cermat

Centrum pro zjist'ovani vysledkl vzdélavani
Jankovcova 933/63, 170 00 Praha 7
info@cermat.cz, tel.: +420 224 507 507
www.cermat.cz

SPISOVY A SKARTACNI RAD
CENTRUM PRO ZJISTOVANI VYSLEDKU VZDELAVANI

V Praze dne 8. prosince 2020
C.j.: C367/B/2020/R

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Tento spisovy rad (déle jen ,Fad“) se vydava pro vedeni spisové sluzby (dale jen ,eSSL“) Centra
pro zjistovani vysledkl vzdélavéni (déle jen ,Centrum®).

2. Cilem spisového fadu je jednoznacné definovat vedeni spisové slufby Centra v souladu se
zakonem. Spisova sluzba se fidi:

zakonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon, ve
znéni pozdéjsich predpisd, (déle jen ,archivni zakon“);
vyhlaskou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (dale jen ,vyhlagka“),
ve znéni vyhlasky ¢. 283/2014 Sh;
zakonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokument,
ve znéni pozdéjsich predpisu;
vyhlaskou €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentu;
vyhlaskou ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informaéniho
systému datovych schranek, ve znéni vyhlasky ¢. 422/2010 Sb.;
zakonem €. 297/2016 Sb., o sluibach vytvarejicich ddvéru pro elektronické transakce,
ucinny od 19. 9. 2016
zakonem ¢. 298/2016 Sb., zakon, kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim
zakona o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce, zakon €. 106/1999 Sb.,
o0 svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich pfedpist, a zékon ¢. 121/2000 Sb.,
0 pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych
zakonl (autorsky zakon), ve znéni pozdéjsich pFedpisti, Narodnim standardem pro
elektronické systémy spisové sluzby vydanym Ministerstvem vnitra CR;
elDAS — nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 910/2014 ze dne 23. 6. 2014
o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce na
vnitfnim trhu: '

e (ast e-podpisy — platnd od 1. 7. 2016

e (ast e-identita, e-dorucovani — platna od zafi 2018;
GDPR — Nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016
o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdajd a o volném pohybu
téchto dajll (obecné nafizeni o ochrané osobnich Gdajt);
zékonem o ochrané osobnich udajt ¢. 110/2019 Sb.

a dalSimi internimi smérnicemi Centra:

- Organizacni fad Centra
- Bezpecnostni politika (SM-BEZP-01) a na ni navazujici interni normy.

3. Vykonem spisové sluiby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentd vzniklych z ¢innosti
pavodce, zahrnujici jejich fadny piijem, dplnou a pFesnou evidenci, rozdélovani — pfifazovani
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povéfenym pracovnikim k vyfizeni, obéh, vyfizeni, vyhotoveni, podepisovéni, odesilani
(expedici), ukladéni a vyfazovani ve skartacnim Fizeni, véetné kontroly viech téchto ¢innosti.
Manipulaci s dokumenty provédi podatelna Centra, uréené organizaéni dtvary Centra (spisové
uzly), spisovny a dale v3ichni zaméstnanci Centra, ktefi jsou manipulaci s dokumenty povéfeni
nebo pfijdou s dokumenty do styku v ramci vykonu své pracovni ¢innosti.

Pro vedeni spisové sluiby pouZivd Centrum elektronicky systém WESS, ktery je soulasti
informacnich systém( Centra. Elektronickd spisovd sluiba WESS spliiuje viechny pozadavky
zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich piedpist, a zdkona
¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tukonech a autorizované konverzi, ve znéni pozdéjsich predpis(,
vetné vazby na povinné vyuZivanou datovou schranku. WESS slouZi také ke komplexni evidenci
dokumentd vyplyvajici z vedeni celé spisové sluiby a umoifiuje propojeni datové schranky
a systému statni spravy Czech POINT.

Za metodické vedeni spisové sluzby v prostiedi Centra je zodpovédny vedouci referdtu spisové
a archivni sluzby.

Za technické zajisténi spisové sluzby, spravu systému eSSL (elektronické spisové sluzby)
v prostiedi Centra, je zodpovédny vedouci oddéleni spravy a zafizeni ICT.

Identifikace kaZdého dokumentu, spisu, ktery je uren kevidenci v eSSL Centra, je zajiSténa
pfidélenim dvandctimistného alfanumerického ¢4rového kédu (prvotni identifikator dokumentu,
dale jen ,PID“).

Ustanoveni tohoto fadu se nevztahuji na manipulaci s dokumenty obsahujicimi informace vefejné
nepfistupné podle § 80b zakona ¢. 561/2004 Sb., o pFedikolnim, zdkladnim, stiednim, vyssim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjiich predpist. Evidence dokumentdi
vefejné nepfistupnych je evidovédna v pfiru¢ni spisovné povéfeného oddéleni.

Nedilnou soucdsti spisového fédu je Spisovy a skartaéni pldn Centra, ktery je vydan jako pfiloha
¢. 1. a Pfedavaci protokol k uloZeni dokumentl do spisovny jako pfiloha ¢. 2.

Clanek 2
Zakladni pojmy

Archivalii se rozumi takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, piivodu,
vnéjSim znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospoddiskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informaénim vyznamem vybrdn ve vefejném zajmu k trvalému
uchovani a byl vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné
predméty souvisejici s archivnim fondem & s archivni sbirkou, které byly vzhledem k dobé
vzniku, obsahu, plvodu, vnéj$im znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym,
pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informaénim vyznamem vybrany a vzaty do
evidence.

Datova schranka je elektronické uloZisté dokumentd. Ufady prostiednictvim datové schranky
dorucuji své pisemnosti pfislusnym adresatim (fyzickym nebo pravnickym osobam), stejné jako
komunikuji s jinymi orgény vefejné spravy. Fyzické a pravnické osoby mohou prostfednictvim
datové schranky cinit tkony vici organiim vefejné moci.

Datova zprava jsou dokumenty organ( statni moci doru¢ované prostfednictvim datové schrdnky
a ukony provadéné vici organim vefejné moci prostfednictvim datové schranky maji formu
datové zpravy.
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Dokumentem se rozumi kaZda pisemnd, obrazova, nebo jind informace, af jiz v podobé
analogové Ci digitélni, kterd byla vytvoiena Centrem nebo byla Centru doruéena.

Elektronicky systém spisové sluzby (eSSL) je elektronicky informaéni systém ureny ke spravé
dokumenta.

Jednoznaénym identifikitorem se rozumi oznafeni dokumentu, které zajistuje jeho
nezaménitelnost. Dokument je jednoznaénym identifikitorem spojen s prislusnou evidenci
dokumentil. Jednozna¢nym identifikitorem vramci eSSL je PID = prvotni identifikdtor
dokumentu.

Kniha navstév slouzi k evidenci navitévniki spisovny Centra a je vedena v elektronické formé.
Kniha vypujcek slouzi k evidenci vypljcenych dokumentd ze spisovny Centra a je vedena

NSESSS (Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluiby) je technicky popis
konkrétniho fungovéni informacnich elektronickych systémi spisové sluzby. Je to norma
publikovana ve véstniku ministerstva vnitra na zakladé zmocnéni daného v zakoné €. 499/2004
Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé.

Podaci denik je veden elektronicky jako soucast eSSL . Vidy obsahuje tyto Gdaje:

PID prvotni identifikator dokumentu;

datum doruceni podédni nebo vzniku viastni pisemnosti;

odesilatele, druh podani (doruceni) s po¢tem listl a pfiloh;

véc (struény obsah podéni), pfipadné predchozi &islo jednaci v téze véci;

Cislo jednaci

pfidéleni k vyfizeni;

zpusob vyfizeni podani;

den odeslani, pocet listd, udaj o uloZeni pisemnosti (skartaéni znak, skartaéni lhitu).

T M0 o0 T

PID - Prvotni identifikator dokumentu. Identifikace kazdého dokumentu, spisu, ktery je uréen
k evidenci v eSSL Centra, je zajisténa pfidélenim dvanactimistného alfanumerického ¢arového
kédu (prvotni identifikator dokumentu, déle jen ,,PID“).

Prioraci spisti je mysleno pfifazeni starsiho spisu ke spisu nové zaloZenému.

Pfirucni spisovnou (registraturou) se rozumi misto, které slouZi k ukladani Zivé spisové agendy
potfebné pro provozni ¢innosti Centra.

Samostatna evidence dokumentt slouZi k evidenci typové specifickych dokument(. Samostatna

evidence dokumentd mazZe byt vedena v digitdlni podobé (v jiném systému ne? v eSSL) nebo
v analogové podobé.

Sbérny arch se tvofi v ramci eSSL a obsahuje zejména pofadové &islo dokumentu ve spisu,
znacku (Cislo jednaci), PID, datum vloZeni dokumentu do spisu, véc, poznéamku, datum podani,
typ dokumentu, zplsob vyfizeni.

Sekci se rozumi pfisludny organizacni Utvar Centra v souladu s platnym Organizaénim fadem
Centra.

Skartacni |hiitou se rozumi pocet let, béhem nichZ musi byt dokument uloZen v Centru. Pocet
let je vyjadfen celym kladnym cislem uvedenym za skartaénim znakem. Skartaéni Ihiita pocina
béZzet dnem 1. ledna nasledujiciho roku po uplynuti spoustéci udalosti.

Skartacnim rezimem se rozumi systém, ktery pfifazuje dokumentiim a spisiim skarta¢ni znak (A,
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S, V), dobu jejich ukladani (skartacni lhatu), popf. spoustéci udalost (okamZik rozhodny pro
pocatek béhu skartaéni lhity).

Skartacni fizeni je postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, kterym uplynuly skartaéni Ihaty
a které jsou nadale nepotiebné pro cinnost Centra.

Skartacnim znakem se rozumi oznaceni dokumentu, podle néhoZ se dokument posuzuje ve
skartaénim fizeni.

A —oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, které budou ve skarta¢nim fizeni navrieny k uloZeni do
archivu; S — oznacuje dokumenty, které budou ve skartaénim fizeni navrieny ke znieni;
V —oznacuje dokumenty, které budou ve skartanim fizeni posouzeny a rozdéleny mezi
dokumenty se skartacnim znakem ,,A” a dokumenty se skartaénim znakem ,,S".

Spis tvofi veSkeré dokumenty vzniklé pfi ufednim jednéni k téZe véci.

Spisovnou (spravnim archivem Centra) se rozumi misto uréené k uloZeni, vyhledavani
a pfedkladani dokumentd, k provddéni skartacniho fizeni a sou¢asné fizeni podle archivniho
zakona, které slouZi k ukladani archivalii a péci o né. Dokumenty v analogové podobé jsou
evidovany v prirucnich spisovndch pfislusnych ttvarech Centra a centralné ve spravnim archivu
Centra.

Spisovy a skartacni plan obsahuje seznam typl dokumenti roztfidénych do vécnych skupin
s vyznaCenymi spisovymi znaky, skarta¢nimi znaky a skarta¢nimi lhGtami. Plan také obsahuje
vycet dokument( podléhajicich samostatné evidenci.

Spisovy uzel je misto vykonu elektronické spisové sluzby v jednotlivych organizaénich Utvarech
Centra (sekcich).

Spisovym znakem se rozumi oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely
jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyrazovani.

O - zékladni dokumenty organizace, R — agenda feditele, P - personalni dokumenty, M —mzdové
dokumenty, VS — dokumenty vnitfni sprdvy, V — vefejné zakazky a investice, F — finanéni
hospodareni, E — dokumentace evaluacnich projekt (MZ, PR, MA+, ...), ESF — projekty ESF.

Spoustéci udalosti se rozumi uzavieni spisu, respektive vyfizeni dokumentu. V pfipadé, 7e
spoustéci udalosti je jind skute¢nost, jsou u pfislusnych skarta¢nich Ihit uvedeny giselné odkazy
na poznamky fazené na konci Spisového a skartacniho planu Centra, které tuto spoustéci uddlost
stanovuji.

Transakcni protokol je zdpis evidovanych operaci v eSSL. Zahrnuje operace provedené uZivateli
nebo spravci, anebo operace automaticky iniciované eSSL na zakladé parametr( systému.
Transakcni protokol umoZiuje dohledat, identifikovat, popfipadé rekonstruovat ¢innost eSSL,
jednotlivych uZivatel( v systému a historii entit (vypis metadat).

Vykonem spisové sluiby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentd vzniklych z €innosti
Centra, popfipadé z innosti pravnich pfedchidci Centra a dokumenti do Centra dorugenych,
zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovéni, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaénim fizeni, a to véetné kontroly téchto
¢innosti.

Vykonem spisové sluzby v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluiby se
rozumi elektronickd sprdva dokumenta v digitaini i analogové podobé.
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Clanek 3
Pfijem dokumentu

1. K pfijmu dokumentli méa Centrum zfizenu podatelnu. Podatelna provadi pfijem veskerych
dorucenych dokumentd v analogové podobé a dokument(i doruéenych datovou schrankou bez
ohledu na druh odesilatele nebo misto odeslani.

2: Pracovisté podatelny je umisténo v objektu Centra Jankovcova 933/63, Praha 7 — Holesovice. Za
provoz podatelny odpovida povéfeny zaméstnanec oddéleni vnitini spravy a majetku.

3. Centrum na svych webovych strankach zverejni:

a. adresu pro doruCovéni dokumentil v listinné (analogové podobé), kterd je

soucasné i adresou pro dorucovani dokument v digitalni podobé dorucovanych

na fyzickych nosicich (tato adresa je adresou podatelny);

uredni hodiny podatelny;

elektronickou adresu podatelny;

identifikator datové schranky Centra;

prehled datovych formati dokumentt, obsaZenych v datové zpravé, ve kterych

jsou pfijimany dokumenty v digitalni podobé, véetné jejich technickych, pfipadné

jinych parametr(;

f.  pfehled pfenosnych technickych nosicti dat, na kterych jsou pfijiméany dokumenty
v digitélni podobé, pfipadné vietné jejich technickych parametr(;

g. zplsob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt chybného
datového formatu nebo jiné zavady;

h. duasledky dorugeni nelplného anebo poskozeného dokumentu v analogové
podobé nebo dokumentu v digitdlni podobé, které nejsou podanim nebo
podnétem a nelze je vyfidit podle jiného pravniho pFedpisu.

oo o

4. Dokumenty jsou Centru dorucovany nasledujicimi zpGsoby:

doporuéenou postou (doporucené zasilky, zasilky s dodejkou, ...);
kuryrni sluzbou

obycejnou postou (bézné listovni zasilky, baliky,...);

datovou schrankou;

elektronickou postou (email, datové schranka);

osobnim pfedénim (fyzické predani na podatelné, telefonicky)

S0 o0 oo

5. Dokument v analogové podobé doruceny na podatelnu se opatfi neprodlené v den doruéeni
jednoznaénym PIDem (automaticky systémem eSSL) a otiskem prezentaéniho razitka, a to do
pravého horniho rohu nebo zdhlavi dokumentu. Pokud zde neni volné misto, otiskne se
prezentacni razitko na jiné volné misto dokumentu.

6. Prezentacni razitko vyzna€uje datum a ¢as doruéeni dokumentu a nazev Centra.

7. Zasilky, které se neotviraji, se opatfi otiskem prezenta¢niho razitka na obélku takovym
zplUsobem, aby nepfekryval podstatné ddaje na ni uvedené.

8. Pokud dokument nelze oznacit (jednd se napf. o Ufedni listinu) pfipoji se k nému list papiru, na
ktery se otiskne prezentacni razitko.

9. Dokumenty pfijaté datovou schrankou (datové zprévy) jsou pfijimany prostfednictvim rozhrani
ISDS, které je soucasti eSSL Centra a ndsledné piedavany pfislunym spisovym uzlim. Doruéena
datova zprdva se ukldda v eSSL Centra ve tvaru, v ném? byla dorucena.
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10.  Podatelna zjistuje, zda datové zprava spliiuje poZadavky dle ¢lanku 3, odst. 3, pism. e) a f),
pfipadné zda je zprava a dokument v ni obsazeny podepsén kvalifikovanym elektronickym
podpisem nebo oznacen kvalifikovanou elektronickou peceti a zda je opatien kvalifikovanym
¢asovym razitkem. Pokud tomu tak neni, podatelna podani odmitne pfijmout a ozndmi tuto
skutecnost odesilateli.

11. U kaidé datové zprévy zaslané datovou schrankou je systémem kontrolovano, zda:

a. datova zpréva odpovida technickym parametriim a je Citelna;

b. je k datové zpravé pripojen kvalifikovany e-podpis;

c. je k datové zpraveé pfipojena uznavana e-znacka (kvalifikovana e-pecef);

d. je k datové zpravé pfipojeno kvalifikované ¢asové razitko;

e. je kvalifikovany e-podpis platny;

f. nebyl kvalifikovany certifikat k zaru¢enému e-podpisu zneplatnén, a zatim nebyl vydan
v seznamu certifikdtl podle zvlastniho pravniho pfedpisu’;

g. je e-znacka (e-pecet) platnd a nebyl jeji kvalifikovany systémovy certifikdt zneplatnén,
zatim nebyl vydan v seznamu certifikdt( podle zvldstniho pravniho predpisu?;

h. je platné pfipojené kvalifikované Casové razitko a je pfipojen kvalifikovany certifikat
nebo kvalifikovany systémovy certifikat k zaruéené e-znalce, je uveden akreditovany
poskytovatel, ktery certifikat vydal a vede jeho evidenci;

i.  kvalifikovany certifikdt k zaru¢éenému e-podpisu obsahuje Udaje, na jejichz zakladé je
moZné osobu, ktera podepsala datovou zpravu jednoznaéné identifikovat;

j-  je k datové zpraveé pripojen jiny druh e-podpisu nebo certifikatu ke kvalifikovanému e-
podpisu;

k. vysledky zpracovani (kontroly) jsou uvedeny v evidenci eSSL.

12.  Dokumenty pfijaté na technickém nosi¢i dat (CD-ROM, DVD-ROM) se pfijimaji v podatelné tfadu
v ufednich hodinach. Postupuje se tak, Ze povéfeny zaméstnanec podatelny provéfi datovou
zpravu na vyskyt Skodlivého kédu, zkontroluje Eitelnost datové zpravy a zaeviduje podani do
eSSL. S takovymito dokumenty se dale naklada obdobné, jako by byly doru¢eny prostiednictvim
elektronickeé sité. Technické nosice dat se vraceji pouze na vyzadani predkladatele podaniv dobé
ucinéni podani. Za podani datové zpravy na technickém nosiéi dat se nepovazuje pfipad, kdy je
technicky nosi¢ dat pouze pfilohou k dokumentu podanému listinnou formou. U pfijmu
takového dokumentu se postupuje jako v pfipadé podani analogového (listinného) dokumentu
s prilohou na technickém nosici dat.

13.  Dokumenty v digitdlni podobé opatfené i neopatiené zarufenym elektronickym podpisem,
které jsou zaslany elektronickou postou, se prijimaji prostfednictvim elektronické podatelny na
adrese: podatelna@cermat.cz. Doru¢ené dokumenty se zpracovavaji v provoznich hodinach
podatelny.

14.  Za provoz adresy elektronické podatelny Centra zodpovida vedouci referatu spisové a archivni
sluzby (podatelna@cermat.cz).

15.  Datové zpravy zaslané elektronickou postou do datové schranky Centra, které podléhaji evidenci
v eSSL jsou povéfenou osobou elektronické podatelny zkontrolovany, zda zprava a dokumenty
vni obsaZené odpovidaji pozadavkim na dorudeni zvefejnénym v informacich o provozu

U § 17 zékona &. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvafejicich divéru pro elektronické transakce, ve znéni pozdéjSich predpist
21§ 17 zakona €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvéfejicich divéru pro elektronické transakce, ve znéni pozdéjsich pfedpisi
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podatelny na webovych strankach Centra. V pfipadé ie datova zprdva nespliiuje uréené
naleZitosti a standardy formatd, ozndmi povéfend osoba tuto skuteénost odesilateli.

Dorucena datova zprava zaslana elektronickou postou a podléhajici evidenci v eSSL, je pfeddna
odpovédnému spisovému uzlu a zaevidovana do prvotni evidence eSSL (oznaena PID).
Dorucend zprava se pak ukladd do eSSL ve tvaru, ve kterém byla pfijata. Je-li k datové zpravé
pfipojen e-podpis nebo e-znacka podle zvldstniho pravniho pfedpisu nebo ¢asové razitko,
ukladaji se spolu s datovou zpréavou.

U dokumentl v digitdIni podobé zaslanych elektronickou postou a podléhajicich jiné evidenci
v souladu se Spisovym a skartacnim planem, povérend osoba zjituje, zda pfijaté dokumenty
odpovidaji pozadavkim dle ¢lanku 3, odst. 3, pism. e) a f) a nasledné jsou pfedany k evidenci
dle €l. 5 tohoto radu.

Je-li dokument pfeddn Centru mimo podatelnu nebo vznikl-li jako zdznam o podéni u¢inéném
telefonicky nebo Ustné, musi byt neprodlené pfedan kevidenci. Za predani zodpovida
zaméstnanec, ktery dokument pfevzal nebo pofidil zdznam. Pokud je dokument v digitalni
podobé doruen mimo stanovené adresy elektronické podatelny, tj. budto na skupinovou
adresu nebo na e-mailovou adresu zaméstnance jsou uZivatelé e-mailové schranky, v pfipadé,
jedna-li se o dokument uréeny k evidenci v eSSL, povinni pfedat ho povéfenému pracovniku
spisového uzlu k zaevidovani do eSSL.

Je-li pfeddan mimo podatelnu dokument, na jehoZ obalce je v adrese uvedeno na prvnim misté
jméno, pfipadné jména a pfijmeni fyzické osoby, pfeda se pfimo adresatovi. Zjisti-li ten, Ze
obdlka obsahuje dokument ufedniho charakteru, pfedd bezodkladné dokument povéfenému
zaméstnanci spisového uzlu k zaevidovéni do eSSL.

Podatelna provadi také pfijem dokumentd, z jejichZ obdlky je zfejmé, Ze obsahuji informace
vefejné nepfistupné, neni-li uréeno do vlastnich rukou konkrétnimu zaméstnanci. Pracovnik
podatelny zaeviduje zékladni informace a zajisti preddni takovychto dokument fediteli Centra.

Pokud se na pfijem a manipulaci sdokumenty (Gcetni doklady, persondlni dokumenty,
dokumenty obsahujici informace vefejné nepfistupné) vztahuji zvlastni pravni pfedpisy, pfijimaji
se oddélené a vede se pro né samostatna evidence.

U prejimanych zasilek se zkontroluje:

a. patfi-li vSechny adresatovi;
b. souhlasi-li s evidenci v Ghrnném podacim listku doporuéenych zasilek;
C. fyzicky stav zasilky.

Podatelna v Zadném pfipadé nepfijima zasilky uréené jinym subjektiim, pokud s nimi Centrum
nema uzavienou smlouvu na poskytovani téchto sluzeb. Zasilky adresované jinému adresatovi
pracovnik podatelny bezodkladné vrati doruciteli. U doporuéenych zasilek, cennych psani
a cennych balikd, kde bylo zjisténo poskozeni nebo tbytek obsahu, se provede reklamace. Pokud
je po3kozeni nebo Ubytek obsahu patrny uZ pfi dodani zasilky, vedouci podatelny zésilku
reklamuje uZ pfi dodani; v jinych pfipadech do dvou pracovnich dnii po jejim dodani. Pfi pfijimani
reklamace se pofridi pisemny zéznam o stavu reklamované postovni zasilky. Kopii zdznamu vyda
dorucovaci posta na poZadani prejimajicimu zaméstnanci.?

3) po3tovni podminky Ceské posty, s. p., ¢l. 42.
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Je-li divodné podezfeni, Ze u postovni zasilky, kterd je pfipravena k pfevzeti, doslo ke vzniku
Skody, dorucovaci posta (povéreny zaméstnanec dorucovaci posty) ji na Zadost pracovnika
podatelny Centra za jeho pfitomnosti otevie. O otevieni zdsilky se pofidi pisemny zaznam, ktery
se pfipoji k poStovni zasilce. Je-li postovni zasilka nasledné doddna, doruéovaci poita vyda na
poZadani kopii zdznamu.?

Zasilky vracené jako nedorucené a vracené dodejky se pfedaji spisovému uzlu sekce, kterd je
pfipravila k vypraveni. Evidenci vracenych zasilek a dodejek provadi podatelna.

Osobni podani fyzické nebo prévnické osoby (podévajici) podatelné nebo zaméstnanci Centra
ucinéné pisemnou formou oznaci zaméstnanec podatelny otiskem prezentacniho razitka na
privodni dopis a zaeviduje v eSSL. Zaméstnanec, ktery podani pfijal, potvrdi jeho pfijeti podateli
na kopii ucinéného podani. Pfebirajici zaméstnanec zkontroluje, zda podani obsahuje:

jméno a pfijmeni podavajiciho;

adresu;

podpis;

d. pfilohy k podani.

e

Zadosti podatele, aby byla zasilka nebo dokument opatien datem jiného dne a Zasu, nesmi byt
vyhovéno. Po pfijeti nesmi byt dokument vydan zpét doruciteli. JiZ jednou uéinéné podani Ize zrusit
pouze dalsim pisemnym podanim.

2.

Clanek 4
Tridéni a otevirani zasilek

Prevzaté zasilky (evidované i neevidované v eSSL podle €l. 5 spisového fadu) jsou tfidény na:

a. béZné listovni zasilky (listovni zasilky, emaily béZného charakteru, béZné (informativni)
dokumenty dorucené do datové schranky);

b. doporuéené zésilky (listovni zasilky, emaily Gfedniho charakteru, Gfedni dokumenty
dorugené do datové schranky);

C. zasilky s dodejkou (listovni zésilky, dokumenty vy3siho Gfedniho charakteru doruéené
do datové schranky);

d. baliky;

e. zasilky, které se neotviraji (vefejné zakazky,...).

Zasilkami, které se po roztfidéni a kontrole neotviraji, se rozumi zasilky:

5. které maji specifické oznaleni ,VYBEROVE RiZENi“, ,VEREJINA SOUTEZ“ atp. Tyto
zasilky jsou oznaceny na obdlce prezentaénim razitkem; podatelna uvédomi bez
prodleni adreséta (vedouciho referatu investic a vefejnych zakazek Centra), ktery si
zasilku pfevezme na pracovisti podatelny;

b. u nichZ na dorucené obalce je v adrese uvedeno na prvnim misté jméno, popfipadé
jména, a pfijmeni fyzické osoby, do viastnich rukou + jméno ¢&i funkce, k rukam + jméno
¢i funkce. Tyto obdlky se opatfuji prezentatnim razitkem a neprodlené se pfedaiji
adresdtovi, ktery je ihned po predani otevie. Pokud adresat zjisti, Ze dokument ma
ufedni charakter, pfedd dokument zpét zaméstnanci spisového uzlu, ktery ho
zaeviduje v eSSL.

4) Poitovni podminky Ceské posty, s. p., ¢l. 34.

Stuperi ochrany: bézny spis (B)
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3. Zasilka, u které z idajli na obdlce nebylo ziejmé, Ze neméla byt oteviena, se pfelepi paskou. Pres
pfelepené misto uvede zaméstnanec podatelny, ktery zdsilku oteviel, ¢itelné své jméno,
podepiSe se a dale postupuje dle bodu 2 tohoto ¢lanku.

4. Obalka dokumentu v analogové podobé se ponechdva u dokumentu pouze v pfipadé:

a. je-lidokument v souladu s jinym pravnim pfedpisem doru¢ovén do vlastnich rukou;

b.  je-li to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé nebo kdy byl
dorucen jinym zplisobem, nebo

c. udokument( zasilanych s dodejkou;

d. udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele;

e. neni-li na samotném dokumentu uvedeno datum nebo rozchdzi-li se datum uvedené
na dokumentu s datem postovniho razitka;

f.  neni-lidokument podepsan, a to i v pfipadé, Ze je uvedeno jméno i adresa odesilatele;

g. je-li prezentaéni razitko otiSténo pouze na obalce.

5 V ostatnich pripadech se obdlka vyfazuje ihned po jejim otevieni bez skartaéniho Fizeni.

Clanek 5
Evidence dokumenti v elektronické spisové sluibé (eSSL)

1. Dokumenty dorucené nebo dokumenty vytvofené z ¢innosti Centra jsou evidovény v eSSL, nebo
v uréené samostatné evidenci dokumentd podle ¢l. 6. Eviduji se zejména dokumenty doruéené
a odeslané doporucenou postou, datovou schrankou Centra, dokumenty, jejichZ vyfizovani
souvisi s ufednim jednanim, a dalsi dokumenty dlleZité pro ¢innost Centra.

2. Evidenci v systému eSSL nepodléhaji tyto typy dokumenti:

a. reklamni a propagacni materidly, broZury, knihy, vizitky, pozvdnky neufedniho
charakteru;

b. dokumenty, které podléhaji jiné samostatné evidenci, jsou vyznaéeny ve Spisovém
a skartacnim pldnu Centra, ktery je pfilohou €. 1 Spisového a skartaéniho Fadu Centra.

3. Dokumenty oznagené prezentacnim razitkem a roztfidéné podle vécné pfisludnosti se zaeviduji
do systému eSSL. Zdpis je nutno provadét v souladu s uZivatelskou dokumentaci systému.
Elektronicka forma zdpisu umozZniuje vyfazeni chybného zaznamu formou storna (nevratna
operace) s poznamenanim v historii dokumentu.

4, Evidenci dokumentl provadi podatelna nebo spisovy uzel pfisluiné sekce. Zékladni pomuckou
evidence je evidencni karta dokumentu.
5. O dokumentu se vedou v elektronickém systému spisové sluzby na evidenéni karté dokumentu
ndsledujici udaje:
a. Prvotni identifikator dokumentu, pod nimz je evidovan v evidenci dokumentd (déle jen
»PID“)%;
b. datum doruceni dokumentu Centru nebo datum vytvofeni dokumentu Centrem;

datem vytvofeni dokumentu Centrem se rozumi datum jeho zaevidovdani v evidenci
dokumentd. Udoru¢eného dokumentu v digitdlni podobé se jako datum vyznaéi

5 ad a) Identifikace kaidého dokumentu, spisu, ktery je uren k evidenci v eSSL Centra, je zaji§téna pfidélenim
dvandctimistného alfanumerického &arového kédu (prvotni identifikdtor dokumentu, déle jen ,PID*).
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datum, kdy je dokument dostupny elektronické podatelné, nebo kdy je dokument
dodén do datové schranky Centra®;

G adresa odesilatele; jde-li o dokument vznikly zvlastni ¢innosti, uvede se slovo
JVlastni?;
d. zplsob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani, poéet listd dokumentu v analogové

podobé, pocet listl nebo pocet svazki jeho pfiloh v listinné podobé&; u pfiloh
v nelistinné podobé jejich pocet a druh, u dokumentu v digitéini podobé pocet ptilohg,
strucny obsah dokumentu, (pfedmét, véc)?;

e. oznaceni sekce Centra, které byl dokument pfidélen k vyFizeni; pokud je feditelem
pfislusné sekce urtena kvyfizeni dokumentu fyzickd osoba, uvede se jeji jméno,
popfipadé jména a pfijmeni'®

f. zplsob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani, poet listdl dokumentu v analogové
podobé, pocet listl nebo pocet svazk( jeho pfiloh v listinné podobé; u pfiloh
v nelistinné podobé jejich pocet a druh, u dokumentu v digitalni podobé pocet pfiloh'%;

g. spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhGta dokumentu nebo rok, v némz bude
dokument zafazen do skartacniho fizeni, pocet listd nebo jiny Gdaj o rozsahu
uloZeného dokumentu®?;

6. PFi zavedeni nového dokumentu do eSSL se vypliuji Gdaje a) aZ f), ostatni idaje se doplfiuji
postupné podle stadia Zivota dokumentu.

7. Prvotni evidenci dodlych analogovych dokument( ¢i dokumenti doslych prostifednictvim datové
schranky provadi podatelna Centra. Pfi této evidenci se vyplfiuji na evidenéni karté dokumentu
tyto udaje: zplUsob doruceni, zplisob zachazeni, druh zasilky doru¢ené poitou, podaci ¢islo, datum
odeslani, datum doruceni, €islo jednaci nebo znacka odesilatele, adresa odesilatele, véc, pocet
list, stran, pfiloh, kopii, typ dokumentu.

8. Uplné evidence doslého dokumentu, které spotiva v piipadnych Upravach prvotni evidence
a nasledného doplnéni evidencnich Udajil provadi povéieny zaméstnanec pfislu§ného spisového
uzlu. Pfi Gplné evidenci se vyplfiuji na evidencni karté dokumentu tyto Gdaje: véc podrobné,
spisové a skarta¢ni znaky, oznaceni dokumentu &islem jednacim — zaevidovani do podaciho

6 ad b) Datum doruceni musi byt shodné s datem zapsanym v prezentacnim razitku. Jedna-li se o dokument vznikly z vlastni
¢innosti Centra, uvadi se datum jeho vzniku. U elektronickych zpréav se za as dorugeni povaZzuje okamzik, kdy je dokument
dostupny elektronické podatelné Centra, nebo dodédn do datové schranky Centra. V pFipadg, e podéni pfijde do schranky
zaméstnance Centra uréené pro piijem a odesilani elektronické poity, je tento zamé&stnanec povinen pfijatou elektronickou
zpravu (email) pfedat k evidenci. Casem doruceni bude i v tomto piipadé ¢as, kdy elektronicka zprava dogla na mail server
Centra, ze kterého byla elektronicka zprava do schranky zaméstnance doruéena.

7 ad c) Jako identifikace odesilatele se zapisuje jeho plny Ufedni nazev.

8 ad h) Zapisuje se skute¢ny zpisob vyfizeni, tj. struény obsah odpovédi. Neni pfipustné zapisovat do této rubriky pouze
technicky zplsob vyfizeni, napf. telefonem, faxem, elektronicky, dopisem apod. Uvede se adresa pfijemce. V pfipadé uvedeni
vice adres pfijemcl se uvede text ,viz. Rozdélovnik”.

9 ad f) Podatelna pfi evidenci obvykle pouZivd oznadeni ,Véci“, které uvadi odesilatel ve svém podani.

10 ad g) Nazev dtvaru, kterému byl dokument pfidélen k vyfizeni, nebo jméno a pFijmeni zaméstnance uréeného k vyfizeni.
11 ad h) Zapisuje se skute¢ny zpisob vyfizeni, tj. struény obsah odpovédi. Neni pfipustné zapisovat do této rubriky pouze
technicky zplsob vyfizeni, napf. telefonem, faxem, elektronicky, dopisem apod. Uvede se adresa pFijemce. V piipadé uvedeni
vice adres pfijemct se uvede text ,viz. Rozdélovnik”.

12 ad i) Spisovy znak, skartacni znak a skartaéni lhiitu dokumentu zapisuje zpracovatel dokumentu. V pfipadé, Ze spis obsahuje
dokumenty riznych skartaénich znaki a Ihat, zapisuje se vidy nejvy3ii znak a lhidta daného spisu. Lhity jsou uvedeny ve
Spisovém a skartatnim pldnu Centra, ktery je ¢lenén podle vécnych agend, kde prvni Ihiita definuje Ihitu pro vyfazeni
dokumentu a spisu ze spisovny do spravniho archivu, druha |hita definuje Ihitu pro vyfazeni dokumentu a spisu ze spravniho
archivu. Lhity se nescitaji. Zéznamem o vyfazeni ve skartaénim fizeni se rozumi uvedeni data skartaéniho Fizeni s &islem
jednacim skartaéniho protokolu.
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deniku, pfistup k dokumentu. Evidence téchto (dajl, zejména &isla jednaciho, se provede bez
prodleni.

Pracovnik podatelny zabezpeéi evidenci dodlého dokumentu (podani) v pfipadé, Ze dokument je
uredniho charakteru a byl doru¢en v analogové podobé na jméno a pfijmeni fyzické osoby.

Pokud byl dokument uréeny k evidenci v eSSL doruéen v digitdlni podobé na emailovou adresu
zaméstnance Centra, ur€enou pro prijem a odesilani elektronické posty, je tento zaméstnanec
povinen prijatou elektronickou zpravu (email) predat povéfenému zaméstnanci spisového uzlu
k evidenci. Dorufené podani (emailovd zprava), se pfilozi keviden¢ni karté dokumentu
v plvodnim nezménéném formatu jako elektronicky obraz dokumentu.

Chybné zapisy pfi evidenci dokumentu v eSSL se opravi prostiedky systému. Udaj o opravé se
zaznamena automaticky v historii dokumentu.

Dokumentu zaevidovanému v evidenci dokument( se pfidéluje ¢islo jednaci (shodné jako format
gisla spisu). Cislo jednaci obsahuje zkratku oznaceni nazvu Centra, pofadové cCislo zapisu
dokumentu v eSSL, oznaceni béiného ¢i chranéného typu dokumentu, oznaceni kalendainiho
roku, v némz byl dokument zaevidovan, zkratku pfislusného organiza¢niho tvaru a pofadové €islo
dokumentu v daném spise. Tvar Cisla jednaciho je nasledujici:

C XXXX/B(CH*)/RRRR/SSSS/RR-p.¢.
napf. C 100/B/2020/RED-1 *B — béiny dokument; CH — chrdnény dokument

PID v Zadném pfipadé nenahrazuje cislo jednaci.

Soubor dokumentd, tykajicich se téze véci tvofi spis. KaZdy spis je oznacen spisovou znackou.*?
Tvar spisové znacky je nasledujici:

C XXXX/B(CH*)/RRRR/SSSS-p.£.

C — zkratka oznaceni nazvu Centra, XXXXX — pofadové &islo, B/CH - oznaceni béiného nebo
chranéného spisu, RRRR — aktualni rok, SSSS - zkratka pfisluiné sekce, p.¢. - pofadové &islo
dokumentu v daném spisu.

Spisy lze vést v digitaIni, analogové ¢i smisené (hybridni) podobé.

Spisy, které jsou v téie véci vedeny oddélené, Ize spojit v tzv. sdruZené spisy metodou priorace
spisd. Takovy spis obsahuje vice Cisel jednacich a po vyfizeni celé zaleZitosti se obvykle jiz
nerozdéluje.

Pokud je zfejmé, Ze k téZe véci bude doruceno nebo vytvoreno vice dokumentd, vede se k jejich
evidenci spis.

Soucasti kaZzdého spisu je sb&rny arch. Sbérny arch obsahuje zejména poradové ¢&islo dokumentu
ve spisu, znacku (Cislo jednaci), PID, datum vloZeni dokumentu do spisu, véc, poznamku, datum
podani, typ dokumentu, zpisob vyfizeni.

131 Pojem spisové znatka v zakonu €. 499/2004 Sb., ve zn&ni pozdéjsich piedpist, neni uiivan. Povinnost oznait spis spisovou
znatkou je dana ustanovenim § 17 odst. 1 zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpis.
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Clanek 6
Samostatna evidence dokumenta

1. Dokumenty nepodléhajici evidenci v eSSL v souladu s pfilohou €. 1 Spisového a skarta¢niho fadu
jsou evidovany v samostatnych evidencich dokumentd.

2, Seznam evidenci dokumentd (zdkladnich evidenénich pomiicek a samostatnych evidenci
dokument() pouZivanych Centrem je pravidelné aktualizovén a je soucasti Spisového
a skartacniho planu Centra.

3. Digitalni dokumenty jsou evidovany v elektronickém archivu Centra, ktery je prostfednictvim
spisovych znacek propojen se spisovnou Centra.

4, Dokumenty vanalogové podobé jsou evidovdny v pfiruénich spisovnach pfislusnych
organiza¢nich atvar( Centra a centralné ve spravnim archivu Centra.

5. Evidence dokumenti v samostatné evidenci dokumentl probiha zjednodu3enym zpGsobem.
V samostatné evidenci dokumenti jsou zpracovavany alespori nasledujici ddaje:

a) datum doruéeni dokumentu nebo datum vytvoreni dokumentu; stanovi-li tak jiny
pravni predpis, rovnéZ ¢as dorufeni dokumentu (datem vytvofeni dokumentu se
rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokumenta),

b) adaje o pGvodci dokumentu, v pfipadé, ze jde o dokument vytvofeny, se vyznaéi slovo
Lvlastni,

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

d) spisovy znak a skartaéni reZim, ktery vyplyva z pridéleného skarta¢niho znaku
a skarta¢ni lhOty. Skartacni znak a lhGtu pfidéluje pGvodce dokumentu, nebo
zaméstnanec, ktery dokument vyfizuje.

6. Konkrétni podobu evidence si stanovi jednotlivé organizaéni Gtvary Centra, které jsou zdrover
za spravu samostatnych evidenci dokumentt, které obsahové spadaji do gesce ptisluiného
utvard, zodpovédné.

Clanek 7
Obéh dokumentt

1. Obéhem dokument( se rozumi pohyb dokumentd mezi ttvary Centra a zaméstnanci od jejich
pridélovani, postupovéni nebo pfedavani k dalsimu opatfeni aZ po vyfizeni, odeslani a uloZeni
v centrdlni spisovné. Pfi obéhu dokumenti musi byt zabezpedeno sledovéni veskerych tkon(
s dokumenty, identifikace osob, které ukony provedli a ureni data, kdy byly Gkony provedeny.
Veskeré ukony souvisejici s obéhem dokumentli podléhajicich evidenci v eSSL musi byt
zaznamenany v historii dokumentu ¢&i spisu na evidenéni karté v eSSL.

2. Rozdélovani dokumentl mezi spisové uzly Centra provadi podatelna.
3. Pfidélovani dokumenti k vyfizeni provadi povéreny pracovnik daného spisového uzlu.
4, Pfedani dokumentu je evidovano v eSSL nebo v jiné pomlcce spisové sluiby vykondvané

v listinné podobé. V pfipadé evidence v eSSL je evidovano rovnéz datum provedeni jednotlivych
tkonl s dokumentem.

5. Fyzické pfedani dokumentu z jednoho spisového uzlu nebo podatelny jinému spisovému uzlu je
pfimym pfeddnim dokumentu, které nepodléha evidenci.

Stupen ochrany: béiny spis (B)
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Zjisti-li pracovnik podatelny nebo pracovnik pfisluiného spisového uzlu, Ze vyfizeni dokumentu
naleZi jiné organizaci (podateli), bezodkladné ji dokument prostfednictvim podatelny Centra
postoupi odeslanim datovou schrankou, prostfednictvim eSSL nebo elektronické posty. Podatele
0 postoupeni vyrozumi a uéini zapis do evidencni karty dokumentu s tim, Ze postoupeni se
povaZuje za specificky typ vyfizeni (odeslan original).

Na pracovisti spisovny je denné generovan ,Transakéni protokol” v kterém je zaznamenana
kaZzda operace v eSSL. Transakéni protokol je evidovén v eSSL podle Spisového a skartaéniho
planu (pfiloha €. 1). Za generovani transakéniho protokolu je zodpovédny vedouci referatu
spisové a archivni sluzby.

Clanek 8
Vyfizovani dokumentd

Pro vyfizovani dokumentu plati zasada, Ze kazdy dokument je tfeba vyfizovat samostatné.

Vyfizenim dokumentu se rozumi vyfizeni véci elektronickou nebo listinnou formou & Ustné.
O dstnim vyfizeni dokumentu musi byt veSSL pofizen zéznam a jedna-li se o dokumenty
zavazujici Centrum, musi byt dstni vyfizeni dodatecné bez zbyte¢ného odkladu doplnéné
elektronickou i listinou formou.

Vyfizeni dokumentu je realizovdano odeslanim prvopisu, stejnopisu nebo kopie dokumentu,
vyfizeni véci ustné (telefonicky), vzetim véci na védomi nebo postoupenim véci jinému
pracovnikovi, ktery je k vyfizeni pfisludny.

Dokument vyfizuje zaméstnanec uréeny feditelem pfisluiné sekce.

Stanovi-li Ihiitu k vyFizeni dokumentu jiny pravni predpis, postupuje se podle tohoto pravniho
predpisu.

Reditel sekce Centra je povinen kontrolovat stav priibé&hu vyfizovani dokumentu, zejména
dokumentu se stanovenymi lhditami k vyfizeni.

U dokumentu v digitalni podobé povéreny pracovnik pfisluiného spisového uzlu zjistuje, zda
dokument ma viechny néleZitosti uréené pravnimi predpisy. Zjisti-li se neplatnost zaru¢eného
elektronického podpisu, elektronické znacky nebo kvalifikovaného &asového razitka, je
pracovnik povinen vyrozumét odesilatele v pfipadé, Ze tato neplatnost ma pravni disledky pro
dalsi zpracovani dokumentu.

Pokud to povaha véci umoiZfiuje, vyfizuje se dokument uréeny k evidenci v eSSL Centra vidy
elektronickou formou a elektronicky obraz musi byt pfipojen k evidenéni karté dokumentu.

Listinna forma vyfizeni dokument( se vyhotovi tehdy, pokud to vyZaduje povaha véci nebo zada-
li to odesilatel vyfizovaného dokumentu. Prvopis vyfizeni je po schvéleni pfislusnym vedoucim
zaméstnancem odeslan na pracovidté podatelny k vypraveni pfisluinému adresétovi. Kopie
schvdleného vyfizeni se pfipoji k plvodnimu vyfizovanému dokumentu. O vyfizeni se ucini
zdznam v evidenéni karté dokumentu.

Vyfidi-li pfisludny zaméstnanec dokument uréeny k evidenci v eSSL vzetim na védomi, vyfizenim

pfi osobnim kontaktu nebo telefonicky, bezodkladné o tom informuje pracovnika spisového uzlu
pfislusné sekce, ktery vyhotovi zdznam v eviden¢ni karté dokumentu.

Stupen ochrany: béiny spis (B)
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Pracovnik podatelny nebo pfislusného spisového uzlu zjistuje, pokud tak jiz nebylo ucinéno, zda
dokument naleZi do jiZ existujiciho spisu, a vkladném pfipadé vloZi dokument do spisu.
V opacném pfipadé posoudi zplsob vyfizeni a rozhodne o:

a. vytvoreni nového spisu (vyfizovany dokument se stava iniciaénim dokumentem spisu);
b. vyfizeni jinym zplisobem, ktery nevyiaduje vytvofeni nového samostatného
vyfizujiciho dokumentu (napf. ad acta, pfevedenim do jiné evidence atd.).

Povéfeny pracovnik pfislusného spisového uzlu pFidéli dokumentu spisovy a skartaéni znak,
skartacni Ihitu, popf. rok zafazeni dokumentu do skartaéniho fizeni nejpozdéji pi jeho vyfizeni
podle Spisového a skarta¢niho planu Géinného v dobé vyfizeni dokumentu.

Pokud vyfizeni véci vyZaduje schvéleni a podpis vyfizujictho dokumentu vedoucim
zaméstnancem na vy3$3im stupni fizeni, pfedklada se vyfizujici dokument ke schvéleni postupné
viem vedoucim zaméstnancim vyssiho stupné fizeni pfisluiné sekce aZ po koneéného
schvalovatele, kterym je Feditel sekce, pod jehoZ agendu dané problematika spada. Po podpisu
vyfizujiciho dokumentu se tento vraci zpét pfisludnému spisovému uzlu nebo podatelné,
ktery/ktera zajisti jeho konecné vyfizeni (odeslani k vypraveni, pridéleni spisového a skartaéniho
znaku, skartacni lhGty, popf. rok zafazeni dokumentu do skartaéniho fizeni atd.).

Kompetence ke schvalovani a podepisovani dokument stanovi Organizaéni fad Centra.

Prevedeni dokumentu fadné zaevidovaného v eSSL do jiné samostatné evidence se nepovazuje
za vyfizeni dokumentu.

Clanek 9
Vyhotovovani, Gprava, podepisovani dokumentt a uzivani urednich razitek

Dokument vytvofeny zpracovatelem a urceny k odeslani obsahuje:

nazev a sidlo Centra;

Cislo jednaci dokumentu nebo evidenéni Cislo ze samostatné evidence dokumentd;
Cislo jednaci ¢i jind znacka odesilatele;

datum podpisu dokumentu;

pocet pfiloh;

u dokument( v digitéIni podobé pocet pfiloh, pokud to povaha dokumentu umoZfuje
urcit;

g. pocet list;

h. u dokumentu v analogové podobé pocet list pfiloh nebo pocet svazk pfiloh;

oo o0 oo

jmeéno, popF. jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby povéfené jeho podpisem.

Dokument v elektronické podobé se opatfi kvalifikovanym elektronickym podpisem
zaméstnance, ktery je opravnén dokument dle podpisového fadu podepsat, nebo kvalifikovanou
elektronickou peceti a vidy kvalifikovanym ¢asovym razitkem.
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€lanek 10
Odesilani dokumentt

1 0 zplUsobu odesldni (expedice) dokumentu rozhodne vedouci pracovnik Gtvaru, ktery dokument
vyfizuje. VyuZiti jiného zpisobu expedice nezZ je elektronicka posta, datova schranka', osobni
predani &i vyuziti standardni postovni zasilky, musi byt v souladu se smérnici Centra o predbéiné
finan¢ni kontrole a podléha schvaleni feditele pfisluiné sekce.

2. Za obsahovou, vécnou a formalni spravnost odesilaného dokumentu/zasilky odpovida vedouci
pracovnik Gtvaru, ktery dokument vyfizuje.

3 Dokument/zasilku k vypraveni pfipravuje pracovnik podatelny nebo pracovnik piisluiného
spisového uzlu. Dokument/zasilku poté odesild vidy pracovnik podatelny.

4, Analogovy dokument pfipravi k odeslani tak, aby vyhovoval standardim poskytovatele
postovnich sluzeb a obecné platnym pravnim pFedpisim (dokument vlo#i do pfisluiné
odpovidajici postovni obdlky popf. jiného druhu obalu, baliku...). V pfipadech, kdy analogovy
dokument k odeslani nepfipravuje pfimo pracovnik podatelny, pfeda pracovnik pfisluiného
spisového uzlu dokument k expedici na pracovisté podatelny Centra.

5. Zaznam o odeslani v eSSL musi byt ucinén vidy a pfi jakémkoliv zvoleném zplisobu odeslani
zasilky, kterd podléha evidenci v eSSL.

6. V eSSL se zaznamenavaji viechny udaje o aktudlnim stavu vypraveni a dorudeni zésilky.
V pfipadé analogovych dokumentl se tdaje z dodejky zdsilky rovnéZ zaznamendvaiji pfi jejim
doruceni na pracovisté podatelny do eSSL. Dodejky jsou nasledné pfedany zpracovateli

k zaloZeni.
7. Pro odesilani zasilek prostfednictvim posty plati ustanoveni zakona o postovnich sluzbach.’®
8. Datovou zpravu obsahujici vyfizujici dokument, ¢i dokument uréeny k odeslani podepisuje

zameéstnanec, ktery je k tomu dle vnitfnich pfedpist Gfadu opravnén. Odesilana datova zpréava
se odedle jako celek, tj. s pfipojenym kvalifikovanym e-podpisem opravnéného zaméstnance
ajeho kvalifikovanym certifikditem. E-podatelna kni pfipoji kvalifikovanou e-pecet
a kvalifikované casové razitko véetné jejiho systémového certifikitu a odedle ji. Timto je
stvrzeno, Ze datova zprava z e-podatelny odesla se viemi jejimi souéastmi. Pfed samotnym
odeslanim datové zpravy z Gfadu je tato datovd zpréva kontrolovdna systémem eSSL, zda
neobsahuje Skodlivy kéd. Soucasné je automaticky zaznamenan ¢as odeslani s presnosti na
sekundu.

) povinnost dorutovani dokumentt organd vefejné moci (OVM) prostfednictvim datové schranky nastéva: UmoZuje-li to
povaha dokumentu, organ vefejné moci jej doru€uje jinému organu vefejné moci prostfednictvim datové schranky, pokud se
nedorucuje na misté. Umozriuje-li to povaha dokumentu a ma-li fyzickd osoba, podnikajici fyzicka osoba nebo pravnicka osoba
zpfistupnénu svou datovou schrénku, organ vefejné moci doru¢uje dokument této osobé prostfednictvim datové schranky,
pokud se nedorutuje vefejnou vyhlaskou nebo na misté. Doruuje-li se zplisobem podle tohoto zakona, ustanoveni jinych
pravnich pfedpis upravujici zptsob doruceni se nepouziji.

Dokument zaslany orgdnu vefejné moci prostfednictvim systému datovych schranek je povaiovén za doruceny okamzikem
dodéni dokumentu do datové schranky ufadu®. V tomto pfipadé se neuplatni ustanoveni § 17 odst. 3 zakona ¢. 300/2008
Sh., které se tyka dorucovani dokumentd organi vefejné moci. Zakon o spravé dani a poplatkd v souvislosti s posuzovanim
dodrzeni Ihiit pro podani v § 14 odst. 9 pouZiva spojeni ,dojde-li datovd zprava do datové schrénky spravce dané.” Pokud
bude podani dodéno do datové schranky spravniho organu v sobotu, nedéli nebo ve svatek, potind Ihita pro vydani
rozhodnuti* béZet nasledujici pracovni den.

1517dkon &. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbdch a o zméné nékterych zakon, ve znéni pozdéjiich predpisti
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Datové uloZisté e-podatelny je spravovano oddélenim ICT. V tomto UloZisti se ukladaji viechna
elektronicka podani a odeslané datové zprdvy, vcetné potvrzeni doruéeni elektronickych podani
odesilanych Gfadem. Do datového uloZisté e-podatelny se ukladaji i kvalifikované certifikaty
a seznamy zneplatnénych certifikata.

V3echny elektronické dokumenty v datovém uloZisti e-podatelny musi byt chrénény proti
pozménéni a znifeni aZ do doby skartacniho fizeni. Zalohovéni a pfistup k datovému GloZigti
podatelny se fidi bezpecnosti politikou informaéniho systému a strategii dlouhodobého ukladani
elektronickych dokument( Gradu.

Clének 11
Ukladani dokumentd, nahlizeni a vypajcky

Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stale jesté provozné potfebné a platné dokumenty
a spisy v analogové podobé, jsou pfirucni spisovny jednotlivych sekci. Spravné uloZeni, oznadeni
a zabezpeceni dokumentu a spisd v analogové podobé zajistuje povéfeny pracovnik pfisluiné
sekce.

Dokumenty a spisy vanalogové podobé uklada povéfeny pracovnik podle vécného obsahu
a spisovych znakl uvedenych ve Spisovém a skartacnim planu Centra do 3anonid nebo do
archivnich krabic, které polepi Stitky. Pfislusny skarta¢ni znak a Ihiitu nadepise do spodni &asti
hfbetniho Stitku Sanonu, do horni ¢asti vepiSe spisovy znak, obsah a spoustéci udélost
dokumentt, pfipadné spisd.

V pfiru¢nich spisovnéach jsou dokumenty a spisy v analogové podobé uloZeny po dobu nezbytné
nutnou - do vyfizeni dokumentu nebo spisu, poté se pfipravi k pfedani do spisovny Centra.

Pfirucni spisovnu spravuje povéreny pracovnik spisového uzlu, ktery odpovida za obsah, pofadek
a fadné vedeni registratury vedoucimu spisovny.

Ukladacim mistem pro dokumenty a spisy v analogové podobé z pfiruénich spisoven je spisovna,
spravni archiv Centra.

Za organizaci spisovny Centra zodpovida zaméstnanec povéreny vedenim spisovny Centra.

Zaméstnanec povéreny vedenim spisovny pfebira analogové dokumenty a spisy na zakladé
pfedavacich seznam(, které vypracuje zaméstnanec preddvajici dokumenty z pfiruéni spisovny.
Po kontrole, zda jsou dokumenty a spisy UpIné a preddvaci seznam odpovida fyzické pFejimce,
pracovnik spisovny pfeddvaci seznamy vlastnoruéné podepise. Jedno vyhotoveni pfedavaciho
protokolu si ponecha pfedavajici zaméstnanec a jedno vyhotoveni si zaloZi pracovnik spisovny.
Pokud pracovnik spisovny nebo predavajici zaméstnanec zjisti nesrovnalosti, vrati
odpovédnému zaméstnanci dokumenty a spisy k doplnéni, nebo pracovnik spisovny uloZi
pfedavajicimu zaméstnanci opravit pfedavaci seznamy, tak aby byly v souladu se skute¢nosti.

Spisy a dokumenty jsou ve spisovné organizovany podle vécnych skupin a spisovych znaku
uvedenych ve Spisovém a skartacnim planu Centra, pfipadné téZ podle spisovych uzl(, které je
do spisovny uloZily.

Zakladni evidence spisovny je v pfipadé dokument evidovanych v eSSL soucasti elektronického
systému spisové sluzby.

Analogové dokumenty a spisy zdstdvaji ve spravnim archivu Centra uloZeny po dobu uréenou
skartacni lhGtou. Po uplynuti skartaéni IhGty se dokumenty vyfazuiji ve skarta&nim Fizeni.
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Dokumenty v digitdlni podobé, podléhajici evidenci v eSSL, jsou ukladany v elektronickém
systému spisové sluzby v souladu s Narodnim standardem.

Dokumenty v digitdini podobé, které podléhaji jiné evidenci neZ v eSSL (viz pFiloha €. 1 —Spisovy
a skartacni plan Centra), jsou ukladany v elektronickém archivu Centra. Zde jsou jim automaticky
dle typu dokumentu pfifazeny spisové a skartacni znaky.

V3echny analogové dokumenty jsou na pracovisti spisovny prevedeny do digitdlniho formatu
skenovanim. Dokumenty jsou prevedeny (autorizovanou) konverzi (rovnocenny el. dokument
s origindlem) do archivaéniho formatu dle Narodniho standardu. S dokumenty se dale pracuje
jako s elektronickym dokumentem. Analogové origindly mohou byt po uplynuti skarta¢nich lhit
zniceny.

Z pohledu zékona ¢. 110/2019 Sb. je Centrum povinno zajistit prava subjekt( zpracovévanych
osobnich udaji v plném rozsahu. To znamena, Ze je Centrum nuceno si zajistit schopnost
vyhledat v archivovanych dokumentech vCetné papirovych napf. klicové osobni Udaje a byt
schopno naplnit prava subjekt( Gdajd napf. na omezeni rozsahu nebo jejich vymaz. Z diivod(
schopnosti vyhleddvat budou listinné dokumenty digitalizovény, analyzovén jejich obsah na
vyskyt klicovych slov, zejména osobnich (daji a budou nad nimi spravovéna metadata
umoZiujici Centru plnit jeho povinnosti v rdmci Obecného nafizeni o ochrané osobnich udaji
v redlnych zakonnych normach.

Zaméstnanci mohou nahliZet do digitalnich i analogovych dokumentd a spisd svého oddéleni,
nahliZzeni do dokument a spist jiného oddéleni je vazdno na souhlas vedouciho pfislu$né sekce.

Osoby, které nejsou zaméstnanci Centra, mohou nahlizet do dokumentu a spisd ve spisovné jen
na zdkladé povoleni feditele Centra a za pfitomnosti pracovnika spisovny.

Nahlizeni a vypljcky dokumenti a spis( ve spisovné se eviduiji:

a) analogové dokumenty — kniha navstév, kniha vypujéek;
b) elektronické dokumenty — elektronicky systém spisové sluzby.

Vypljcky se uskutecriuji na dohodnutou dobu a pouze na pracoviité vypijcovatele
(zaméstnance Centra). Standartnim reZimem vypijcky dokumentu je pouze jeho opis — kopie.
Elektronickd kopie dokumentu je chranéna proti pfepisu pouZitim kvalifikované peceti
a kvalifikovaného €asového razitka. Na misto uloZeni analogového dokumentu nebo spisu se
vklada vypuljéni listek, ktery se po navraceni vypujéky zniéi.

ZapUjceni originalu dokumentu je mozné pouze se souhlasem feditele Centra.

Clanek 12
Skartacni Fizeni

Vyfazovani dokumentl probiha ve skartacnim fizeni.

Skartacni fizeni se vztahuje na vSechny dokumenty, kterym uplynuly skartaéni lhiity pfidélené
podle platného Spisového a skartaéniho Fadu Centra. Evidencni pomicky se zafadi do
skartacniho fizeni aZ po vyrazeni vSech dokument( ¢i spisG v nich evidovanych. Skartaénimu
fizeni podléhaji i razitka vyrazena z evidence.

Dokumentim se pfifazuji skartacni znaky A, V nebo S, které vyjadfuji, jak ma byt po uplynuti
skartacnich lhdt s dokumenty naloZeno.
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V pfipadé, Ze spis obsahuje dokumenty s rGznymi skartaénimi znaky, je rozhoduijici znak nejvy3si
(v pofadi A, V, S), ktery se pouZije pro cely spis. Toté plati i o skartaéni IhGté.

Zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny Centra pfipravi dokumenty ke skartaénimu Fizeni,
vypracuje skartacni navrh na vyfazeni dokument(, popfipadé razitek, do jehoZ pfilohy zafadi
samostatné seznamy dokument( se skartacnimi znaky ,A” a ,,S” véetné rozdéleni dokumentd se
skartatnim znakem ,V“ a seznamem UGfednich razitek, byla-li zafazena do skartaéniho fizeni
a tento predloZi ke schvéleni Narodnimu archivu. Pokud je skartaéni navrh v analogové podobé,
zadle ho ve dvojim vyhotoveni ke schvaleni Narodnimu archivu a pokud je skartaéni navrh
v digitalni podobé, musi byt opatfen zarucenym elektronickym podpisem.

Dokumenty se skartacnimi znaky , A" ,V“ i ,S“ uchovévané v digitdlni podobé je nutno ke
skartatnimu Fizeni pfedloZit dle NSESSS (Nédrodni standard pro elektronické systémy spisové
sluzby).

Na zakladé predloZeného skartacniho navrhu provede Narodni archiv odbornou archivni
prohlidku dokumenti navrhovanych kvyfazeni. Pfi prohlidce se posuzuje, zda dokumenty
skupiny ,,A” odpovidaji kritériim stanovenym pravnimi predpisy, zda dokumenty skupiny ,S“
opravdu nemaji trvalou dokumentdrni hodnotu a zda dokumenty skupiny ,V* byly spravné
zafazeny do skupin ,A“a ,S.”

Po odborném posouzeni dokumentl pak Narodni archiv udéli souhlas ke zni¢eni dokumentd,
které nemaji trvalou dokumentarni hodnotu (skupina S).

Zameéstnanec povéreny vedenim spisovny Centra dohodne s Narodnim archivem Ihiity, kdy, kde
a jak budou dokumenty uré¢ené do archivni péce (skupina A) archivem pfevzaty.

O skartacnim fizeni vyhotovuje Narodni archiv protokol. Skartaéni navrh, protokol o skartaénim
fizeni, pfedavaci protokol a potvrzeni pfislusného archivu o prevzeti dokumentd jsou ulozeny
ve spisovné Centra.

Na zakladé protokolu o skartacnim Fizeni zabezpeci Centrum zniceni dokumentt zafazenych ve
skupiné "S", a to tak, aby byla znemoZnéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu. Vegkeré
naklady s tim spojené nese Centrum.

Clanek 14
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V pfipadé mimofadnych situaci vede Centrum spisovou sluzbu ndhradnim zpisobem. Za
mimofadnou situaci se povaZuje stav, v jehoZ disledku je Centru znemoZnéno po omezené
¢asové obdobi vykonavat spisovou sluzbu obvyklym zplsobem. Jedna se o Zivelné pohromy
(povoden, poZédr, zemétfeseni), ekologickou (zamofeni ovzdusi), pramyslovou (pferudeni
dodavky energii) nebo jinou (politicka udélost) havarii. Za nahradni zpiisob vedeni evidence se
povaZuje vedeni spisove sluzby v listinné podobé.

V mimofddné situaci se zajistuje nahradnim zplisobem zejména oznadovani, evidence,
vyfizovani, doruCovani a ukladani doruc¢enych analogovych dokumentd.

Oznacovani dokumentl provadi podatelna otiskem prezentacniho razitka suvedenim ¢Eisla
jednaciho. Evidenci dokumentli provadi podatelna zdpisem do podaciho deniku v listinné
podobé. Souclasti zapisu je vidy pofadové Cislo, adresa odesilatele, datum doruéeni, véc, &islo
jednaci, pocet listl, pocet pfiloh a komu byl dokument pfidélen k vyfizeni.
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4, Pokud mimofadna situace umoziuje dorucovani a pfijimani dokumentl v digitalni podobé,
pfevedou se tyto dokumenty do analogové podoby a dale se s nimi naklada jako s dokumenty
doruc¢enymi v analogové podobé.

5. Obéh, vyfizeni a uklddani v mimofadné situaci, kterd nastala, podléha rozhodnutim
a ustanovenim krizového fizeni Centra.

6. Po ukonceni mimofddné situace se evidence neprodlené uzavie, a pokud jsou dokumenty
evidovany v nahradni evidenci méné nez 48 hodin, pfeeviduji se do Fadné evidence.

Clanek 15
Kontrola a sankce

1 Ustanovenimi tohoto fadu jsou povinni se Fidit viichni zaméstnanci Centra. Nedodrzovani
ustanoveni fadu zaméstnancem mulZe byt postihovano podle Pracovniho fadu a v souladu
s pfislusnymi pravnimi normami.¢

2 Ve Spisovné probiha zajisténi odborné spravy dokumentd vzniklych z ¢innosti Centra, popfipadé
z ¢innosti jeho pravnich pfedchidcd, zahrnujici jejich Fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh,
vyfizovdni, vyhotovovani, podepisovani, odesildni, uklddani a vyfazovani ve skartaénim Fizeni,
a to v€etné kontroly téchto ¢innosti. Za vedeni spisovny a provadéni véech kontrolnich &innosti
odpovida vedouci referatu spisové a archivni sluzby.

3. Kontrolu vykonu eSSL vici Centru vykonava Narodni archiv prostfednictvim archivnich
inspektord.

4. Zjisti-li se pfi kontrole, Ze se Centrum dopustilo spravniho deliktu tim, Ze zni¢ilo dokumenty bez
souhlasu Narodniho archivu, nevykondva eSSL, ackoli mu to zakon uklada, pfip. Ze nezajidtuje
odbornou spravu dokumenti vzedlych z jeho cCinnosti nebo z &innosti svych préavnich
pfedchidcl, nevydal Spisovy fad, ackoli mu to tento zdkon uklddd, nedodrZel podminky pro
uklddani dokumentt, jako pravni nastupce neproved| fadné skartaéni fizeni nebo neumoiznil
vybér archivalii, bude mu uloZena pokuta.’” Pfi uréeni vy$e pokuty se pfihlédne k zavaZnosti
spravniho deliktu.'®

Clanek 16
Seznam pfiloh

Nedilnou soucdsti Spisového a skartacniho fadu je Priloha €. 1 - Spisovy a skartaéni plan Centra.

Clanek 17
U&innost

Tento fad nabyva Gcinnosti dnem 1. 1. 2021 a soucasné se rusi Spisovy a skartacni Fad Centra, €. j.
C70/B/2016/R ze dne 17. 3. 2016 véetné pfilohy €. 1 Spisovy a skartaéni plan Centr

L&\

RNDr. Michaela Klenhova
feditelka Centra

18} Zakon €. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdéjéich predpist
7} Maximalni vy3e pokuty za jednotlivé delikty je stanovena v § 74 zékona & 499/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisii
18) § 75 zakona ¢. 499/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich pfedpist
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