predpist.

Zavazny pokyn Policejniho prezidenta €. 222/2011, kterym se vydava spisovy fad Policie

Ceské republiky, ve znéni pozdgjsich piedpistL.
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Zavazny pokyn Policejniho prezidenta ¢. 108/2012, k zajisténi ochrany a vyuzivani udaji

informacniho systému ZIS 2000, ve znéni pozd¢jsich predpist.

Sbirka pokynt feditele PCR ufadu vysetiovani pro CR, ze dne 15. Cervence 1996, Praha

1996, Smérnice pro spisovy poiadek u ttvarti vySetfovani Policie Ceské republiky.

Rozkaz feditele Policie Ceské republiky spravy Stredoceského kraje &. 132/2006, kterym
se zahajuje trvaly provoz informacniho systému "Evidence trestniho fizeni" u
organiza¢nich &lanka Policie Ceské republiky spravy Stiedoceského kraje a Policie Ceské
republiky okresnich feditelstvi ve StfedoCeském kraji a stanovi zdsady postupu pfi jeho

provozovani.

Odbor Archivni sluzby, spisové sluzby a ochrany utajovanych skute¢nosti, Pomticka pro

pracovniky spisové sluzby, 1993.

Odbor Archivni spravy, Stanovisko odboru archivni spravy a spisové sluzby k uZzivani
¢asového razitka v souvislosti s odesilanim a ukladanim dokumentt v digitalni podobé,
Praha 6. dubna 2010 ¢. j. MV-36491-1/AS-2010.

Spolecny pokyn feditele odboru archivni a spisové sluzby a feditele bezpecnostniho
odboru €. 1/2000, Podrobnosti pro vykon spisové sluzby u Ministerstva vnitra a Policie

Ceské republiky.

Odbor Archivni spravy, Metodicky navod k vyhlaSce ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, Cj.: AS-582/2-2005 Praha 2005.

Praktické dopady novely archivniho zdkona u¢inné od 1. 7. 2012 a jeho nové provadéci

vyhlasky do skol.

Technika administrativy, Federalni Ministerstvo vnitra IX. Sprava, Praha 1982.

Instrukce Ministerstva vnitra Ceské republiky VSC/1-793/92, o spisové sluzbg.
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Dtivodova zprava k zakonu ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé -
LIT33950CZ.

CSNO1 6919, Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory, Praha, Cesky

normalizacéni institut, 2007, 48 s.
ETRWiki — server Policie CR
Systém ASPI, Wolters Kluwer — server Policie CR

Uzivatelsky manuél IS ETR

139



ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice

ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomtcky, inv.
jedn. 5, krabice 1, Tajny rozkaz MNB €. 5/52, Evidence utajovanych spist.

ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomticky, inv.
jedn. 12, krabice 1, RMV ¢. 82/59, Odstranéni nepotiebnych pisemnosti z pracovisté¢ MV.
Vytiid'ovani pisemnosti v StB a VB.

ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomticky, inv.
jedn. 13, krabice 1, RMV ¢. 27/60, Opatreni k zajisténi jednotnosti ve spisovém potadku
Soucasti MV.

ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomticky, inv.
jedn. 14, krabice 1, RMV ¢. 18/61, Vyttidovani pisemnosti z obdobi 1954-56 u soucasti
StB a VB (skartace).

ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomuicky, inv.
jedn. 16, krabice 1, Ptiloha k ¢l. 44 RMV €. 43/63, Smérnice pro spisovy potradek, hlasnou

sluZzbu a statistické vykazovani na tseku vySetfovani v StB.

ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomiicky, inv.
jedn. 21, krabice 1, RMV ¢&. 17/68, Docasny zékaz skartace a jakéhokoliv niCeni
Pisemnosti u SNB a SNV.

ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomticky, inv.
jedn. 68, krabice 3, NMV ¢&. 17/61, 1. doplné€k sluzebniho ptedpisu MV-adm-I-1.

ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomuicky, inv.

jedn. 70, krabice 3, NMV ¢. 1/63 Vyttid'ovani pisemnosti z obdobi 1957-1962 u Stb a
VB, vyttidéni eviden¢nich pomiicek z obdobi do r. 1950.
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ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomticky, inv.
jedn. 80, krabice 4, RMV CSSR &. 12/64, kterym se vydavaji ,,Smémice pro vyfazovani
pisemnosti v MV (MV-adm-I-5).

ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomuicky, inv.
jedn. 80, krabice 4, NMV CSSR ¢&. 5/74, kterym se vydavaji ,,.Smérnice pro vyfazovani
pisemnosti v MV (MV-adm-I-5).

ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomiicky, inv.
jedn. 83, krabice 5, NMV CSSR ¢&. 39/77, Kterym se méni a doplituje spisovy poradek

ministerstva vnitra MV-adm-1-1.

ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomuicky, inv.
jedn. 85, krabice 5, NMV CSSR ¢&. 24/79, Kterym se vydavaji ,,Smérnice pro vykon
spisové sluzby v MV a v SNB (MV-adm-1-1)

ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomticky, inv.
jedn. 179, krabice 9, Rozkazy nacelnika Spravy vysSetfovani ¢. 59/75, Smérnice pro
spisovy poradek, predkladani informaci, statistické vykazovani a rozborovou ¢innost na

useku vySetfovani v StB.

ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomiicky, inv.
jedn. 187, krabice 9, Rozkazy nacelnika Spravy vySetfovani ¢. 36/89, Doplnék ke

Smeérnici pro spisovy potadek u utvarii vySetfovani StB.

ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomiicky, inv.
jedn. 189, krabice 9, Rozkazy nacelnika HS €. 8/68, 1. dopln¢k ptilohy ¢. 4ANMV €. 3/64
Prozatimni smérnice pro vedeni spisového potfadku a pomtcek pro vykon sluzby u OO
VB.

ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomiicky, inv.
jedn. 207, krabice 10, MV-adm-I-1, Administrativni pofadek ministerstva vnitra, 1954.
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ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomticky, inv.
jedn. 208, krabice 10, MV-adm-I-2, Administrativni pofadek ministerstva vnitra, 1955.

ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomtcky, inv.
jedn. 209, krabice 10, MV-adm-1-3, Administrativni pofadek ministerstva vnitra, 1962.

ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomtcky, inv.
jedn. 210, krabice 10, MV-adm-I-5, Smérnice pro vyfazovani pisemnosti
v ministerstvech vnitra, 1964/1974.

ABS, Archiv MV CR Brno - Kanice, fond Rozkazy, véstniky, sluzebni pomiicky, inv.
jedn. 536, krabice 52, Metodicka pomtcka k NMV ¢. 24/79 — Smérnice pro vykon
spisové sluzby v MV a v SNB (MV-adm-I1-1).
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Obrazky:
Obrazek ¢. 1

POLICIE CESKE REPUBLIKY
Krajské Feditelstvf policie Stfedo&eského kraje
obvodni oddéleni Nymburk

Doslo:
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Obrazek ¢. 2

J= I B$UBAUE S KRes. 12016010814 "
T
 Rychly panel ° 1 oaly o
[, Dotazy Delikt [ Lokalita] [Osoby a Firmy] [Vozidla|[V&ci][ Stopy ] [Pokyny | [Omezeni]
) A% L0 | [Prdéleno] [DTS Pach. ] [Znalci]
% Kontrolni wpisy 3 s e p p
4 nastavens oprawnéni ( ): pin, vGstné osob  formuiéi + editzce deliktu, formulsfi  soubori [dle postaveni uZivatele & stavu spisu]
) Spisy (R0 | Postoupeni spisu v ramci protokolu | [ BlizSi oznageni spisu (typ) | [ Uzavieni spisu |
[ Zalozit spis
[ ZaloZit spisy hromadné UloZ zmény Zpét bez zmény Dokument zapsan omylem
£7 Slougit spisy
e Dokument &.: Plipojeno (pfevedeno) k id:0
[ Datové zpravy Zeid
[® E-podatelna /;s I kdo: ‘ |
[ Export - odeslani spisu Zastbo dier
=] Import - piijem spisu estel dne) 1
|B Blokové fizeni =
2% Predéni a prevzeti sluzby a0 | Typ pilohy: |
3 Podpisova kniha L —
5 Spiaova shuzba Pocet piiloh: [0 o
2 FTCaFzP Pridéleno dne: Piidéleno komu: |
3 Ksu Lhita vyfize
12 zajsténe véci Vyizeno dne: Vyiizeno komu: [ ]
IN Nalezené véci (Odesténo dne) (Odesléno komu)
o Stopy V[ Jorigina)
? Regietiataf ity Vyiizeno jak : [dokumentem |~ Odesl./Uloz. listi: /o | (stejnopis)
W ORLns formul e heretnden! [lvyznatit pocet listi odeslaného spisu
E Viastni menu typ souboru: dokument
4!t Moje nastaveni Poznamka :
# Administrace
2 Napovéda
rozdélovnik :
Autor: ~aposledy zménéno:
= Stranky na serveru vytvofeny a odeslany za 0,36 s

? role ,postaveni , &iének Stranky nasledné na klientské strané sestaveny za 0 sekund v

Padresa
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Obrazek ¢. 3

« / o BOE$EIBEAH kees. 1TE.2016.010814
y [‘<<zpat]| [ Divod prist
# Rychly panel ° <<zpét | | Davod phstupu i

i
i
E.
E
!»:
5_

B, Dotazy Delikt] [Lokalita] [Osoby a Firmy | [Vozidia] [Vci|[Stopy | [Pokyny | [Omezeni]
Prehledy a hlageni jednaci Protokol o] [DTS Pach.|[Znalci]
# Kontrolni vypisy nastavené opravnés J: piny, véetné osob a formuléii + editace deliktu, formuléi & soubord [dle postaven uFivatele & stavu spisu]
Siisy [Dokumenty | [ Postoupeni spisu v ramci protokolu | [ BIiZ3i oznaeni spisu (typ)
Zalozit spis
Zalozit spisy hromadng 0 Uloi zmény Zpét bez zmény
&1 Sloutit spisy

[ E-podatelna "
[ Export - odeslani spisu Datum ukonceni: |

=] Import - piijem spisu Zpisob ukonéeni:

IB Blokové fizeni Poznamka: [

[&

Sog

2% Predéni a prevzeti sluzby
2 Podpisova kniha

(5% Spisové sluzba Jak ukons [Uzavieni spisuv amciETR v [original + [stejnopis]

= FTC aFzZP = } o -
Spisovy znak: ] ;
* KsU Spisovy znak [ Q Ulozeno listi: o 2

Rok skartace: [

Jiné datum zagatku sk. haty?:  @ne Oano

12 zajistené vici Skartacni znak:
IN Nalezené véci

4! Stopy

£ Registraéni karty

0§ OffLine formulafe ke stazeni

Poznamka : ]

) Autor: naposledy zménéno
& Vlastni menu Stranky na serve eny a odeslany za 0,36 s
Stranky na ny za 0 sekund

2! Moje nastaveni
# Administrace
? Napovida
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