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VYHLASKA
ze dne 23. &ervna 2009

o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Ministerstvo vnitra stanovi podle § 86 zikona
¢ 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zméné nékterych zdkont, ve znéni zdkona &. 190/
/2009 Sb., (dile jen ,zdkon“) k provedeni § 9 odst. 2,
§13 odst. 5a§ 70 odst. 1 zdkona:

§ 1

Predmét upravy

Tato vyhldska stanovi podrobnosti vykonu spi-
sové sluzby, které se vztahuji k puvodcum dokumentu,
jimiZ se pro cely Vyhlasky rozumi urceni puvod01 )
obce, které nejsou urlenymi puavodci, organizaéni
slozky tzemnich samospriavnych celkd a prévnické
osoby zfizené nebo zaloZené tzemnimi samosprav-
nymi celky v rozsahu, v jakém vykondvaji spisovou
sluzbu podle zikona, (dile jen ,ptavodce®).

Pfijem dokumentu
§2

(1) Dorudené dokumenty se prijimayi v misté
k tomu uréeném jinym priavnim predpisem”) nebo pu—
vodcem (dile jen ,podatelna®). Dokument pfedany pti-
vodci mimo podatelnu nebo dokument vytvofeny z po-
ddn{ u¢inéného dstné se predd bez zbyteéného odkladu
podatelné, neni-li déle stanoveno jinak. Dokumenty
podléhajici evidenci podle § 3 odst. 3 se podatelné ne-
predavaji.

(2) Dokumenty, které z hlediska ¢innosti ptivodce
nemaji ifedni charakter, nepodléhaji evidenci. Charak-
ter1st1ky takovych dokumenti uvede ptivodce ve sp1so—
vém tadu; pokud puvodce nevydava splsovy tad?),
uvede tyto charakterlstlky v jiném vnitfnim predpise,
upravujicim vykon spisové sluzby.

§ 3

(1) Doruéeny dokument v analogové podobé, po-
pfipadé jeho obélku, opatfi ptvodce v den doruceni
otiskem podamho ra21tka, popfipadé jinym technolo-
gickym prostfedkem, ktery spliiuje nilezitosti po-
dactho razitka podle § 5 odst. 5. Pokud jsou mu do-
kumenty v analogové podobé preddny mimo podatelnu
nebo pokud jsou vytvoreny z podani uéinénych dstné,
opatii je pivodce zpravidla v den dorudeni nebo vy-
tvoreni rovnéZ otiskem podaciho razitka, poptipadé ji-
nym technologickym prostfedkem.

(2) Obélka dokumentu v analogové podobé se po-
nechdvd u dokumentu vzdy, pokud

a) je dokument v souladu s jinym pravnim predpi-
sem*) doru¢ovan piivodci do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro urleni, kdy byl dokument
podén k postovni prepravé nebo kdy byl pavodci
doruéen jinym zpusobem, nebo

¢) tdaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni
adresy odesilatele.

(3) Pokud je v adrese na doruené obdlce obsahu-
jici dokument v analogové podobé uvedeno na prvnim
misté jméno, poptipadé jména, a ptijmeni fy21cke oso-
by, pfeda se obdlka adresitovi, popfipadé jim urdené
osobé, neoteviend. Zjisti-li adresit po otevfeni obélky
s dokumentem v analogové podobé, kterd mu byla
preddna, ze obsahuje dokument ufedniho charakteru,
zabezpeli neodkladné jeho dodatedné oznaleni a zaevi-
dovani; obdobné postupuje rovnéz adresit, na jehoz
adresu elektronické posty byl pfimo doruéen doku-
ment Uredniho charakteru v digitdlni podobé.

§ 4

(1) Je-li dokument v digitdlni podobé& opatien za-
ruenym elektronickym podpisem zaloZenym na kva-

') § 63 odst. 1 zdkona & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén& nékterych zikond, ve znéni zdkona & 190/

/2009 Sb.

) Napiiklad § 11 odst. 3 zdkona & 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsich zikont (zikon
o elektronickém podpisu), § 2 odst. 1 vyhlasky & 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnich.

%) § 66 zakona & 499/2004 Sb.

*) Napiiklad zdkon & 99/1963 Sb., ob&ansky soudni ¥4d, ve znéni pozdéjsich predpist, zikon & 141/1961 Sb., o trestnim
fizeni soudnim (trestni fdd), ve znéni pozdéjsich predpist, zdkon ¢ 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist.
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lifikovaném certifikdtu vydaném akred1tovanym po-
skytovatelem certifikaénich sluzeb’) (ddle jen ,uzni-
vany elektronicky podpis®), elektronickou znackou za-
loZenou na kvalifikovaném systémovém certifikdtu vy-
daném akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich
sluzeb®) (dile jen ,uzndvani elektronicka znacka“)
nebo kvalifikovanym &asovym razitkem”), ovéii pu—
vodce jejich platnost zpusobem stanovenym jinym
pravmm predpisem®), pokud tyto ddaje jiz nelze vyuzit
ze zaznamu podle odstavce 2.

(2) Pokud je pfijem dokumentl zajiStovin elek-
tronickou podatelnou, lze zdznam ddaji o vysledku
ovérovini platnosti uzndvaného elektronického pod—
pisu a uzndvané elektronické znacky podle jiného priv-
niho predpisu”) vyuZit pro Vykon spisové sluzby v elek-
tronickém systému spisové sluzby.

(3) Dorueny dokument v digitdlni podobé se
vzdy zkontroluje, neobsahuje-li chybny datovy formit
nebo potitaovy program zptsobily pfivodit skodu na
programovém vybaveni pivodce, nebo na informacich
zpracovivanych ptvodcem, popfipadé neni-li zpuso-
bily poskodit ptuvodce zneuZzitim informaci (déle jen
LSkodlivy k6d“). Pokud je skodlivy kéd zjistén, doku-
ment v digitdlni podobé, ktery obsahuje chybny datovy
formét nebo ktery obsahuje vécnou informaci, jiz maze
puvodce bezpetné vyuzit ve vztahu k dal§imu zpraco-
vani dokumentu, a puvodce ho mize bezpené ulozit
mimo elektronickou podatelnu, ptvodce ulozi do
zvldstniho dlozisté. Ostatni dokumenty, u kterych byl
zjistén skodlivy kéd, ptivodce neukldds, ale zniéf; v ta-
kovém piipadé se dokument v digitdlni podobé pova-
Zuje za nedorudeny.

(4) Pokud je ptivodce schopen zjistit z dokumentu
v digitdlni podobé obsahujiciho skodlivy kéd elektro-
nickou adresu odesilatele, neprodlené ho vyrozumi
o zjisténi $kodlivého kédu, popiipadé o zni¢eni doku-
mentu, a stanovi dal3i postup pro zajisténi rddného do-
ruceni dokumentu; o pfijeti dokumentu v digitdlni po-
dobé, u kterého byl zjistén skodlivy kéd, a o vyrozu-
méni odesilatele vede ptivodce zvldstni evidenci.

(5) Vysledek ovéfeni platnosti uzndvaného elek-
tronického podpisu, uzndvané elektronické znacky
nebo kvalifikovaného ¢asového razitka puvodce pfipoji

k dokumentu v digitdlni podobé, jehoz se ovéfovani
tykd.

(6) Pokud ovéfeni podle odstavct 1 a 2 prokdze
neplatnost uzndvaného elektronického podpisu, uzni-
vané elektronické znacky nebo kvalifikovaného caso-
vého razitka, vyrozumi o tom puvodce odesilatele v pri-
padé, Ze tato neplatnost md pravni duasledky pro dalsi
zpracovani dokumentu.

(7) Doruleny dokument v digitdlni podobé, ktery
neobsahuje skodlivy kéd, se v nezménéné podobé ulozi
v tloZisti dorulenych datovych zpriv, zavede se do
elektronického systému spisové sluzby a oznalf se jed-
noznaénym identifikitorem.

§5

Oznadéovani dokumentii

(1) Oznalovini dokumentl ve spisové sluzbé pt-
vodce zajistuje u dokumentl v digitdlni podobé elek-
tronicky systém spisové sluzby, u dokumenti v analo-
gové podobé podatelna.

(2) Vede-li pavodce spisovou sluzbu v elektro-
nické podobé, muze jeji soulisti byt rovnéz evidence
dokumentt v analogové podobé.

(3) Pokud piavodce vede spisovou sluzbu v elek-
tronické podobé,

a) dorudeny nebo jim vytvoreny dokument v digitilni
podobé opatii jednoznaénym identifikitorem; jed-
noznaény identifikitor obsahuje zejména oznadeni
puvodce, popfipadé zkratku oznaleni puvodce,
a to ve formé Ciselného nebo alfanumerického
udaje, anebo &irového kddu,

b) dokument v digitdlni podobé, ktery mu byl predin
na nosicich dat, predd elektronické podatelné k ulo-
zeni do tlozisté dorucenych datovych zpriv a za-
vedeni do elektronického systému spisové sluzby,

¢) doruCeny dokument v analogové podobé, jehoz
povaha to umoziuje, zpravidla pfevede pro-
sttedky autorizované konverze'®), jiné konverze
nebo provede prevod dokumentu v analogové po-
dobé do podoby digitdlni'"); vznikly dokument

%) § 2 pism. b) zdkona &. 227/2000 Sb., ve znéni zdkona &. 440/2004 Sb.
) § 2 pism. c) zdkona & 227/2000 Sb., ve znéni zdkona &. 440/2004 Sb.
7Y § 2 pism. r) zdkona & 227/2000 Sb., ve znéni zikona & 440/2004 Sb.

)
8) § 2 odst. 6 pism. b) aZ ¢) vyhlasky & 496/2004 Sb.
%) § 2 odst. 9 vyhldsky &. 496/2004 Sb.

19y § 22 zdkona & 300/2008 Sb., o clektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentg.
"y § 69a odst. 4 a 7 zdkona & 499/2004 Sb., ve znéni zdkona & 190/2009 Sb.
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v digitdlni podobé opatfi jednoznaénym identifi-
kitorem.

(4) Pokud ptvodce vede spisovou sluzbu v listinné

podobé,

a) doruceny dokument v analogové podobé, popfi-
padé jeho obidlku, opatfi v den dorudeni otiskem
podaciho razitka, popfipadé vyuzije jiny technolo-
gicky prostredek podle § 3 odst. 1; pokud je mu
dokument v analogové podobé preddn mimo po-
datelnu, nebo pokud je vytvoren z podini uciné-
ného Ustné, postupuje puvodce podle § 2 odst. 1,

b) jim vytvorfeny dokument v analogové podobé opa-
tf{ Cislem jednacim nebo evidenénim Cislem ze
samostatné evidence dokumentd,

c) dokument v digitdlni podobé prevede prostredky
autorizované konverze'®) nebo jiné konverze do
analogové podoby, anebo provede prevod doku-
mentu v digitdlni podobé do podoby analogove )
dokument v analogové podobé opatfi Cislem jed-
nacim nebo evidenénim &islem ze samostatné eVi—
dence dokumentt a podacim razitkem, popfipadé
jinym technologickym prostfedkem podle §
odst. 1.

(5) Otisk podaciho razitka obsahuje polozky pro
vyplnéni ddaji o
a) ndzvu puvodce,
b) datu doruceni dokumentu, a stanovi-li tak jiny
pravni predpis, rovnéz &asu jeho dorudeni,
c) Cisle jednacim nebo evidenénim Eisle ze samostatné
evidence dokumentt,

d) poctu listt dokumentu,

e) po¢tu listinnych pfiloh dokumentu v analogové
podobé a o poétu listh téchto pfiloh, poptipadé
poctu svazka listinnych pfiloh dokumentu v analo-
gové podobé; u pfiloh v nelistinné podobé jejich
pocet a druh;

technologicky prostfedek podle § 3 odst. 1 obsahuje
obdobny rozsah polozek pro vyplnéni tdaja

(6) Pfi prevedeni dokumentu v analogové podobé
na dokument v digitilni podobé&'!) se pievadény do-
kument oznadi shodné s prevedenym dokumentem
a zpravidla se ulozi v dlozist pfevedenych dokumentg;
obdobné se postupuje pfi prevedeni dokumentu v d1g1—
talni podobé na dokument v analogové podobé'?) s tim,
ze vznikly dokument v analogové podobé se oznadi
shodné s previdénym dokumentem tak, aby byla za-

jiSténa jednoznatnd vazba mezi témito dokumenty
a aby bylo mozné jejich zpémé dohleddni; prevadeny
dokument v dlgltalm podobe se ulozi v ulozisti preve-
den}’fch dokumenti. Podrobnosti pfevddéni doku-
ment{ upravi splsovy rad puvodce pokud ptivodce ne-
Vydava spisovy ¥ad’), stanovi tyto podrobnost1 v jiném
vnitfnim predpise, upravujicim vykon spisové sluzby.

Evidence dokumentu
§6

(1) Pokud dorucené dokumenty, které byly ozna-
leny jednoznaénym identifikitorem [§ 5 odst. 3
pism. a)], a dokumenty, které byly vytvofeny pavod-
cem, podléhaji evidenci, eviduji se v evidencich doku-
mentd. Za tyto evidence se nepovazuji kniha doslé pos-
ty, kniha odeslané posty a jiné evidenéni pomtcky ne-
odpovidajici pozadavkim stanovenym v § 7 odst. 2
nebo v § 7 odst. 4.

(2) Zakladni eviden¢ni pomitickou spisové sluzby
vedené v elektronické podobé je elektronicky systém
spisové sluzby. Zakladni evidenéni pomuckou pfi ve-
deni spisové sluzby v listinné podobé je podaci denik.
Vyzaduje-li to jiny pravni piedpis, nebo pokud tak
stanovi puvodce, dokumenty se eviduji v samostatnych
evidencich dokument®; samostatné evidence doku-
mentl vedené v elektromcke podobé jsou agendove
informaéni systémy'?). Pivodce uvede ve spisovém
fddu vycet vSech uzivanych samostatnych evidenci do-
kumentd, a to v &lenéni podle jejich formy (elektro—
nickd nebo listinnd); pokud puvodce nevydava spisovy
#ad?), uvede tento vycet v jiném vnitfnim predpise,
upravujicim vykon spisové sluzby.

(3) Pokud se pfi zapisovani do evidence doku-
mentd pouzivaji zkratky, evidence dokumentd obsa-
huje jejich seznam s vysvétlivkami.

(4) Elektronicky systém spisové sluzby vcetné
agendovych informacnich systémd, které jsou jeho sou-
asti, a to v rozsahu jejich vyuziti pro plnéni kol
elektronické spisové sluiby, musi byt kompatibiln{
s pozadavky stanovenyml nirodnim standardem pro
elektronické systémy spisové sluzby'®).

(5) Evidence dokumentti vedend v listinné podobé,
zejména podaci denik, je kniha vytvorend ze svizanych
a olislovanych listd tiskopist, oznalend nizvem pu-
vodce, pro néhoz je vedena, rokem, v némz je uzivina,
a poctem vsech listd; evidence se zabezpecuje proti od-

12§ 69a odst. 4 a 6 zdkona &. 499/2004 Sb., ve znéni zdkona & 190/2009 Sb.
13y § 2 pism. ¢) zdkona & 111/2009 Sb., o zikladnich registrech.
%Y § 70 odst. 2 zdkona & 499/2004 Sb., ve znéni zikona & 190/2009 Sb.
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cizeni, ztrité, pozménovini, neoprivnénému nebo na-
hodilému pfistupu, znieni nebo neoprdvnénému zpra-
covani udajt, jakoZ 1 proti jinému zneuziti. Zapisy v lis-
tinné evidenci dokumentd se provadi srozumitelné,
prehledng, Citelné a zplisobem zarucujicim jejich trvan-
livost. Chybny zdpis se Skrtne zplsobem zarucujicim
Citelnost zdpisu i po provedem Skrtu. V piipadé po-
tieby se chybny zépis doplni spravnym zaplsem K pro-
vedené opravé se uvede datum, jméno, popiipadé
jména, pfijmeni a podpis fyz1cke osoby, kterd ji pro-
vedla. V elektronickém systému spisové sluzby se
opravy a identifikace je providéjicich osob zpracoviva
automaticky, zpﬁsobem, ktery je stanoven nirodnim
standardem pro elektronické systémy spisové sluzby.

§7

(1) Pokud je dokument zaevidovin v jednom typu
evidence dokumenti a poté evidenéné preveden do ji-
ného typu evidence dokumentt, primérni evidenéni za-
znam se ukonéi poznimkou o pfeevidovini doku-
mentu, véetné uvedeni nového evidenéniho &isla doku-
mentu.

(2) O dokumentu se vedou v podacim deniku nebo
v elektronickém systému spisové sluzby tyto udaje

a) potadové &islo dokumentu, pod nimZ je evidovin
v evidenci dokumentt (déle jen ,pofadové &islo®),

b) datum dorudeni dokumentu pivodci nebo datum
vytvofeni dokumentu ptivodcem; datem vytvoreni
dokumentu pivodcem se rozumi datum jeho za-
evidovédni v evidenci dokumentt. U doruceného
dokumentu v digitdlni podobé se jako datum do-
ruleni vyznadi datum, kdy je dokument dostupny
elektronické podatelné'®), nebo kdy se do datové
schrinky fyzické osoby nebo pravnické osoby pfi-
hlasi fyzickd osoba, kterd md s ohledem na rozsah
svého opravnéni pfistup k dorulenému doku-
mentu'®), anebo kdy je dokument dodin do da-
tové schrinky organu vefejné moci,

c) adresa odesilatele; jde-li o dokument vytvoreny
pavodcem, uvede se slovo ,,Vlastni®,

d) &islo jednaci odesilatele nebo evidenéni &islo ze

samostatné evidence dokumentd, je-li jim doku-
ment oznacen,

e) pocet listd dokumentu v analogové podobé, pocet
listd nebo pocet svazku jeho ptiloh v listinné po-
dobg& u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet

a druh,

f) stru¢ny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

13y § 2 odst. 1 vyhlasky & 496/2004 Sb.
16y § 17 odst. 3 zdkona & 300/2008 Sb.

g) oznaleni dtvaru puvodce, kterému byl dokument
pridélen k vyfizeni; pokud je puvodcem uréena
k vyfizeni dokumentu fyzickd osoba, uvede se jeji
jméno, popiipadé jména, a pfijmeni,

h) zpuasob vyfizeni, adresa adresita, datum odeslani,
pocet listt dokumentu v analogové podobé, polet
listd nebo pocet svazku jeho pfiloh v listinné po-
dobé&; u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet
a druh, u dokumentu v digitdlni podobé pocet pfi-
loh,

1) spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhata do-
kumentu nebo rok, v ném? dokument bude zafa-
zen do skartaéniho fizeni,

) jednoznaény identifikitor dokumentu v digitilni
podobé, pokud se jednd o evidenci dokumenti
v digitdlni podobé v elektronickém systému spi-
sové sluzby.

(3) Ciselni fada v evidenci dokumentt zatini po-
fadovym Cislem 1 a je vzdy sloZena z celych kladnych
Gisel nepretrzité po sobé jdoucich. Ciselnd fada je ve-
dena od prvniho kalendarmho dne Casového Odebl,
které pivodce stanovi pro vedeni &iselné fady v evidenci
dokumentti (dile jen ,urfené &asové obdobi“), a to
pred zahdjenim urceneho Casového obdobi. Evidence
dokumentﬁ vedend v elektronické podobé neumozni,
aby na konci uréeného asového obdobi byl proveden
zépis dalstho dokumentu s pofadovym &islem, které jiz
bylo pfidéleno v rimci tohoto urleného Casového ob-
dobi, nebo aby byl proveden zdpis dokumentu, jehoZ
evidence néleZi do nasledujiciho uréeného ¢asového ob-
dobi. V listinné evidenci dokumentt se prizdné radky
pod poslednim zdpisem na konci strinky proskrtnou
a doplni se zdznam o datu provedeni posledniho zdpisu
a poslednim pouzitém potadovém Cisle; zdznam se for-
maélné uvede ve tvaru ,Ukonleno dne ... pofadovym
Cislem ...“. K zdznamu se pfipoji jméno, popﬁ’padé
jména, pn]mem a podpis fyzické osoby povéfené ve-
denim spisové sluzby.

(4) V samostatné evidenci dokumentti v listinné
nebo elektronické podobé se vedou zejména tdaje sta-
novené v odstavci 2 pism. a), b), ¢), f), 1) a j).

§ 8

Cislo jednaci a evidenéni Cislo ze samostatné evidence
dokumentu

(1) Dokument zaevidovany v evidenci dokumentt
se oznacu]e &slem jednacim. Cislo ]ednac1 obsahu]e
vzdy oznadeni nebo zkratku oznadeni puvodce, pofa-
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dové &islo a oznaleni uréeného asového obdobi, kte-
rym je zpravidla kalenddfni rok, poprlpade oznaceni
nebo zkratku oznaleni jeho organizacni ]ednotky, nebo
jiné znaky, charakterlzupcl skute¢nosti souvisejici s do-
kumentem. Eviduje-li se dokument ve sbérném archu
podle § 9 odst. 2 pism. c), obsahuje &islo jednaci rovnéz
pofadové &islo zapisu dokumentu ve sbérném archu,
kterym je chronologicky prehled dokumenta ve spisu.

(2) Sbérny arch obsahuje zejména &islo jednaci do-
kumentu nebo spisovou znacku spisu (§ 9 odst. 3), k né-
muz je veden, véc, pofadové Cislo dokumentu ve spisu,
datum doruéeni dokumentu, oznaleni nebo zkratku
oznaleni odesilatele, &islo jednaci dokumentu odesila-
tele, pokud jim byl dokument oznalen, pocet lista do-
kumentu v analogové podobé, pocet listli nebo pocet
svazkl jeho pfiloh v listinné podobé; u piiloh v nelis-
tinné podobé jejich pocet a druh.

(3) Dokument zaevidovany v samostatné evidenci
dokumentti se oznaluje evidenénim &islem ze samo-
statné evidence dokumentd. Evidenéni é&islo obsahuje
vzdy ndzev samostatné evidence dokumentt a poradové
dislo.

§9

Tvorba spisu

(1) Spis je vytvdfen spojovanim dokumentt nebo
pomoci sbérného archu.
(2) Pokud je spis vytvaren

a) spojovanim dokumentl, potom se novy dokument
zaeviduje v evidenci dokumentl a pfidéli se mu
Cislo jednaci nebo evidenéni &islo ze samostatné
evidence dokumentti. V evidenci dokumentt se
u predchdzejiciho 1 nového dokumentu nebo spisu
poznamenaji vzdjemné odkazy. Souédsti spisu je
vzdy soupis vloZenych dokumentt nebo spist s je-
jich &isly jednacimi nebo evidenénimi Cisly ze
samostatné evidence dokumentd,

b) spojovinim dokumentl v dlgltalm podobé v elek-
tronickém systemu spisové sluzby, potom Je po-
stup stanoveny v pismenu a) nahrazen spojovanim
dokumentt v digitdlni podobé formou vytvoreni
kiizovych odkazu,

¢) pomoci sbérného archu, potom jsou v evidenci do-
kumenttl zaznameniny evidenéni udaje o spisu
a inicialni dokument je zaevidovdn ve sbérném
archu. V iniciaénim dokumentu se za &islo jednaci
doplni poml¢ka nebo lomitko a &islo 1, v ndsledu-
jicich dokumentech spisu se za puvodni ¢islo jed-
naci doplni pomlé¢ka nebo lomitko a nasledujici

7Y § 17 odst. 1 spravniho fidu.

celé kladné &islo podle pofadi dokumentu (pofta-
dové &islo zipisu dokumentu ve sbérném archu),
ve kterém je zaevidovin ve sbérném archu. Ve
sbérném archu se vedou tidaje stanovené v § 8
odst. 2 a dal$i udaje, které jsou obsazené v podacim
razitku, popfipadé v jiném technologickém pro-
sttedku podle § 5 odst. 5.

(3) VyZaduje-li to jiny pravm predpls 7), je spis
oznaden spisovou znackou, pod niZ je také ev1dovan
Spisovou znackou je zejména

a) C&islo jednaci sbérného archu, iniciaéniho nebo ji-
ného, ptivodcem urceného dokumentu vlozeného
ve spisu, nebo

b) jiné oznaleni, které ptivodce pro své tilely obvykle
uzivé nebo je z jinych diivodl povazuje za tcelné.

(4) Souédsti vyfizeného spisu je vzdy vyhotoveni
dokumentu, kterym byl spis vyfizen, nebo zdznam
o jeho vyfizeni.

(5) Dokumenty v analogové podobé jsou ve spisu
uspordddny chronologicky, a to vzestupné nebo se-
stupné. V odtivodnénych pfipadech lze dokumenty ve
spisu usporadat podle jejich logick}?ch vazeb; pravidla
pro takové usporiddani stanovi splsovy fad plvodce,
pokud puvodce nevydava spisovy F4d’), stanovi tato
prav1d1a v jiném vnitfnim predpise, upravujicim vykon
spisové sluzby

§ 10

Rozdélovani a obéh dokumentt

(1) Rozdélovani doruéenych dokumentt provédi
podatelna podle splsoveho fédu ptvodce; pokud pu-
vodce nevydava spisovy #id®), provadi se rozdélovani
dorucenych dokumenti podle jiného vnitfntho pred-
pisu, upravujictho vykon spisové sluzby. Zaevidovany
dokument se preddvd k vyfizeni pfislusnému ttvaru
puvodce, popfipadé osobé urcené k jeho vytizeni.

(2) Pavodce zajisti obéh dokumentt zptsobem
umoziiujicim sledovat veskeré tkony s dokumenty,
identifikovat osoby, které dkon provedly, a urcit da-
tum, kdy byly dkony provedeny.

§ 11

Vyfizovani dokumentu
(1) Dokument vyfizuje fyzickd osoba povéfend
puvodcem.

(2) Vyfidi-li osoba uvedend v odstavci 1 dokument
vzetim na védomi, vyfizenim pfi osobnim kontaktu
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nebo telefonicky, udini o tom zdznam v evidenci do-
kumentd; jde-li o dokument v analogové podobé, uéini
o tom rovnéz zdznam na dokumentu nebo jeho obalu.

(3) Dokumentu se piidéli nejpozdé&ji pfi jeho vy-
fizeni spisovy znak, skartalni znak a skartaéni lhita,
poptipadé rok zafazeni dokumentu do skartaéniho fi-
zeni, podle spisového a skartaéniho plinu puavodce
uéinného v dobé vyfizeni dokumentu.

(4) V pfislusné evidenci dokumentl se zaznamend
zpusob vyfizeni dokumentu a identifikace subjektu,
ktery je adresitem Vyfizeni dokumentu. Byl-li doku-
ment vyfizen spolu s jinym dokumentem, uvede se tato
skute¢nost v evidenci dokumenta.

§ 12
Spisovy znak, skartaéni znak a skartacni lhuta

(1) Prehled spisovych znakt je uveden ve spisovém
a skartanim plinu pavodce.

(2) Skarta¢ni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu
podle jeho obsahu a oznacuje zplsob posouzeni do-
kumentu ve skartaénim fizeni.

(3) Skartaénim znakem ,A“ (archiv) se oznaduje
dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim
fizeni navrzen k vybrini jako archivilie. Skartaénim
znakem ,S“ (stoupa) se oznacuje dokument bez trvalé
hodnoty, jenz bude ve skartaénim fizeni navrZen ke
znieni. Skartaénim znakem ,V“ (vybér) se oznaluje
dokument, ktery bude ve skarta¢nim fizeni posouzen
a navrzen k vybrin{ za archivilii, nebo ke zniéeni.

(4) Dokument se oznaluje jednim skartaénim zna-
kem. Spis se oznaluje skartacmm znakem odpovidaji-
cim skartaénimu znaku dokumentu v tomto spisu,
ktery md nejvyssi hodnotu; pro dcely oznaceni spisu
skartaénim znakem ma skartaéni znak ,,A“ vy$si hod-
notu neZ skartaéni znak ,,V a skartaéni znak ,V“ ma
vy$3i hodnotu nez skartalni znak ,,S*.

(5) Skartalni lhita se vyjadfuje &islem doplnenym
za skartaénim znakem. Puvodce stanovi ve spisovém
a skartaénim plinu okamzik rozhodny pro plynuti
skartalni lhiity (spoustéci udélost). Skartaéni lhuta se
uruje poltem celych rokt poéitanych od 1. ledna ka-
lendafniho roku nésledujictho po kalenddfnim roce,
v némz nastal okamzik rozhodny pro plynuti skartaéni
lhity.

(6) Dokument ma jednu skartalni lhiitu. Spis se
oznaluje skartaéni lhitou odpovidajici skartadni lhteé

18) § 69 spravniho fidu.

toho dokumentu v tomto spisu, kterému byla pfidélena
nejdelsi skarta¢ni lhata.

§ 13
Vyhotovovini dokumentt

(1) Dokument vytvofeny puvodcem a urleny
k odesldni obsahuje zéhlavi, v némZ jsou uvedeny ni-
zev, sidlo nebo jind identifikaéni adresa puivodce a &islo
jednaci dokumentu, nebo evidenéni &islo ze samostatné
evidence dokumentt. V odpovédi na doruceny doku-
ment se uvadi také Cislo jednaci odesilatele, poptipadé
evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumentt do-
rufeného dokumentu, pokud je obsahuje.

(2) Dal$imi ndlezitostmi dokumentu podle od-
stavce 1 jsou

a) datum podpisu dokumentu,

b) pocet pfiloh; u dokumentu v digitilni podobé po-
Cet priloh, pokud to povaha dokumentu umoziuje
urdit,

c) pocet listl, pocet listt pfiloh nebo poclet svazkt
pfiloh, jde-li o dokument v analogové podobé,

d) jméno, poprlpade jména, ptijmeni a funkce fyz1cke
osoby poverene jeho podpisem; stanovi-li to jiny
pravni predpis'®), Ize tdaj o funkci fyzické osoby
povérené podpisem dokumentu nahradit jejim slu-
zebnim &islem.

§ 14
Podepisovani dokumentt a uZivani dfednich razitek

(1) Podminky podepisovini dokumentd v analo-
gové podobé odesilanych pivodcem, popfipadé osoby
oprivnéné k jejich podepisovini, a podminky pouZi-
véani uzndvaného elektronického podpisu, uzndvané

elektronické znalky, kvalifikovaného asového razitka,
datovych schrinek a dfednich razitek'”) stanovi sp1—
sovy fad puvodce, pokud puvodce nevydava spisovy
ad”), stanovi skute¢nosti podle &isti Vety pred stfedni-
kem v jiném vnitfnim pfedpise, upravujicim vykon spi-
sové sluzby.

(2) Pivodce vede evidenci tifednich razitek, obsa-
hujici otisk razitka s uvedenim jména, popfipadé jmen,
ptijmeni a funkce osoby, kterd dfedni razitko pfevzala
a uziva, datum prevzeti, datum vriceni ufedniho ra-
zitka, datum vyfazeni tfedniho razitka z evidence,
podpis prebirajici osoby a tdaj o datu, popfipadé pred-
poklddaném datu, ztrity ufedniho razitka.

(3) Pivodce ozndmi ztritu ufedniho razitka ne-

%) § 6 zdkona & 352/2001 Sb., o uZivani stitnich symbolt Ceské republiky a o zméné nékterych zikont.
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prodlené Ministerstvu vnitra. V ozndmen{ se uvede da-
tum, od kdy je razitko postrdddno. Ministerstvo vnitra
uvefejni ozndmeni o ztrité razitka ve Véstniku vlady
pro organy kraju a orgdny obci, ve Véstniku Minister-
stva vnitra a déle zptsobem umoziiujicim dilkovy pfi-
stup.

(4) Pavodce vede evidenci kvalifikovanych certifi-
kitd vydanych akreditovanymi poskytovateli certifi-
kaénich sluZeb, jichZ je drZitelem a na nichZ jsou za-
loZeny jim uzivané uzndvané elektronické podpisy,
a kvalifikovanych systémovych certifikdtd, jichz j
drZitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uZivané uzni-
vané elektronické znacky, vydanych akreditovanym
poskytovatelem certifikacnich sluzeb, a to v rozsahu
udaji

a) Cislo certifikatu,
b) specifikace, zda se jednd o kvalifikovany certifikdt
nebo kvalifikovany systémovy certifikat,

c) poditek a konec platnosti certifikdtu,
d) heslo pro zneplatnéni certifikdtu,
e) datum a dtivod zneplatnéni certifikitu,

f) tdaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikac-
nich sluzeb,

¢) identifikace opriavnéného uZivatele zaruleného
elektronického podpisu.

§ 15
Odesilani dokumentt

(1) Odesilini dokumentl zajistuje puvodce ze-
jména prostfednictvim vypravny, elektronické po-
datelny nebo datové schrinky.

(2) Vypravna je misto, kde se odesilany dokument
v analogové podobé opatfuje nileZitostmi k jeho ode-
slani.

(3) V pfislusné evidenci dokumentt se zaznamen4
datum odesldni dokumentu.

§ 16
Ukladani dokumentt

(1) Dokumenty a spisy se uklddaji podle spiso-
vého a skartaéniho pldnu ve spisovné, nebo v elektro-
nickém systému spisové sluiby Postup pti uklddadn{
dokumentii stanovi splsovy tad pavodce; pokud pii-
vodce nevyddvi spisovy tad>), stanovi tento postup v ji-
ném vnitfnim predpise, upravujicim vykon spisové
sluzby.

(2) Dokument nebo spis v analogové podobé,
anebo dokument nebo spis v digitdlni podobé se pred
uloZenim kontroluji, jsou-li iplné.

(3) Dokument v analogové podobg, popiipadé
spis v analogové podobe, se povazuje za Uplny, obsa-
huje-li tidaje stanovené v § 5 odst. 4 pism. a) a b), spi-
sov;’l znak, skartaéni znak a skartadni lhttu a v pfipadé
spisu také vSechny dokumenty uvedené v soupisu do-
kumentd podle § 9 odst. 2 pism. a) nebo ve sbérném
archu podle § 9 odst. 2 pism. c).

(4) Dokument v dlgltalnl podobg, poprlpade spis
v digitdlni podobé, se povazuje za Uplny, je-li opatfen
metadaty stanovenymi v nirodnim standardu pro elek-
tronické systémy spisové sluzby. Pivodce, pokud je to
mozné, netplny dokument v digitilni podobé doplni
o metadata, nebo ho prevede do analogové podoby'?)
odpovidajici datu jeho vyfizeni a opatii ho néleZitostmi
stanovenymi v § 5 odst. 3 pism. a) a § 11 odst. 2 a 3,
a to soudasné s vytizenim dokumentu, nebo uzavienim
spisu. Zdznam o prevodu do analogové podoby vy-
znali puvodce do evidence dokumenti.

(5) Pavodce vede evidenci ulozenych dokumentt
a spistt obsahujici zejména jejich ndzvy, spisové znaky,
skarta¢ni znaky a skartaéni lhty.

(6) O zapuj¢ovini a nahliZeni do dokumentt
v analogové podobé vede spisovna evidenci, u doku-
mentl v digitdlni podobe je evidence pfistupli vedena
lektronlckym systémem spisové sluzby. Postup pfi za-
pujéovini a nahlizeni do dokumentl stanovi splsovy
fad ptvodce; pokud puvodce nevydava spisovy fad?),
uvede tento postup v jiném vnitfnim predpise, upravu-
jicim vykon spisové sluzby.

(7) Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zniceni
dokumentu v digitilni podobé nebo nelze-li dokument
v digitdlni podobé zobrazit uzivatelsky vnimatelnym
zpusobem, poznamend se tato skuteCnost do po-
znidmky v evidenci dokumentd vCetné &isla jednacitho
dokumentu, kterym bylo poskozeni nebo znieni fe-
$eno. Dojde-li ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu v ana-
logové podobé, do evidence dokumenti se zapise slovo
yZtrita“ a islo jednaci dokumentu, kterym byla ztrita
feSena.

Postup pfi vyfazovani dokumenti a podrobnosti
skartacniho fizeni

§ 17

(1) Do skartaéniho fizeni se zafazuji viechny do-
kumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhita, a Gfedni ra-
zitka vyfazend z evidence.

(2) Dokumenty, popfipadé spisy, v digitdlni po-
dobé zatazené do skartalniho fizeni se uklidaji ve vy-
stupnich datovych formdatech stanovenych v § 20 a opa-
tfuji se metadaty stanovenymi v nirodnim standardu
pro elektronické systémy spisové sluzby. Pokud doku-
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ment, popiipadé spis, v digitdlni podobé neni ulozen ve
stanoveném vystupnim datovém formétu, ptvodce ho,
je-li to mozné, do poZadovaného datového formitu
prevede. Pokud dokument, popfipadé spis, v digitdlni
podobé nelze opatfit metadaty nebo prevést do poza-
dovaného vystupniho datového formitu, postupuje pu-
vodce podle § 16 odst. 4 obdobné.

(3) Dokumenty obsahujici utajované informace®),

které byly oznaceny skartaénim znakem ,S“, se zafa-
zuji do skartaéniho fizeni bez zruSen{ stupné utajeni;
pokud je pro tlely posouzeni dokumentl v rdmci skar-
ta¢niho fizeni nutné sezndmit se s jejich obsahem, pu-
vodce tyto dokumenty ze skartainiho fizeni vyftadi,
zméni u nich skarta¢ni lhitu a zafadi je do skartaéniho
fizeni poté, kdy divod pro utajeni informace pominul
a u téchto dokumentti tedy byl stupen utajeni zruen.
Dokumenty obsahujici utajované informace, které byly
oznaleny skartacmm znakem ,,A“, u nichZ nelze zrusit
stupefi utajem’ se po dobu trvém’ davodid utajeni do
skarta¢niho fizeni nezatfazuji, pokud neni k j 1ch vy-
béru opravnén pfislusny bezpecnostm archlv podle
§ 53 zakona.

(4) Zptsob pfipravy a prubéh skartaéniho fizeni
stanovi puvodce ve splsovem fadu; pokud puvodce ne-
vydévi sp1sovy ad’® ), stanovi zpusob pfipravy a prubeh
skartaniho fizeni v jiném vnitfnim pfedpise, upravujl—
cim vykon spisové sluzby. Pfipravy skartaéniho fizeni
se vzdy ucastni posuzovatel skartaini operace, kter}’lm
je osoba odpovédnd pavodci za provedem procesu vy-
béru archivilii, popfipadé osoba povéfend vedenim spi-
sovny nebo spriavniho archivu. Pokud se do skartaé-
niho fizeni zafazuji dokumenty obsahujici utajované
informace, u nichZ nelze zrusit stupen utajeni, jeho pri-
pravy a prubéhu se dlastni pouze fyzické osoby, které
spliuji podminky pfistupu k utajované informaci pro
stupenl utajeni, ktery maji dokumenty s nejvys$sim stup-
ném utajeni zafazené do skartaéniho fizeni.

(5) Pavodce sestavi seznamy dokumentl uréenych
k posouzeni ve skartaénim fizeni. V seznamech doku-
mentl, uspofddanych podle spisovych znakd, uvede
oddélené dokumenty se skartaénim znakem ,,A“ a do-
kumenty se skartanim znakem ,S“. Dokumenty se
skartaénim znakem ,V* se posoudi a zafadi k doku-
mentim se skartaénim znakem ,A“, nebo k dokumen-
tim se skartaénim znakem ,,S*.

§ 18

(1) Pavodce predlozi skartaéni ndvrh na vyfazeni
dokumentt, poptipadé razitek, véetné seznamu doku-

mentl piislusnému archivu. Pfedklidé-li ptvodce skar-
taéni ndvrh v listinné podobg, pfipoji k nému seznamy
dokumentt ve dvojim vyhotoveni.

(2) Na zakladé ptedloZeného skartaéniho ndvrhu
provede povéfeny zaméstnanec z pfislusného archivu
odbornou archivni prohlidku dokumentt, popfipadé
urednich razitek, navrhovanych k vyfazeni. Pfi od-
borné archivni prohlidce

a) posoudi, zda dokumenty se skartaénim znakem
»A“ odpovidaji pozadavkiim stanovenym ziko-
nem k vybéru za archivilie; pokud zjisti, Ze trvalou
hodnotu nemaji, pfefadi je k dokumentiim navrze-
nym ke znieni,

b) posoudi, zda dokumenty se skartanim zna-
kem ,,S“ nemaji trvalou hodnotu; pokud zjisti, Ze
trvalou hodnotu maji, prefadi je mezi dokumenty
se skartaénim znakem , A€,

¢) posoudi zafazeni dokumentt se skartaénim zna-
kem ,,V“ mezi dokumenty urlené k prohldseni
za archivélie nebo mezi dokumenty urcené ke zni-
Centi,

d) posoudi, zda ufedni razitka zafazend do skartac-
niho fizeni maji trvalou hodnotu,

e) stanovi v soulinnosti s pivodcem dobu a zpuasob
preddni archivélii k uloZeni do pfislusného ar-
chivu.

(3) Po provedené archivni prohlidce sepiSe zamést-
nanec pfislusného archivu protokol o provedeném
skartaénim fizeni. V jeho pfiloze uvede seznam doku-
mentl, popifipadé trednich razitek, vybranych za ar-
chivilie a vyd4 souhlas se zni¢enim dokumentu, popti-
padé turednich razitek, oznalenych skartanim zna-
kem ,,S¢.

(4) Pavodce prfedd pfislusnému archivu doku-
menty, poptipadé uredni razitka, vybrané jako archiva-
lie. O predini se sepiSe tfedni zdznam?®') o predini
archivdlii k trvalému uloZeni v archivu, ktery obsahuje
zejména nézev, sidlo nebo jinou identifikalni adresu
puvodce, nidzev pfislusného archivu, polet a popis
stavu preddvanych archivdlii, datum pfeddni archivilii,
jméno, popiipadé jména, ptijmeni a funkce fyzické oso-
by povérené podpisem zdznamu za puvodce a za pfi-
slusny archiv a jeji podpis.

(5) Ptvodce na zikladé souhlasu ke zniéeni doku-
mentl oznafenych skartalnim znakem ,S“, popfipadé
ufednich razitek, zabezpedi jejich znifeni. Znienim
dokumentt, popfipadé dfednich razitek, se rozumi je-

%) § 2 pism. a) zdkona & 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpeénostni zptisobilosti.

21y § 15 odst. 1 zdkona & 499/2004 Sb.
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jich znehodnoceni tak, aby byla znemoZnéna jejich re-
konstrukce a identifikace obsahu.

§19

Spisova rozluka

(1) Spisové rozluka se provadi pfi zruSeni nebo
reorganizaci puvodce Jeji soulasti je vzdy skartaéni
fizeni, pfi némz se postupuje podle § 17. Ve skarta¢nim
fizeni se vyradi dokumenty a spisy, jimz uplynuly skar-
tacni lhity. Ostatni dokumenty a spisy se pfedivaji
ndstupci pivodce podle preddvacich seznamt.

(2) Preddvané vyfizené dokumenty a uzaviené
spisy, kterym neuplynula skartaéni lhita, se zapisi do
preddvactho seznamu. V preddvacim seznamu se uvede
pofadové dislo, spisovy znak, druh dokumentt, popfi-
padé spisu, doba jejich vzniku a mnoZstvi (napfiklad
slova ,,2 svazky®“), jméno, popfipadé jména, pifjmeni
fyzickych osob odpovédnych za provedem splsove
rozluky a jejich podp1sy Pfedivané nevyfizené doku-
menty a neuzaviené spisy se zapisi do preddvaciho se-
znamu, v némz se uvedou jednotlivé dokumenty, po-
pripadé spisy, doba jejich vzniku, rozsah (poéet listh
a ptiloh), jméno, poptipadé jména, prumem fy21ckych
osob odpovednych za provedem spisové rozluky a je-
jich podpisy.

(3) Predané nevyfizené dokumenty a spisy na-
stupce piivodce nebo nastupmcka Cast puvodce, vznikld
po reorganlzaq nové zaeviduje do své evidence doku-
menty jako dorucené.

§ 20
Vystupni datové formaty

(1) Vystupnim datovym formditem dokumentt
uvedenych v odstavcich 2 az 5 se rozumi formaty sta-
novené v téchto odstavcich pro

a) formdt vystupu z elektronického systému spisové
sluzby,

b) formdt dokumentu ukliddaného v elektronické spi-
sovné, kterd je souddsti elektronického systému
spisové sluzby,

¢) formét pro pfedavani do digitdlntho archivu.

(2) Formit Portable Document Format/Archive
(PDF/A, ISO 19005) se pouzije jako vystupni datovy
formdt statickych textovych dokumentl a statickych
kombinovanych textovych a obrazovych dokumenta.

(3) Jako vystupni datové formdty statickych ob-
razovych dokumentl se pouziji

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

b) formdt Tagged Image File Format (TIFF, revize 6
- nekomprimovany), nebo

¢) formit JPEG File Interchange Format (JPEG/
/JFIF, ISO/IEC 10918).

(4) Jako vystupni datové formaty dynamickych
obrazovych dokumenti se pouZziji

a) video programovy nistroj 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¢) formit Graphics Interchange Format (GIF).

(5) Jako Vystupm datové formity zvukovych do-
kumentli se pouziji

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

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

c) formit Waveform audio format (WAV), modulace
Pulse-code modulation (PCM).

(6) Pro vystup z elektronického systému spisové
sluzby podle odstavce 1 pism. a) lze soucasné pouzit
také jiny datovy format.

(7) Vystupnim datovym formdtem metadat, jimiz
jsou podle vyhldsky opatfoviny dokumenty, se rozumi
formdt XML podle schématu XML, které je pfilohou
narodniho standardu pro elektronické systémy spisové
sluzby.

§ 21
Vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich

1 v prlpade zivelni pohromy, ekologlcke, pri-
myslové nebo j ]me havérie, anebo v pfipadé jiné mimo-
fadné situace, v jejichz duasledku je ptivodei znemoz-
néno po omezené éasové obdobi uiivém’ jim vykond-
vané spisové sluzby obvyklym zpisobem (déle jen
»mimoradnd situace“), vede ptivodce spisovou sluzbu
nihradnim zptsobem v listinné podobé v podacim de-
niku (déle jen ,ndhradni evidence®). Podrobnosti vy-
konu spisové sluzby v mimofidnych situacich podle
véty prvni, zejména oznacovani a evidenci dokumentt,
zptsob jejich Vyfizovém’ odesilani a uklidéni, upravi
puvodce ve spisovém fadu; pokud puvodce nevydava
spisovy fid’), uvede tyto skutegnosti v jiném vnitfnim
predpise, upravujicim vykon spisové sluzby.

(2) Néhradni evidenci ptivodce uzavie neprodlené
po ukonéeni mimorddné situace.

(3) Pokud jsou dokumenty evidoviny v nahradni
evidenci
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a) méné nez 48 hodin, preeviduji se dokumenty z ni-
hradni evidence do fidné evidence ptvodce,

b) déle nez 48 hodin, dokumenty ztstdvaji pro ucely
vykonu spisové sluzby evidovdny v nihradni evi-
denci a do fddné evidence se preeviduji pouze ty
dokumenty, které nelze vyfidit v ndhradni evi-
denci.

(4) Dokumenty evidované a vyfizené v nihradni
evidenci se uklddaji ve spisovné spolecné s ostatnimi
dokumenty puvodce.

§ 22
Pfechodné ustanoveni

Ustanoveni § 16 odst. 4 se po dobu 3 let ode dne

nabyti Géinnost této vyhldsky pouZije pouze pro ukli-
dani dokumentl se skartaénimi znaky ,A“ nebo ,V*.

§ 23

Zru$ovaci ustanoveni
ZruSuje se vyhlaska & 646/2004 Sb., o podrobnos-
tech vykonu spisové sluzby.
§ 24
Utinnost

Tato vyhldska nabyvé déinnosti dnem 1. Cervence
2009.

Ministr:
Ing. Pecina, MBA v. 1.



