Smeérnice &. 22/2025 vedouciho Ufadu vlady CR, kterou se upravuje
Spisovy a skartaéni fad Ufadu vliady Ceské republiky

CA,ST PRVNI ]
OBECNA USTANOVENI
] Cl.1
Uvodni ustanoveni
(1) Spisovy a skartaéni fad Utadu vlady Ceské republiky (dale jen ,Spisovy fad“) upravuje
nakladani s dokumenty doruéenymi Ufadu vlady Ceské republiky (dale jen ,Ufad“) nebo na Uradé
vzniklymi, ato od jejich vzniku nebo doru€eni pies vyfizovani az po jejich odeslani, ukladani
a vyfazovani.

(2) Spisova sluzba Ufadu musi byt vedena podle pfisludnych pravnich predpisti a tohoto
Spisového fadu.

Cl. 2
Rozsah pusobnosti
(1) Tento Spisovy fad je zavazny pro vSechny osoby, které nakladaji s dokumenty, coz jsou

nejen pisemné, ale i obrazové, zvukové nebo jinak zaznamenané informace (definice podrobné
v €l. 3).

(2) Zaméstnancem se pro ucely této smérnice rozumi kazda osoba, ktera je ve sluzebnim
pomeéru, nebo pracovnépravnim vztahu. Jind osoba vykonavajici €innost pro Ufad mulze byt
zavazana timto Spisovym fadem pouze na zakladé smlouvy.

(3) V samostatnych organizaénich utvarech (dale jen ,utvar®) jsou povinni zajistit dodrzovani
Spisového radu prislusni vedouci utvara.

(4) Dokumenty utajované podle pravniho predpisu’ se pfijimaji v tajné spisovné Uradu.
Manipulaci s utajovanymi informacemi upravuje vnitini predpis?. Skartacni fizeni téchto dokumentu
se fidi timto Spisovym fadem.

(5) Vedouci Oddéleni spisové agendy (dale jen ,0AS*) dohlizi na vykon spisové sluzby na
Utadu, kontroluje dodrzovani tohoto Spisového Fadu, predavani a ukladani dokumentd v centralni
spisovne, kterou fidi, a v pfiruénich a specializovanych spisovnach s vyjimkou tajné spisovny. Také
metodicky vede spisovou sluzbu a definuje podrobné postupy v Metodice spisové sluzby
zverejfiované na intranetu v ¢asti Spisova sluzba.

CL3
Vymezeni pojmu
Pro ucely této smérnice se rozumi:
a) centralni spisovnou misto uréené k ulozeni, vyhledavani a pfedkladani dokumentu pro

potfebu Ufadu a k provadéni skartaéniho Fizeni; soustava spisoven Ufadu je tvofena
centralni spisovnou a spisovnami specializovanymi; do centralni spisovny jsou pfedavany

1 Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zplUsobilosti, ve znéni
pozdéjsich predpisu.

2 Smérnice ¢&. 3/2025 vedouciho Ufadu viady CR, kterou se vydava Bezpe&nostni fad arealu UV CR.



kompletni vyfizené dokumenty a uzaviené spisy k ulozeni po dobu stanovenou skartaéni
IhGtou,

b) dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at jiz
v podobé analogové nebo digitalni podobé, ktera byla Uradu doruéena nebo vzesla z jeho
ginnosti; mezi dokumenty v analogové podobé Fadime tyto typy listin:

1. prvopis je originalni dokument zaznamenavajici projev vile osoby, ktery je osvédéen
jejim vlastnoruénim podpisem nebo obdobnym autentizaénim prvkem stanovenym
pravnim predpisem?; prvopis se neodesila, zaklada se do spisu,

2. druhopis je listina odvozena od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avSak projev
vule osoby obsazeny v druhopisu neni osvéd&en podpisem této osoby, ale
vlastnoruénim podpisem nebo obdobnym autentizaénim prvkem osoby stanovené
pravnim predpisem*, popfipadé zvlastnim autentizacénim prostiedkem stanovenym
jinym pravnim pfedpisem,

3. opis (kopie) je listina stejného obsahu jako prvopis; nema-li zadné autentizacni prvky,
jedna se o prostou kopii, je-li shoda s originalem ovéfena doloZzkou o vidimaci,
pouziva se terminu Ufedné ovéreny opis,

4. vypis je opis, ktery obsahuje pouze ¢ast zaznamu originalni listiny,

5. stejnopis je jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentizani prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu
v analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu
v digitalni podobé a naopak, pokud autentizaéni prvky k nim pfipojila tataz osoba; za
stejnopis se povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni predpis®,

c) elektronickou podatelnou digitalni pracovisté uréené k pfijmu a odesilani elektronickych
dokumentu prostredky elektronické posty napojené na elektronickou spisovou sluzbu (dale
jen ,spisova sluzba“),

d) elektronickym systémem spisové sluzby zakladni evidenéni pomulcka spisové sluzby
vykonavana v elektronické podobé; elektronicky systém spisové sluzby je integrovany
s elektronickou podatelnou a napojeny na datovou schranku (Informacni systém datovych
schranek, dale jen ,datové schranky“) a prace se spisovou sluzbou je povinna pro vSechny
utvary,

e) gestorem osoba povéfena souhrnnym zpracovanim zadaného ukolu v pfipadné spolupraci
s dalSimi uatvary,

f)  iniciaénim dokumentem dokument, jenz se stal podnétem ufedniho postupu a vytvoreni
spisu, v némz je zalozZen jako prvni dokument,

g) internim sdélenim $ablona pro interni komunikaci mezi Gtvary Ufadu,

3 § 18 odst. 2 zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentt, ve
znéni pozdgjsich predpisu.

4 § 69 odst. 1 véta druha zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpis.

5§ 69 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni rad, ve znéni pozdéjsich predpisu.
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j)

DVD).

jednoznaénym identifikatorem oznaceni dokumentu (spisu a zaznamu jmenného rejstriku)
zajistujici jeho nezaménitelnost; je s dokumentem neoddélitelné spojen prostfedky spisové
sluzby nebo samostatné evidence dokumentl; obsahuje alfanumericky kéd a oznaceni
nebo zkratku Uradu,

konverzni postou sluzba, ktera umozriuje vyhotovovat dokument pIné elektronicky a Ceska
posta (dale jen ,posta“) jej automatizované prevede do listinné podoby prostfednictvim
autorizované konverze, provede vloZeni do obalky a nasledné odeslani listinné zasilky
adresatovi; Urad obdrzi doklad o doruéeni, nebo potvrzeni 0 nemoznosti dokument dorugit
a pfipadné duvody nedoruceni; informace o doruéeni, nebo nedoruceni zasilky se
automaticky nacitaji do systému spisové sluzby,

manipulaci predepsané a evidované nakladani s doruenymi i vlastnimi dokumenty
zahrnujici technickou slozku ufedni prace spojené s pfijmem, tfidénim, evidenci,
autorizovanou konverzi, vyfizovanim, obéhem, odesilanim a ukladanim dokumentu,

metadaty data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentu a jejich spravu v prabéhu
éasu,

ochrannou sluzbou Policie CR (dale jen ,ochranna sluzba*) specializovany Gtvar Policie CR,
ktery zajiStuje ochranu chranénych objektl a prostoru zvlastniho vyznamu pro vnitini
pofadek a bezpeénost, které schvalila vlada,

referatnikem obalka s pfedtiskem uréena pro zaznam o pfidéleni dokumentu vztahujici se
k odménovani, zapis se zpravou o projednavané véci, obé&hu a s vlozenym navrhem
vyfizeni,

rozdélovnou vladni posty pracovisté OAS, jehoz prostfednictvim je zajisténo dorucovani
mezi Ustfednimi spravnimi urady, Ceskou narodni bankou a kancelafi Parlamentu Ceské
republiky a prezidenta Ceské republiky,

samostatnym organizaénim utvarem obecné pojmenovani jakékoli samostatné organizaéni
jednotky Uradu (sekce, odbor, samostatné oddéleni) charakterizované nazvem, zkratkou,
Cislem, avedoucim zaméstnancem (vrchni feditel, feditel, vedouci samostatného
oddéleni); ve spisové sluzbé se nazyva spisovy uzel,

specializovanou spisovnou spisovna spravujici vybrané druhy spist (napf. tajna, vladni
agendy a personalni a mzdova),

. . _ CAST DRUHA
PRIJEM, TRIDENi A EVIDENCE DOKUMENTU
Cl. 4
Pfijem a rozdélovani dokumentu

Podacim mistem podani adresovanych Ufadu, resp. jeho zaméstnancim jsou podatelna,

elektronicka podatelna (sdruzujici elektronickou postu doruéovanou na posta@vlada.gov.cz
a do datové schranky Uradu), elektronicka knihovna eKLEP informaéniho systému ODok Uradu
vlady (dale jen ,eKLEP®) a rozdélovna vladni posty.

Podatelna pfijima podani na pfenosném technickém nosici dat (nepfepisovatelné CD nebo
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(3) Pro ucely této smérnice se na dokumenty adresované ustavnimu Ciniteli pusobicimu pfi
Utadu hledi jako na dokumenty adresované Ufadu; Ustavni &initel pusobici pfi Ufadu postupuje pfi
nakladani s dokumenty podle této smérnice.

(4) Pro Etickou komisi Ceské republiky pro ocenéni Géastnikd odboje a odporu proti komunismu
(dale jen ,Eticka komise®) a utvar zaijistujici €innost Etické komise je kromé vyétu podacich mist
v odstavci 1 podacim mistem rovnéz datova schranka Etické komise.

(5) Obdrzi-li zaméstnanec Ufadu dokument podiéhajici evidenci, neprodlené jej zaeviduje,

podani obdrzené osobné pfedava k evidenci podatelné. Zaznam o podani ucinéném telefonicky
nebo Ustné eviduje sam.

(6) Postovni schranky dostupné vice uzivatellim spravuje OIT. Pro do nich doru¢ena podani plati
také povinnost predani dokumentl podléhajicich evidenci na adresu posta@vlada.gov.cz. Ve
skupiné uzivatell, pro kterou je schranka dostupna, musi byt stanovena odpovédnost za obsah
schranky.

(7) PFijem a evidenci doruéenych zasilek pro veskeré Utvary Ufadu zajistuje podatelna, ktera
prebira i prislusné dokumenty doruéené na rozdélovnu vladni posty®.

(8) Podatelna potvrzuje pfijem doporuéenych, cennych a balikovych zasilek. U ostatnich zasilek
potvrzuje pfijem jen, je-li o to pozadana. Podatelna neni opravnéna potvrzovat pfijem zasilek do
vlastnich rukou vyhradné adresata a zasilky doruéované na dobirku. Dodaci doklady k doruéenym
postovnim zasilkam se v podatelné ukladaji po dobu 3 let a poté jsou pfedany centralni spisovné ke
zni€eni podle €l. 25 odstavce 6 této smérnice.

(9) Postovni zasilky dodavané postou prebira tfikrat tydné od kuryra posty povérfeny
zaméstnanec Ufadu. U pfijatych zasilek zjisti, zda nejsou pogkozeny, informace o vyznamném
poskozeni se uvede ve spisové sluzbé.

(10)  Zasilky povéreny zaméstnanec Ufadu odevzda ochranné sluzbé ke kontrole na indikaénim
pfistroji. Oznadi-li ochranna sluzba zasilku v levém hornim rohu kulatym razitkem ,Zasilka pro$la
kontrolou®, pfevezme ji podatelna k dalS§imu zpracovani.

(11) Podatelna u zasilek pfezkouma:
a) zda zasilky nejsou poskozené,
b) zda byly dodany vSechny zasilky podle dodaciho listku,
c) zda patfi zasilky Uradu,
d) zda muze zasilky otevrit,
e) uplnost doru€enych zasilek,
f) u digitalnich podani uplnost, Citelnost a datovy format,
g) zda kazda zasilka obsahuje podani a bude evidovana do spisové sluzby.

(12)  Zasilky, které jsou poskozené, nebo nesouhlasi podle dodaciho listku, reklamuje podatelna
neprodlené u posty.

(13) Neoteviené zasilky, jejichz adresatem neni Ufad, vrati podatelna v nebliz§im mozném
terminu zpét posté. Zasilky, u kterych byla nepfislusnost zjiSt€na az po otevieni, podatelna zaeviduje

6 Smérnice €. 3/2025 vedouciho Uradu viady CR, kterou se vydava Bezpeénostni fad arealu UV CR.
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a jsou bezodkladné postoupeny vécné pfislusnému spravnimu urfadu. U elektronicky doru€enych
zasilek, které nepatfi Ufadu, informuje podatelna odesilatele o vécné nepfisludnosti a v pfipadé
doruceni e-mailem preposle tuto zasilku vécné prislusnému spravnimu organu’.

(14)  Je-li Uradu doru¢en dokument, ktery je netplny, upozorni podatelna na netplnost prebirajici
utvar, ktery vyzve odesilatele o doplnéni chybéjicich dokumentu. V pfipadé, kdy je nutné doplnit
podani, ale z podani nelze zjistit kontaktni udaje odesilatele, Ufad podani nezpracovava.

(15) Podatelna otevira tyto zasilky:
a) na prvnim fadku adresy je uveden Utad a

b) zasilky adresované zaméstnanci Ufadu, od néhoz obdrzela podatelna zmocnéni k otevirani
obalek.

(16) Podatelna neotevira tyto zasilky:
a) na prvnim fadku adresy je uvedeno jméno zaméstnance Ufadu,

b) adresované predsedovi vlady, Gstavnimu &initeli ptisobicimu pti Ufadu, vedoucimu Ufadu,
statnimu tajemnikovi, naméstkovi, vrchnimu fediteli, viadnimu zmocnénci, proSetfovateli
nebo povérenci pro ochranu osobnich udaju,

443

c) oznacéené stupném utajeni (utajované informace stupné utajeni ,Vyhrazené® a ,Duvérné
jsou predavany zaméstnanci zafazenému na pracovisti tajné spisovny oproti podpisu)?,

d) oznadené slovy Zvlastni skuteCnosti nebo zkratkou ZS. Takto oznadena zasilka je
pfedavana oproti podpisu na pracovisté krizového fizeni, které je zfizeno v Oddéleni vnitfni
bezpeénosti (dale jen ,OVB*),

e) adresované jinému subjektu, ktery podatelnu Ufadu pouziva jako doruéovaci misto (napf.
Iékarska ordinace),

f)  které jsou nabidkou k zadavacimu fizeni vefejné zakazky, coz je patrné z jejich oznacéeni
zpravidla textem: ,Neotevirat® a nazvem verejné zakazky. Obalku nabidky opatfi podatelna
otiskem podaciho razitka s pfidélenym Cislem jednacim a hodinou doruéeni; pfi osobnim
doruceni nabidky potvrdi podatelna dorugiteli pfevzeti s vySe uvedenymi Udaji av jeho
pfitomnosti zkontroluje, zda neni obalka otevienda, nebo jinak poskozena,

g) které jsou zadosti do vybérového fizeni na sluzebni nebo pracovni misto oznacené
zpravidla textem: ,Neotevirat* a nazvem vybérového fizeni; obalku Zadosti opatfi podatelna
otiskem podaciho razitka s pfidélenym Cislem jednacim; pfi osobnim doruceni zadosti
potvrdi podatelna doruciteli pfevzeti s vySe uvedenymi udaji a v jeho pfitomnosti
zkontroluje, zda neni obalka oteviena, nebo jinak poskozena,

h) adresované fediteli Odboru personalniho (dale jen ,OPE") a OPE, pokud je odesilatelem
Finanéni ufad, Exekutorsky ufad nebo soud,

i) s dokumentem poskytnutym Organizaci Severoatlantické smlouvy nebo Evropskou unii
(oznacené uvedenymi puvodci ,NATO UNCLASSIFIED® nebo ,LIMITE®).

7 § 12 zakona €. 500/2004 Sb., spravni iad, ve znéni pozdéjsich predpisu.

8 Smérnice &. 3/2025 vedouciho Uradu vlady CR, kterou se vydava Bezpeé&nostni fad arealu UV CR.
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(17) Zaméstnanec Ufadu mulZe zmocnit zaméstnance zafazeného na pracoviéti podatelny
k otevirani zasilek uvedenych v odstavci 15 pism. c). Kazda osoba uvedena v odstavci d) muze
zmocnit zaméstnance zafazeného na pracovisti podatelny k otevirani ji adresovanych zasilek.

(18)  Je-li oteviena zasilka, ktera obsahuje obalku ozna¢enou stupném utajeni podle odstavce 15
pism. €), je ihned kontaktovano OVB.

(19)  Vyjimku z pravidel otevirani postovnich zasilek udéluje vedouci Ufadu pisemnym sdé&lenim
adresovanou vedoucimu OAS.

(20)  Je-li podatelnou oteviena zasilka uvedena v odstavci 15 pism. c), d) nebo f) az i), musi byt
obalka znovu zalepena, opatfena podpisem zameéstnance zafazeného na pracovisti podatelny
a pisemnym zdlUvodnénim otevieni.

(21) V prfipadé, kdy je Uradu doruden dokument v analogové nebo digitalni podobé&, ktery je
poskozeny tak, ze jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpusobem, podatelna vyrozumi
odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalsi postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se
Utadu ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit nebo neni-li podatelna schopna
odesilatele urgit, Urad dokument nezpracovava. Dale se nezpracovava podani, které obsahuje
Skodlivy kod nebo je v nepfipustném datovéem formatu.

(22) Podatelna eviduje v8echny zasilky vyjma:
a) zasilek doruéenych zjevné omylem,

b) dokumentl neufedniho charakteru, tj. pozvanky neufedniho charakteru, periodika (noviny,
Casopisy, véstniky, sbirky), knihy a propagacéni tiskoviny, spam nebo obchodni a reklamni
sdéleni zaslané zejména e-mailem, e-maily, které podatelna vyhodnoti jako nepodléhajici
evidenci (nemaji ufedni povahu), nebo

c) dokumentl obsahujicich utajované informace a zvlastni skute€nosti.

(23) Nepodepsané doru¢ené analogové dokumenty (anonymy), které nejsou vyhodnoceny jako
podani, jsou shromazdovany na podatelné a alespor jednou za rok jsou pfedavany ke zniceni.

(24) Podani (analogove i digitalni) obsahujici vyhrizky nebo hrozby preda vedouci OAS nebo
podatelna neprodlené ochranné sluzbé k provéreni. O zavérech zjisténi informuje ochranna sluzba
vedouciho OVB, ptipadné vedouciho Utadu.

CL5
E-maily a datova schranka
(1) Na centralni e-mailové adrese Utadu posta@vlada.gov.cz se piijimaji podani, ktera spliuji
podminky tykajici se datovych formatl priloh®, velikosti (max. 25 MB u e-maillli a max. 100 MB
u datovych zprav), zobrazeni uzivatelsky vnimatelnym zplsobem a absence skodlivého kodu.

(2) ID datové schranky Ufadu je trfaa33 a adresa elektronické podatelny Ufadu je
posta@vlada.gov.cz. Formaty pfijimanych souboru jsou PDF, PDF/A, XML, DOC, DOCX, XLS,
XLSX, CSV, PPT, PPTX, TXT, RTF, ODT, ODS, ODP, PNG, JPG, JPEG, TIF, TIFF, GIF, ISDOC,
ISDOCX, ZIP a formaty dle standardu pro evropské elektronické faktury.

(3) Dokument zaslany datovou schrankou je doruéen dodanim do datové schranky Uradu,
dokument zaslany na centralni e-mailovou adresu se povazuje za doru¢eny okamzikem dodani na
tuto adresu. U dokumentu se zaznamenava kromé& data rovnéz ¢€as doruceni s pfesnosti

° Vyhlaska €. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist.
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na sekundy. Dorugeny digitalni dokument se uklada ve spisové sluzbé véetné datové zpravy, v niz
je obsazen.

(4) ID datové schranky Etické komise je 3kfc3xg. Datova schranka Etické komise je samostatnou
datovou schrankou pro doruéovani v ramci spravnich fizeni, ktera vede Eticka komise na zakladé
pravniho predpisu'®. Vstupni misto neni dostupné centralni podatelné. Pristup do této datové
schranky ma pouze prfedseda Etické komise a jim povéfeni zaméstnanci zafazeného na pracovisti
utvaru zajistujici ¢innost Etické komise.

(5) Spisova sluzba obsahuje udaje o vysledcich kontroly platnosti pfipojenych elektronickych
prvku (ij. platnosti elektronickych podpist, €asovych razitek a elektronickych peceti, kvalifikovanych
certifikatu, na nichz jsou zalozeny elektronické podpisy a elektronické peceté).

(6) Podminky provozu centralni e-mailové schranky jsou zverejnény na webovych strankach
Uradu.
CL. 6
Centralni evidence a oznacovani

(1) Veskeré dokumenty doruéené Uradu uréené k evidenci dle &l. 4 se tidi a eviduji do spisové
sluzby v podatelné. Spisova sluzba je zakladni evidenéni pomucka (vyjimky z tohoto stavu jsou
vyslovné uvedeny).

(2) V8echny dokumenty jsou na podatelné zaevidovany a opatfeny jednoznaénym
identifikatorem a Cislem jednacim.

(3) Na pfedni stranu doruc¢eného analogového dokumentu, ktery podléha evidenci nalepi
zameéstnanec zarazeny na pracovisti podatelny ¢arovy kéd. Pokud nelze ¢arovy kod na dokument
umistit, umisti se na obalku (napf. zasilky, které se na podateln& neoteviraji) nebo na zvlastni list.

(4) Analogové dokumenty, u kterych to povaha véci nevyluCuje, podatelna naskenuje
a autorizovanou konverzi pfevede do elektronické podoby, kterou ulozi do dokumentu ve spisové
sluzbé. Je-li pfevod proveden spravné, je mozné plvodni analogovou podobu dokumentl predat po
3 letech ke zniceni.

(5) Pfi zaevidovani je kazdému dokumentu pfidélené &islo jednaci, které ma tvar. XXXX-RRRR-
UVCR, kde XXXX je potadové &islo dokumentu, RRRR je aktualni rok a UVCR je zkratka Ufadu
(napt.: 12345-2025-UVCR). Ciselna Fada zaéina 1. ledna pfislu§ného kalendarniho roku pofadovym
cislem 1.

(6) Ustni atelefonickd podani jsou zaméstnancem zafazenym na pracovisti Utvaru
zaznamenana do Ufedniho zaznamu o Ustnim nebo telefonickém podani, ktery je nasledné
zaevidovan ve formé vlastniho dokumentu.

(7) V ramci evidence je u kazdého dokumentu evidovano:
a) pfidélené Cislo jednaci,
b) datum doruéeni do Utadu (u dokument( v digitalni podobé i ¢as),

c) odesilatel (adresa odesilatele: celé jméno / nazev organizace, ulice a &islo popisné, PSC,
meésto, ID datové schranky (u dokumentt doru¢enych datovymi schrankami), pfip. e-mail,

10 Zakon ¢. 262/2011 Sb., o Uc¢astnicich odboje a odporu proti komunismu, ve znéni pozdéjsich predpisa.
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d) Cislo jednaci odesilatele a spisova znac¢ka odesilatele (jsou-li uvedeny),
e) podoba dokumentu (digitalni nebo analogova),

f)  udaje okvantité (u listinnych dokumentu podcet listu pruvodniho dopisu a pocet pfiloh;
u nelistinnych dokumentu pocet a popis pfiloh; u digitdlnich dokumentt se druh pfiloh
uvadi, jen umoziuje-li to povaha dokumentu),

g) Vé&c (struény obsah dokumentu),

h) vlastnik (tedy pozice, neboli funkéni zafazeni), kterému byl dokument z podatelny pfedan
k vyfizeni (udaj je oznacen jako Dokument ma),

i)  zpusob dorugeni do Utadu,

j)  podaci Eislo (u doporu€enych zasilek, u datovych zprav se jedna o ID datové zpravy),
k) datum odeslani,

I)  jednoznaény identifikator dokumentu.

(8) Pokud je analogovy dokument na podatelnu doru€en i s obalkou, obalka neni skenovana
spolu s vlastnim dokumentem, Udaje z obalky se zaznamenaji do metadat spisové sluzby. Obalka
spolu s analogovou podobou dokumentu je ulozena na podatelné.

(9) V$echny faktury dorugené Uradu se predavaji na podatelnu a po jejich zaevidovani na Odbor
rozpoétu a financovani k dal§imu vyfizeni''.

(10) Namitky k zadavacim fizenim o vefejnych zakazkach se po evidenci ve spisové sluzbé
predavaji zadavateli, kopie namitek se vzdy pfedava na Oddéleni vefejnych zakazek.

(11) Prijaté a zaevidované dokumenty v analogové podobé, které neni mozné digitalizovat, nebo
je podatelna nemlze otevfiit, pfedava podatelna bezodkladné utvarGm prostfednictvim
uzamykatelnych schranek. Utvarim na detaovanych pracoviétich jsou doruéovany v Utery a ve
Ctvrtek kuryrem. Zameéstnanci z jednotlivych utvart uréeni k vyzvedavani posty jsou povinni
kontrolovat schranky a tyto schranky zamykat.

(12) Na utvaru prebira dokumenty z podatelny zaméstnanec na pozici sekretariatu. V pfipadé
nesrovnalosti kontaktuje pfebirajici zaméstnanec podatelnu k provedeni pfislusné opravy.

(13) O prijeti nebo nepfijeti dokumentu k vyfizeni rozhoduji pfislusni vedouci Utvaru. Pfi vécné
nepfislusnosti muze utvar odmitnout dokument, a na zakladé toho jej vrati na podatelnu (pred
prevzetim dokumentu), nebo jej pfedat pozici sekretariatu z jiného utvaru (po prevzeti dokumentu).
Divody odmitnuti (pfip. dopliujici poznamku) zaznamena do spisové sluzby. U analogovych
dokumentu je sou€asné nutné jejich fyzické predani.

CL7
Samostatné evidence dokumentt
(1) Urad nékteré dokumenty nemusi evidovat ve spisové sluzbé&, ale v samostatné evidenci
dokumentt (informacéni systém pro spravu dokumentu, dale jen ,samostatna evidence®), pfipadné
v samostatné evidenci dokumentu v listinné podobé.

(2) Vydani rozhodnuti o vedeni nékterych dokumentl v samostatné evidenci pfislusi vedoucimu
Uradu.

11 Smérnice &. 7/2023 vedouciho Uradu vliady CR, o ob&hu Ggetnich dokladd.
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(3) Pravidla vyfizovani dokumentu evidovanych v samostatnych evidencich se pouziji podle této
smérnice obdobné. Po vyfizeni dokumentu musi byt provedeno skartaéni fizeni ve spolupraci
s OAS.

(4) Zpracovatel zodpovédny za vedeni pfislusné samostatné evidence pfidéli dokumentu
evidovanému v samostatné evidenci evidencni ¢islo ze samostatné evidence. VSechny samostatné
evidence museji o dokumentech evidovat alespori tato metadata:

a) datum a ¢as doruceni u pfijatych dokumentu,

b) datum vytvorfeni u vlastnich dokumentu,
c) udaje o odesilateli,

d) véc (struény obsah dokumentu),

e) spisovy znak,

f)  skartaéni rezim,

g) jednoznacny identifikator,

h) podoba dokumentu (digitalni nebo analogova),
i)  zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii,
j)  identifikator vybrané archivalie.

(5) Samostatné evidence musi dale umozniovat fazeni a vyhledavani v dokumentech podle
téchto parametru:

a evidendéni ¢islo dokumentu,

O

jednoznacny identifikator dokumentu,

(2)

o

)

)

) datum pfijeti,
) oznaceni a identifikace odesilatele,
)

e) spisovy znak,
f)  nazev vécné skupiny dokumentu, spisu,
g) skartacni rezim.

(6) Evidenéni Cislo samostatné evidence vZzdy obsahuje alespon oznaceni, popfipadé zkratku
Utadu, a musi splfiovat podminky stanovené pro jednoznaény identifikator.

(7) Samostatna evidence zobrazuje udaje o dokumentu alespon v rozsahu polozek stanovenych
v Cl. 7 odstavci 4.

(8) K samostatné evidenci vede pfislusny vécny utvar evidencni spis, ve kterém vede tyto
dokumenty:

a) evidenéni list s uvedenim:
1. nazvu samostatné evidence,
obchodni firmy dodavatele samostatné evidence,

2

3. data uvedeni do zkuSebniho provozu,
4. data uvedeni do fadného provozu,

5

informace o vyznamnych zménach samostatné evidence,
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data ukon&eni provozu samostatné evidence,
technické charakteristiky (pouzité technologie a databaze),

vécné charakteristiky (zejména agendy a rozsahu zpracovavanych dat),

© © N o

prehledu pravnich predpist vztahujicich se k obsahu samostatné evidence,

10. udaje o pfistupu vefejnosti k samostatné evidenci,

11. pfehledu spravcu a spravcovskych roli a jejich zafazeni v organizaéni strukture
Uradu,

12. prehledu uzivatelskych roli a jejich charakteristiku,

b) doklady o nabyti, pravnim titulu a podminkach uzivani (licence) v&etné predavacich
protokold,

c) analytickou a projektovou dokumentaci o zavadéni samostatné evidence véetné prfedavacich
protokold,

d) systémovou pfiru¢ku (informace o pozadavcich na vécné (HW) a programové (SW)
vybaveni, udaju rozhodnych pro konfiguraci samostatné evidence zejména popis
uzivatelskych a spravcovskych roli, idaje o zplsobu a pouziti Sifrovani, popis vazeb najiné
samostatné evidence a spisové sluzby, pfip. externi software),

e) vnitfni pfedpisy, jimiz jsou stanovena pravidla pro provoz samostatné evidence,
f) bezpefnostni dokumentaci (popis zplsobu zalohovani, obnovy ze zalohy a ulozeni dat).

(9) Vedeni samostatné evidence v listinné podobé koordinuje OAS. Jedna se o knihu vytvoienou
ze svazanych a ogislovanych listd tiskopisti oznaéenych nazvem Ufadu, druhem dokumentu, které
jsou v ni evidovany, ¢asovym obdobim, pro které je vyuzivana a poctem vsech listl. Zapisy jsou
vedeny srozumitelné a piehledné&, pfipadné opravy jsou provadény tak, aby bylo ¢itelné i opravované
Znéni.

(10)  Samostatnou evidenci Utadu je ekonomicky informaéni systém (SAP).

CL 8
Vyfizovani a obéh dokumenti v tGtvarech Ufadu
(1) Kazdy vlastni dokument Gfedni povahy (tj. vznikly z &innosti Ufadu) musi byt evidovan
ve spisové sluzbé pod Cislem jednacim. Kazdy vlastni digitalni ufedni dokument musi byt ve spisové
sluzbé i ulozen.

(2) Vyjimku z evidence ve spisové sluzbé tvofi dokumenty evidované v samostatnych
evidencich.

(3) Vedouci utvarl nebo jejich povéreni zastupci jsou povinni zajistit vedeni spisové sluzby
na jednotlivych utvarech a za vyfizeni pfidélenych dokumentu ve stanoveném terminu.

(4) Ve spisové sluzbé je zaznamenavan cely zivotni cyklus vSech dokumentu a souvisejici
schvalovaci proces (plati to i pro vyjime&né vznikajici dokumenty v analogové podobé).

(5) Kazdy dokument musi byt zafazen do spisu.

(6) Dokumenty, které se vyfizuji v soucinnosti s jinym zaméstnancem, se sdileji formou ukoll
v ramci Uradu. Jedna se o Ukoly k vyjadreni, ke schvaleni, k podpisu nebo na védomi, nebo jejich
kombinace v postupném ukolu.
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(7) Po vyfizeni dokumentu muze probéhnout jeho odeslani, nakonec je spis vyfizen a uzavien
a uklada se.

(8) Vlastnik spisu zapiSe (pfipadné zajisti zapsani) vesSkerych ukony spojené s vyfizovanim
dokumentu do spisové sluzby a v pfipadé analogové podoby dokumentu taktéz zajisti sou¢asné
fyzické pfedani mezi utvary pfimo, nebo prostfednictvim podatelny.

(9) Vyfizenim dokumentu dokumentem se rozumi zpracovani navrhu dokumentu, jeho schvaleni
a podepsani a vypraveni adresatovi'?. Dal$i zplsoby vyfizeni dokumentu:

a) postoupenim,

O

vzetim na védomi,

o O

)
)
) zdznamem na dokumentu (do jeho metadat),
) odloZzenim ad acta, nebo

)

e) nahlédnutim.

(10)  Pokud neni Ihita vyfizeni dokumentu stanovena pravnim predpisem, je dokument vyfizovan
bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji vSak do 30 dnu.

(11) Pred zahajenim vyfizovani musi byt dokument zafazen do spisu podle vécného nebo
osobniho hlediska. Dokumenty v analogové podobé se vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v digitalni
podobé se vzajemné spoji prostifednictvim metadat, vzajemné spojeni dokumentu v analogové
a v digitalni podobé se Cini taktéZz pomoci metadat.

(12)  Spis je oznagen spisovou znackou, ktera ma tvar: SPIS-RRRR-XXXX, kde SPIS je oznaceni,
ze se jedna o spis, RRRR je aktualni rok a XXXX je pofadové C&islo spisu (napf.: SPIS-2025-123).
Spisova znadka se pfidéluje v ramci celého Ufadu. Do spisu viozené dokumenty si ponechavaji
svoje Cislo jednaci.

(13) Dokumenty a spisy se vyhotovuji v digitalni podobé. Pouze v pfipadech, kdy to povaha véci
vylu€uje, je mozné vytvofit dokument v analogové podobé. Piekazkou neni, Zze dokument nelze
adresatu odeslat v digitalni podobé — v takovém pfipadé se pouzije sluzba konverzni posty. Pokud
je navrh vyfizeni vyhotoven analogové podobé, je mozné bud vyhotovit a podepsat vice stejnopisu
a jeden ponechat ve spise pro vykon spisové sluzby, nebo vyhotovit jen jeden prvopis a ten po
podpisu naskenovat a ulozit do spisové sluzby funkci pro automatickou autorizovanou konverzi do
elektronické podoby.

(14) V pripadé zpracovani a vyfizovani personalniho dokumentu OPE je dokument vyfizovan
pomoci referatniku. Na referatniku, coz je pomocny interni dokument, je uvedeno Cislo jednaci
navrhu dokumentu, ktery je vyfizovan, termin vyfizeni, seznam utvarl a zaméstnancu, kterym ma
byt referatnik v zapsaném poradi dorucen, informace o projednavané véci dulezité pro schvaleni
dokumentu a navrzeny zpusob vyfizeni. Referatnik aveSkeré dokumenty v ném obsazené
zpracovatelé povinné vkladaji do spisové sluzby (kromé dokumentu s citlivymi osobnimi Gdaji) a jsou
pfedany ukolem na vSechny utvary, kterym je referatnik urcen.

(15) Tam, kde to okolnosti nevyluéuji (tj. povaha véci vylu€uje elektronickou podobu dokumentu),

probiha vyjadfovani, schvalovani a podpis dokumentl pouze elektronicky ve spisové sluzbé.
Zpracovatel dokumentu do spisové sluzby vlozi navrh dokumentu ve formatu *.docx a vytvofi nad

2. § 65 odstavec 2 zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve
znéni pozdéjsich predpisu.
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dokumentem ukol s pozadovanou akci (vyjadfeni, schvaleni, podpis, pfedani na védomi, nebo jejich
libovolnou kombinaci). Ukol se ve spisové sluzbé zadava pozici (funkénimu mistu), ktera jej ma
splnit, tj. konkrétnimu zaméstnanci, vedoucimu oddéleni, fediteli, naméstku, ministru, vedoucimu
Uradu apod.

(16) Zaméstnanec zarfazeny na pozici, které byl ukol zadan, pomoci funkce ve spisové sluzbé
ukol vyridi, ¢imz ukol za svoji pozici dokongi. Lze vkladat struéné vyjadreni, nebo celé komponenty
(soubory) zejména v pfipadé rozsahlejSich pfipominek.

(17)  Neékteré typy ukoll jsou vzdy pfifazeny vSem pozicim sou€asné (paralelné): ukol k vyjadfeni,
ukol na védomi, nékteré ukoly se pfifazuji pozicim postupné (sekvenéné): ukol ke schvaleni,
postupny ukol. Ukol ke schvaleni Ize nastavit i paralelné.

(18)  Ukol zadany na pozici Ize spinit, nebo jej delegovat (v ptipadé ukolu k vyjadFeni), pfipadné
vytvofit podfizeny ukol (v pfipadé ukolu ke schvaleni).

(19)  Ukol k vyjadreni Ize delegovat kompletn&, nebo delegovat a delegovat k pFipravé podkladu.
Tim je mozné stanovit gestora, ktery je zodpovédny za vécnou spravnost a dodrzeni terminu
vyfizeni. V pfipadé spoluprace s dalsimi Utvary je gestor v tzv. ,aktivni roli“, tzn., Ze si sam vyzada
pfislusné podklady od spolupracujicich utvaru tak, aby mohl splnit zadany ukol v fadném terminu.
Ostatni pozice, které Ukol dostaly k pfipravé podkladu, s gestorem spolupracuji. Ukol zadany
spolupracujici pozici se vyfizuje Ukol bez zbyte¢ného prodleni, aby byl gestor schopen dodrzet |hitu
pro vyfizeni.

(20)  Ukol je mozné rovnéz zadat tak, aby v pfipadé nesouhlasu nékteré pozice se ukol ukonéil
a dal nepokracoval.

(21) Pokud se dokument po splnéni ukolu ponechava na jiném utvaru, nez ktery dokument dosud
vyfizoval, je tfeba jej (pfipadné cely spis) ve spisové sluzbé po dokonéeni ukolu na tento utvar
pfedat.

(22) Dokumenty vzniklé z vlastniho podnétu utvaru se nazyvaji vlastni dokumenty. Jejich Upravu
a vizualni styl upravuije jiny vnitini predpis '3; vzory dokument( jsou zvefejnény na intranetu Uradu.

(23) Dokumenty, u nichz ma byt jeSté vice omezen rozsah, komu se maji zobrazovat, a jejichz
obsah byl oznaéen jako citlivy, jsou zakladany s tzv. Bezpe€nostni kategorii.

(24) Planovany zastup ve spisové sluzbé si kazdy zaméstnanec nastavuje sam, v pfipadé
neplanovaného zastupu o néj mlze pozadat administratora spisové sluzby, ktery zastupovani
ve spisové sluzbé nastavi. Zastup je mozné nastavit trvale, nebo na konkrétni ¢asové obdobi.

(25) Predani analogovych dokumentl na jiny Utvar se provadi osobnim dorué¢enim na pfislusny
sekretariat, nebo prostfednictvim schranek v podatelné. Na detaSovana pracovisté se dokumenty
shromazduji v podatelné a nasledné doruéuji v uréené dny kuryrem. Pfedani je nutné také
zaznamenat ve spisové sluzbé. U dokumentu v digitalni podobé je mozné nastavit k dokumentu
(nebo spisu) pfistup (opravnéni).

(26) Po vyfizeni véci je nutné oznadlit bez zbyteCného odkladu dokument jako ,Vyfizeny*
ve spisové sluzbé. Spisy se ve spisové sluzbé vyfizuji a uzaviraji. Uzaviené spisy se predavaji
k ulozeni. Ukladani je vysvétleno v Casti treti.

13 Smeérnice €. 2/2025 vedouciho Qfadu vlady CR, o jednotném vizualnim stylu a jednotné upraveé
dokument( a jinych vystupl v UV CR.
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CL9
Spojovani dokumentu ve spis
1) Dokumenty k jedné a téZe véci se ve spisové sluzbé povinné spojuji ve spisu.
2) Spis muze mit podobu digitalni, analogovou, nebo hybridni.

(
(
(3) Zpracovatel povéreny vyfizenim spisu je povinen zajistit uplnost dokumentl ve spisu.
(4) Dokumenty jsou v ramci spisu vzdy fazeny chronologicky.

(

5) V pfipadé analogové casti spisu se priklada soupis vSech dokumentu s jejich Cislem
jednacim. Soupis je mozné vytisknout ze spisové sluzby.

(6) Pro vyfizeni spisu se pouzije €l. 8 odstavec 9 obdobné.

(7) Po vyfizeni véci se spis bez zbyte¢ného odkladu vyfidi a uzavie. Uzavfeni spisu zahrnuje
kompletaci vSech dokumentu, kontrolu a doplnéni véech potfebnych metadat ve spisové sluzbé.

(8) Z uzavieného spisu nesmgji byt vyjimany dokumenty. V pfipadé, Zze byl dokument do spisu
zarazen omylem, mUze byt ze spisu vyjmut a zafazen do spravného spisu.

Cl. 10
Interni komunikace a schvalovani

(1) Interni korespondence mezi Utvary Ufadu probiha v digitalni podobé ve spisové sluzbé, a to
bud prostfednictvim prfedani dokumentu a spist, nebo Ukoll ve spisové sluzbé.

(2) Ptedavani analogovych dokumentl mezi Utvary Ufadu je omezeno na nezbytné pfipady
a vedle predani ve spisové sluzbé je provadéno dvéma zpusoby:

a) pfedanim pfimo mezi utvary, nebo
b) prostfednictvim pfihradek ve vypravné.

(3) Dokumenty slouzici k interni komunikaci mezi zaméstnanci nemusi byt podepsany, postadi
jejich schvaleni ve spisové sluzbé.

(4) Schvaleni dokumentu také slouzi ke kontrole dokumentu pifed jeho predlozenim k podpisu
a provede se jako akce ukol ke schvaleni ve spisové sluzbé.

Cl. 11
Podepisovani
(1) Dokumenty Ufadu podepisuje vedouci Ufadu vlady nebo jind osoba opravnéna za Urad
jednat anebo osoba, ktera k tomu byla vedoucim Uradu vlady povétena™.

(2) Pravidla pro podepisovani dokumentt pro vnéjsi i vnitini styk jsou odvozena z pravomoci
Ustavnich cinitell pusobicich pfi Urfadu, z pravomoci vedouciho Ufadu a dalSich vedoucich

14 Smeérnice &. 1/2017 vedouciho Uradu vlady CR, kterou se stanovi opravnéni zaméstnancu a statnich
zaméstnanct Utadu vliady CR podepisovat pisemnosti jménem Ceské republiky nebo Ufadu viady CR
(podpisovy Fad).
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zaméstnancl v souladu s jinym vnitfnim predpisem'™ a jsou upravena jinym vnitinim predpisem?®.
Kromé vyjimecénych pfipadl, kdy se dokument vyhovuje v analogové podobé, probiha elektronicky
podpis dokumentu ve spisové sluzbé.

(3) Osoba opravnéna k podpisu dokumentu se uvadi v podpisové dolozce. Podpisova dolozka
obsahuje na prvnim fadku jméno opravnéné k podpisu a na druhém jeji funkci a nazev utvaru.
V osobnim dopise se podpisova dolozka neuvadi, oznaceni podepisujici osoby je uvedeno
v zahlavi. Vlastnoruéni podpis u analogové podoby dokumentu se provadi nad podpisovou dolozku.

(4) Spisova sluzba zajisti pfi elektronickém podpisu pfevod navrhu dokumentu do formatu
PDF/A-3A a poté pfipojeni elektronického podpisu. Spisova sluzba do podepsaného dokumentu
doplnuje vizualizaci elektronického podpisu.

(5) Pokud povaha véci vylu€uje podpis v elektronické podobé, podepise schvalovatel
vlastnoruéné analogovy dokument, a to nejméné ve 2 vyhotovenich, pfi¢emz 1 zlstava ve spisu.

(6) Pokud je navrh dokumentu vyjimeéné elektronicky podepisovan mimo spisovou sluzbu, je
podepisujici osoba povinna zajistit pfevedeni navrhu do vystupniho datového formatu podle ¢&l. 11
odstavce 4 a pfipojeni ¢asového razitka.

Cl. 12
Uzivani urednich razitek

(1 Na ufednim razitku Ufadu je vyznaden maly statni znak. Toto razitko je kulatého tvaru
0 pruméru 25 mm a 36 mm; maly statni znak je vyobrazen uvnitf kruhu, na jehoz obvodu je oznaéeni
Utadu. Uredni razitka Ufadu obsahuji pofadova &isla. Otisk Ufedniho razitka je jednobarevny
a pfipojuje se na dokumenty v analogové podobé tak, aby neprekryval podpis™’.

(2) Uredni razitko se pouziva jen na rozhodnuti a jiné listiny osvédéujici dulezité skutednosti
vyhotovované v analogové podobé, vydavané pii vykonu statni moci'® a na vystup autorizované
konverze dokumentu z elektronické podoby do listinné.

(3) Pouzivat ufedni razitko mohou jen zaméstnanci, kterym bylo razitko pfidéleno a je u nich
evidovano. Tito zaméstnanci jsou povinni zajistit fadné pouzivani v souladu s jinym pravnim
predpisem'®; za rfadné pouzivani Uredniho razitka, jeho Uschovu a zabezpeceni proti ztraté nebo
neopravnénému pouziti jinou osobou.

15 Sluzebni predpis statniho tajemnika v Ufadu viady Ceské republiky &. 5/2025, o Organiza&nim fadu Uradu
viady Ceskeé republiky.

16 Smérnice &. 1/2017 vedouciho Ufadu viady CR, kterou se stanovi opravnéni zaméstnanci a statnich
zaméstnanc( Ufadu vlady CR podepisovat pisemnosti jménem Ceské republiky nebo Uradu viady CR
(podpisovy Fad).

17 § 6 zakona €. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolt Ceské republiky a 0 zmé&né nékterych zakond, ve
znéni pozdéjsich predpisu.
18 § 5 zakona €. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolt Ceské republiky a 0 zmé&né nékterych zakond, ve
znéni pozdéjsich predpisu.

19 Zakon &. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolii Ceské republiky a o0 zméné nékterych zakoni, ve
znéni pozdéjsich predpisu.
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Cl.13
Vypraveni dokumentt

(1) PFi vypravé dokument(i musi Ufad upfednostnit elektronicky zpisob vypravy (zejm. datové
schranky, e-mail atp.), pokud to nevyluuje povaha dokumentu (kapacita datové zpravy je max.
100 MB, obsah datové zpravy?® a povolené formaty vliozenych dokumentl jsou ve formatech?’
pdf(/A), xml, (z)fo, htm(l), odt, ods, odp, txt, csv, rtf, doc(x), xIs(x), ppt(x), jpg, jpeg, fif, png, tif(f), gif,
mpeg1, mpeg2, wav, mp2, mp3, isdoc(x), edi, dwg, shp, dbf, shx, prj, qix, sbn, sbx, dgn, gml, xsd)
a zip. Neni povoleno odesilat jeden dokument stejnému pfijemci nékolika zpusoby odesilani zaroven
(napf. pomoci datovych schranek a zaroven prostfednictvim posty).

(2) Pokud nema adresat zpfistupnénu datovou schranku, pouzije se odeslani konverzni postou.

(3) Pokud neni mozné vyuzit pfedchozi elektronické zpusoby, doruéuje se pomoci vypravny.
Dokument je pFfeveden autorizovanou konverzni do analogové podoby a prfedan vypravné
k odeslani. Vypravna vypravuje dokumenty uréené k expedici bezodkladné. Dokumenty, které byly
odevzdany vypravné do stanovené denni uzavérky, jsou expedovany téhoz dne.

Pfijem odesilané posty probiha:

a) prostiednictvim posty do 9 hod. v pondéli, stfedu a patek,

b) prostfednictvim rozdélovny vladni posty do 9 hod. v pondéli, stfedu a patek,

c) pro pracovisté Ministerstvo dopravy, Vladislavova a Rytifska do 10 hod. v Utery a ¢tvrtek.

(4) Zasilky oznafené jako wurgentni jsou distribuovany v oduvodnitelnych pfipadech
prostiednictvim externi kuryrni sluzby. Jsou vypraveny na zakladé zadanky v Zadankovém systému
Alvao schvalené vedoucim zadajiciho utvaru. Distribuci poté zajisti vedouci OAS. Kazdé odeslani
dokumentu musi byt provedeno ve spisové sluzbé, v pfipadé analogového odeslani musi byt
odeslani ve spisové sluzbé také zaznamenano. U analogového odeslani musi byt ve spisu ulozen
podepsany stejnopis, nebo konverze odesilaného analogového dokumentu. Cistopisy se vypravuiji
podle pokynu zpracovatele uvedenych ve spisové sluzbé (zplsob manipulace, zplsob zachazeni
a druh zasilky). V8echny zasilky v analogové podobé& musi mit uvedeno Cislo jednaci na obalce.
Pokud ma byt zasilka odeslana doporu¢ené s dodejkou, musi byt dodejka pfichycena k obalce
a oznacena €islem jednacim a nazvem utvaru, ktery takovouto zasilku odesila (pro snazsi navraceni
potvrzené dodejky).

(5) Vypravna eviduje poStovni zasilky ve spisové sluzbé&. U doporucenych zasilek, jejichz podani
ma byt potvrzeno postou, se tyto zasilky zapisuji do postovniho podaciho archu. Tento arch slouzi
posté k potvrzeni pievzeti zasilek do pfepravy a doplnéni podacich Cisel zasilek (R jako
rekomando). Arch se poté vraci a je ulozen ve vypravné. Obdobné se postupuje, ma-li byt pouzito
sluzeb jiného provozovatele postovnich sluzeb, pfi pfedani externimu kuryrovi a pfi evidenci zasilek
distribuovanych pres rozdélovnu viadni posty.

(6) Vypravna neni opravnéna pfijimat k vypravé soukromé zasilky.

(7) Pro dokumenty nebo zasilky rozesilané prostfednictvim kuryru je zfizena rozdélovna vladni
posty. Rozdélovna zprostfedkovava predani analogové posty vybranym ustfednim spravnim

20 § 1 odst. 2 a § 17 odstavce 7 zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi
dokument(, ve znéni pozdéjsich predpisl.

21 Priloha €. 3 vyhlasky ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho
systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsich predpist.
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uradum se sidlem v Praze, a to 3x v tydnu (pondéli, stfeda a patek). Pfedani doporuéené posty je
zaznamenano a potvrzeno, ostatni zasilky se pouze predavaji. Lze pfedavat také zasilky
v utajovaném rezimu do stupné ,Vyhrazené".

Cl. 14
Ochrana pred ztratou a poskozenim dokumentu

(1 Vyfizeni dokumentl musi byt bezodkladné zaznamenano ve spisové sluzbé a zaméstnanci
jsou povinni uzavfit spis, paklize jsou vSechny dokumenty ve spisu vyfizeny a neni pfedpoklad, ze
bude do spisu vkladan dal$i dokument.

(2) Zaméstnanci musi vyfizené analogové dokumenty a uzaviené spisy bez zbyteéného
prodleni pfedavat do pfiruéni spisovny jejimu spravci, je-li pfiruéni spisovna na utvaru zfizena, nebo
do centralni spisovny.

(3) Dokumenty v analogové podobé musi byt bezpecné uloZeny a zabezpedeny proti pfistupu
nepovolanych osob. Prostory pro ukladani dokumentu musi byt zabezpeceny proti Skodlivému
pusobeni pfirodnich vlivl a jevl vyvolanych &innosti ¢lovéka, a to zejména proti praniku vody, pary,
destové a splaskové kanalizace, nebezpecnych chemickych a biologickych latek nebo pusobeni
fyzikalnich jevu a proti nadmérné prasnosti, které by mohly vést k posSkozeni nebo zniceni
dokumentl. Dokumenty v digitalni podobé jsou ulozeny na zalohovanych serverech, na kterych
pracuje spisova sluzba, a z hlediska neopravnéného pfistupu jsou chranény dle pfistupovych
opravnéni a v ramci povinnosti pfi pouzivani vypocéetni techniky.

(4) Odnaseni analogovych dokument(l (tyka se zejména originald) z budovy Ufadu povoluje
zameéstnancum, ktefi je potfebuji pro jednani mimo budovu, vedouci pfislusného utvaru.

(5) Pfed ukonéenim pracovniho, sluzebniho nebo jiného obdobného poméru nebo pfi jeho
planovaném preruseni na dobu del§i nez 6 mésicl (napf. matefska a rodi€ovska dovolend), pfi
zméneé pracovniho zafazeni nebo pfi organizaéni zméné je zaméstnanec povinen pfedat svému
nastupci prostfednictvim pozice sekretariat utvaru vS8echny dokumenty a spisy, které mu byly
pfidéleny ke zpracovani. Neni-li nastupce uréen, pfeda zivé (probihajici) dokumenty a spisy svému
nadfizenému zameéstnanci prostfednictvim pozice sekretariat utvaru nebo do pfiruéni spisovny
utvaru (je-li zfizena). Vyfizené dokumenty se ukladaji do pfiruéni spisovny utvaru, pfipadné
(zejména pfi organizaCni zméné) piimo do centralni spisovny. O misté uloZeni rozhoduje vedouci
pfislusného utvaru.

(6) V pfipadé ukon&eni pracovniho, sluzebniho nebo obdobného pomeéru provede ve spisové
sluzbé OAS kontrolu predani spisu (dokumentl). V pfipadé organizaéni zmény muze OAS
v soucinnosti s vedoucim ruSeného uUtvaru provést hromadné predani na nastupce.

CL 15
Jmenny rejstrik

(1) Samostatnou funk&ni ¢ast spisové sluzby tvofi jmenny rejstfik uréeny pro automatické
zpracovavani udaju o odesilatelich a adresatech dokumentd evidovanych v evidenéni pomucce
a pfipadné i o jinych osobach, jichz se dokumenty evidované v evidenéni pomiicce tykaji a u nichz
byla shledana potfeba jejich vedeni ve jmenném rejstiiku. Jmenny rejstiik spravuje spravce
jmenného rejstriku.

(2) Jmenny rejstiik je dlUvéryhodnym a ovéfenym zdrojem osobnich Udaji o osobach pro
vSechny vedené evidence. Editac¢ni pfistup do jmenného rejstiiku ma spravce jmenného rejstiiku,
zameéstnanci jsou dostupné zaznamy ze jmenného rejstfiku a ma moznost zakladat nové zaznamy.
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(3) Udaje o osobach vedenych ve jmenném rejsttiku se odstrani nejpozdéji po uplynuti 3 let ode
dne prfedani dokumentl a spisl, ke kterym se Udaje o osobé vztahovaly, Narodnimu archivu (dale
jen ,archivu“) nebo jejich zniceni.

Cl. 16
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

(1) V pfipadé zivelni pohromy, ekologickeé, prumyslové nebo jiné havarie anebo jiné mimoradné
situace (dale jen ,mimoradna situace®), v jejimz dusledku je znemoznéno po omezené Casové
obdobi vykonavat spisovou sluzbu zptsobem podle vy$e uvedenych zasad, vede Urad spisovou
sluzbu nahradnim zplUsobem v analogové podobé a eviduje dokumenty ve zvlastni evidenéni
pomucce v analogové podobé, kterou je nahradni evidence dokumentl (dale jen ,nahradni
evidence"), a to v rozsahu podle pravniho predpisu?.

(2) OAS preda podatelné a véem utvariim soupisové listy k evidenci dokumentu.

(3) Podatelna bude evidovat vSechny povinné udaje o doruéenych podanich podle pravniho
predpisu?. Pfedani na utvary bude oboustranné potvrzovano.

(4) Na kazdém utvaru se zalozi evidence dokumentt doru€enych a vlastnich na soupisovych
listech. Doru€ené dokumenty se budou vyfizovat pod Eislem, které dostaly pfi evidenci na podatelné,
vlastni dokumenty budou €islovany jednotnou rfadou ve formatu MS_XXXX-RRRR-UUU, kdy MS je
zkratka pro mimoradnou situaci, XXXX je poradové €&islo, RRRR je aktualni rok v plném tvaru a UUU
je zkratka utvaru.

o CAST TRETI o
UKLADANI DOKUMENTU DO SPISOVNY A SKARTACNI RIZENI

Cl. 17
Skartacni lhity a skarta¢ni znaky

(1) Archivni hodnota dokument(i a doba jejich administrativni upotfebitelnosti v ramci Uradu je
vyjadiena skartacnim znakem a skartaéni IhGtou, kterymi se oznacuji dokumenty prfed ulozenim do
centralni spisovny.

(2) Skartac¢ni |hata je doba, po kterou dokument zlstava povinné ulozen ve spisovné nebo
spravnim archivu Ufadu. Délka skartaéni lhity se vyjadfuje poétem let, zpravidla 1-5 let,
v divodnych pfipadech 10 az 20 let aje dana administrativni potfebou Ufadu nebo pravnimi
predpisy (napf. v pfipadé ucetnich dokumentu).

(3) Pocatek plynuti skartacéni Ihity stanovi spoustéci udalost, kterou se rozumi vyfizeni
dokumentu nebo uzavieni spisu, neni-li ve spisovém a skarta¢nim planu uvedeno jinak.

(4) Skartaéni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a udava, jak bude
v centralni spisovné s dokumentem po uplynuti skarta¢ni lhaty nalozeno:

22 § 26 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich
predpisa.

23 \lyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisu.
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a) skartaéni znak ,A* (ARCHIV) oznacuje dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty. V pfipadé
takto oznacenych dokumentl budou tyto po uplynuti skartaéni Ihuty zafazeny do
skarta¢niho fizeni s navrhem k vybrani za archivalii uréenou k trvalému ulozeni do archivu,

b) skartaéni znak ,S“ (STOUPA) oznacuje dokumenty, které maiji pouze provozni hodnotu
a jsou navrzeny po uplynuti skartani Ihaty k fyzické likvidaci pfedepsanym zpUsobem,

(5) Zpracovatelé pridéli dokumentu nebo spisu pfi zalozeni (u starSich migrovanych dokumentu
a spisu nejpozdéji pfi jejich vyfizeni nebo uzavieni) vécnou skupinu (a tim i spisovy znak a skartaéni
IhGtu) podle spisového a skartaéniho planu uéinného v dobé vyfizeni dokumentu nebo uzavieni
spisu.

Cl. 18
Ukladani analogovych dokumenti do pfiruéni spisovny utvaru

(1) Pokud na utvaru vznikaji (nebo existuji) analogové dokumenty, mize vedouci takového
utvaru rozhodnout, Ze budou tyto dokumenty ukladany centralné v pfiru¢ni spisovné utvaru a stanovi
zameéstnance z Utvaru, ktery bude zodpovédny za jeji vedeni (dale jen ,spravce pfiruéni spisovny®).

(2) Ve spisové sluzbé se tyto dokumenty (spisy) pfedavaji na sekretariat.

Cl. 19
Ukladani dokumentti do centralni spisovny

(1) Po uzavfeni spisu pfedavaji zaméstnanci tyto spisy ihned nebo pribézné (zpravidla jednou
roéné) do centralni spisovny.

(2) Analogové spisy fadné oznacené v souladu s touto smérnici pfedava zaméstnanec nebo
spravce pfiruéni spisovny na zakladé predavacich protokolt do centralni spisovny, odpovida pfitom
za jejich uplnost.

(3) Digitalni spisy se predavaji pfimo ve spisové sluzbé, spisy hybridni a analogové podoby je
nutné pfedat do spisovny osobné a jejich pfevzeti v centralni spisovné zkontrolovat.

(4) Dokumenty v pfiruénich spisovnach zakladajici smluvni vztahy Ufadu s vyjimkou objednavek
vystavenych ze systému SAP a vnitini predpisy Ufadu, jsou evidovany a ukladany v sekretariatu
Sekce pro fizeni sluzebnich vztahl, pravo a ekonomiku a jsou pfedavany centralni spisovné po
ukongeni jejich platnosti.

(5) Spravce pfiruéni spisovny pied pfedanim do centralni spisovny zkontroluje uzavieny spis
a vyfizeny dokument v analogové nebo digitalni podobé (respektive hybridni), jsou-li Uplné, zda jsou
v evidenci dokumentu spravné zpracovany vSechny povinné udaje a zda jsou dodrzeny podminky
uzavieni spisu. Ufad vede ve spisovné evidenci ulozenych dokument(i a spis(, ktera je sou&asti
spisové sluzby.

(6) V centralni spisovné se ukladaji analogové, hybridni a digitalni uzaviené spisy nebo jiné
bezprostfedné nepotfebné dokumenty, podle vécnych skupin a spisovych znakl. Centralni spisovnu
spravuje OAS. Soustavu spisoven Uradu tvofi:
a) centralni spisovna, kterou zfizuje OAS. Zde jsou ulozené bézné spisy z pfirucnich
spisoven a provadéno skartaéni fizeni spisu vSech utvaru, kromeé téchto pfipadu:

b) specializované spisovny:
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1. tajna spisovna, kterou zfizuje OVB a ktera provadi samostatné skartacni fizeni ve
spolupraci s archivem. Sem se ukladaji dokumenty a spisy utajované podle pravniho
predpisu®*,

2. personalni a mzdova spisovna, kterou zfizuje OPE. Sem se ukladaji osobni spisy
zameéstnancu a podklady pro vyplaty mezd.

(7) Specializované spisovny vedou samostatnou evidenci tak, aby bylo mozné dokumenty
kdykoliv vyhledat. Za fadné ulozeni zodpovidaji vedouci pfislusnych zfizujicich utvara.

(8) Ze specializovanych spisoven se dokumenty vybrané za archivalie protokolarné predavaji
archivu k trvalému ulozeni.

(9) V pfipadé ztraty dokumentl vypracuje odpovédny zaméstnanec zarazeny na utvaru Protokol
o ztraté dokumentu. Original protokolu podepsany vedoucim pfislusného utvaru bude ulozen
v centralni spisovné.

(10) Je zakazano svévolné nicit nebo skartovat jakékoliv dokumenty podiéhajici evidenci
(s vyjimkou prokazatelnych kopii).

Cl. 20
Prevzeti a uloZzeni dokumentti do centralni spisovny

(1) Zaméstnanci zarazeni na pracovisti centralni spisovny pfed uloZenim zejména kontroluji
uzavieny spis a vyfizeny dokument, jsou-li Uplné, zda jsou v evidenci dokumentlu spravné
zpracovany vsechny povinné Udaje a zda jsou dodrzeny podminky uzavieni spisu.

(2) Original pfedavaciho protokolu zlstava v centralni spisovné, kopii potvrzenou
zameéstnancem zafazenym na pracovisti spisovny obdrzi pfedavajici utvar.

(3) V pfipadé zjisténi zavaznych nedostatk(l pfi pfedavani spisti do centralni spisovny Ufadu
jsou zameéstnanci zafazeni na pracovisti spisovny opravnéni spis vratit s poznamkou o duvodech
vraceni a zajistit takova opatreni, ktera povedou k napraveé stavu.

(4) Zaméstnanec zarazeny na pracovisti centralni spisovny pfevezme zkontrolované analogové
spisy (analogové &asti hybridnich spisu) a jejich prevzeti potvrdi elektronicky ve spisové sluzbé.
Zaznamena lokaci spisu ve spisovné a pfipadné opravi skartacni znak alhitu, pokud zjevné
neodpovidaji obsahu. Ufad vede ve spisovné evidenci ulozenych dokument( a spist. Evidence
obsahuje zejména jejich struény obsah (pfedmét, véc), oznaceni pfisluSného spisového
a skarta¢niho planu, spisové znaky a skartacni rezim. Tato evidence je soucasti spisové sluzby.

(5) Takto zpracovany spis je zalozen do pfislusného regalu spisovny podle spisového znaku
a roku chronologicky.

Cl. 21
Spravni archiv

Spravni archiv prejima ze spisoven dokumenty se skartacnimi Ihitami delSimi nez 5 let, eviduje je,
pecuje o né a umozfiuje nahlizeni do nich.

24 Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zplsobilosti, ve znéni
pozdéjSich predpisu.
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Cl. 22
Obecna ustanoveni o skartacnim rizeni

(1) Skartaéni fizeni je postup, pfi kterém se vyrazuji spisy, jimz uplynula skartaéni Ihuta a jez
jsou nadale pro &innost UFadu nepotiebné. V prabé&hu tohoto Fizeni jsou spisy rozdélovany na spisy
s trvalou dokumentaéni hodnotou (dale jen ,archivalie®) a spisy bez trvalé hodnoty.

(2) Archivalie se vybiraji podle doby vzniku, obsahu, plvodu a vné&jSich znaku. Podle obsahu se
za archivalie vybiraji spisy, které maji trvalou hodnotu danou jejich politickym, hospodafskym,
pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informaénim vyznamem. Tyto spisy jsou nasledné
ulozeny v archivu.

(3) Spisy bez trvalé dokumentaéni hodnoty jsou po skartaénim fizeni zni¢eny.

(4) Skartaéni fizeni zajisStuje OAS ve spolupraci s archivem. Skartaéni fizeni se provede
v kalendarnim roce nasledujicim po uplynuti skartaéni Ihity spisu. Mize byt po dohodé s archivem
provedeno pozdéji, pokud UFad spisy potfebuje pro svou dal$i ginnost.

Cl. 23
Pribéh skartaéniho fizeni
(1) Vyfazovani spisu a ufednich razitek provadeéji zaméstnanci z centralni spisovny a spravniho
archivu podle vyznaéenych skartaénich udaju. Spisy jsou rozdélovany podle dokumentaéni hodnoty
do skupin ,A* a ,S“. Oznaceni spisu skupiny ,V* bude pfehodnoceno po uplynuti skartaéni Ihuty.
Prehodnocovany spis musi byt ozna¢en skartaénim znakem ,A“ nebo ,S*.

(2) Spisy se pfipravi k dal§im ukonim skartaéniho fizeni zejména usporadanim spisu podle
skupin (S, A), podle spisovych znakli nebo podle zafazeni do fondu a vypracovanim seznamu takto
rozdélenych spisu.

(3) Vedouci OAS vypracuje skartacni navrh, kterym pozada archiv o provedeni odborné archivni
prohlidky. Ke skartaCnimu navrhu pfipoji seznam spisu uréenych k posouzeni ve skartanim fizeni:

a) sestaveny zevidence spisu vedené v digitdlni podobé ve spisové sluzbé nebo
ze samostatné evidence dokumentl vedené v digitalni podobg,

b) sestaveny zevidence spisi vedené v analogové podobé; tento seznam musi byt
usporadan podle spisovych znaku, dale musi byt uvedeny skartacni znaky, skartacni Ihuty,
veécné skupiny, charakteristika obsahu spisu, rozsah let a pofadové Cislo ukladaci jednotky.

(4) Vedouci OAS sestavi ve spisové sluzbé seznam spisu obsahujici metadata k posouzeni ve
skartaénim fizeni podle schématu XML pro vytvofeni datového balicku SIP (jedna se o datovy
balicek Submission Information Package uréeny k exportu, importu nebo pfenosu replik entit ze
spisové sluzby nebo do spisové sluzby, ktery obsahuje metadata a komponenty) stanoveného
narodnim standardem?.

(5) OAS poskytne archivu soucinnost k posouzeni spist navrzenych ke zni¢eni a vybrani za
archivalie; protokol archivu o vysledku tohoto posouzeni zalozi do spisu ke skartaénimu Fizeni.

(6) Na zakladé souhlasu obsazeného v protokolu o provedeni skartacniho fizeni jsou:

a) spisy typu ,S* zni€eny; zni€enim spisu v analogové podobé se rozumi jejich znehodnoceni
tak, aby byla znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu, zni¢enim spisu

25 Priloha ¢. 2 Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.
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v digitalni podobé se rozumi jeho smazani ze spisové sluzby avSech dalSich ulozist;
zniCenim ufedniho razitka se rozumi jeho fyzické znieni tak, aby nebylo mozné jeho dalsi
pouziti.

b) spisy typu ,A” pfedany do archivni pé€e archivu; archiv vyhotovi o pfedani ufedni zaznam,
jehoz soucasti je soupis pfedavanych spist a ufednich razitek vybranych jako archivalie,
zpracovany Uradem; v pfipadé, Ze jsou jako archivalie vybrany spisy v digitalni podobé,
pfeda Ufad archivu jejich repliky a k nim nalezici metadata podle pravidel pro vyménu spisti
a jejich metadat mezi spisovou sluzbou a archivem, stanovenych narodnim standardem.

(7) Ufedni zaznamy a protokoly jsou ulozeny v centralni spisovné Ufadu. Seznamy spisi
navrzenych ke skartacnimu fizeni tvofi pfilohu téchto dokumenta.

(8) Vedouci OAS muze ustanovit k provedeni skartaéniho fizeni skartaéni komisi.

(9) K vybéru archivalii ze spisi obsahujicich osobni udaje a kjejich trvalému uchovavani
se nevyzaduje souhlas fyzické osoby podle pravniho predpisu®.

Cl. 24
Skartacni Fizeni dokumentt obsahujicich utajované informace

(1) Vlyfazovani a nasledné znideni dokumentii obsahujicich utajované informace na Ufadu
provadéji zaméstnanci zafazeni na pracovisti tajné spisovny ve spolupraci s archivem.

(2) Multiplicitni vytisky utajovanych dokumentt se mohou zni€it mimo skartacni fizeni. Znici je
bezpelnostni feditel nebo osoba jim povéfena spolu s osobou povéfenou vedenim jednaciho
protokolu a jejich zni¢eni potvrdi pisemnym zaznamem.

(3) Osoba povéfena vedenim jednaciho protokolu vypracuje skartaéni navrh. Dokumenty
navrzené ke skarta¢nimu fizeni posoudi skartacni komise jmenovana vedoucim Ufadu.

(4) Skartaéni navrh je po posouzeni skartaéni komisi postoupen archivu k odborné archivni
prohlidce.

(5) Po provedeni odborné archivni prohlidky a schvaleni skartaéniho navrhu se dokumenty,
které byly archivu vybrany za archivalie, ptedaji pfislusnym utvarim Ufadu k posouzeni moznosti
zruSeni stupné utajeni. Pokud nelze zruseni provést, jsou utajované dokumenty uloZzeny az do doby,
kdy bude zruseni stupné utajeni mozné. Dokumenty uréené ke zniceni se znici za pfitomnosti ¢lenu
skartacni komise.

(6) Skartacni fizeni a ni€eni nadpocetnych vytisku utajovanych dokumentl se provadi v souladu
s pravnimi a vnitfnimi predpisy?’.

Cl. 25
Spisova rozluka

(1) Spisova rozluka se provadi vzdy pfi zruseni organizaéniho Gtvaru Ufadu nebo pfi
reorganizaci, jejiz souc€asti je zruseni organiza¢niho utvaru bez nahrady nebo je-li ruseny utvar
pfeménén v jiny utvar s novou plUsobnosti. Pokud je utvar reorganizovan jen ¢asteéné, spisova
rozluka se neprovadi. Vedouci utvaru, ktery ma byt zrusen nebo reorganizovan, se bez zbyteéného

26 § 43 odst. 3 pism. g) zakona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajd, ve znéni pozdéjsich predpist.

27 Smérnice &. 3/2025 vedouciho Ufadu vlady CR, kterou se vydava Bezpe&nostni fad arealu UV CR.
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odkladu domluvi s OAS na provedeni spisové rozluky. Vyfizené spisy se ulozi do spisovny; spisy,
které nejsou vyfizené, pfevede administrator na utvar s novou pusobnosti.

(2) Sougasti spisové rozluky, v jejimz ramci je agenda nebo jeji ¢ast prevadén mimo Utad (dale
jen ,externi rozluka“), je vzdy skartacni fizeni pro vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz
uplynula skartacni Ihuta.

(3) Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz skartaéni Ihity dosud neuplynuly, se pfedaiji
k uloZeni do centralni spisovny, v pfipadé externi rozluky se pfedavaji pravnimu nastupci.

(4) Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se pfedaji utvaru, na ktery presla vécna
pusobnost, nebo v pfipadé externi rozluky pravnimu nastupci.

(5) Dokumenty a spisy podle odstavcl 3 a 4 se zapiSi do predavaciho seznamu a predaji
prislusnému, popf. nastupnickému utvaru. Pfedani dokumentu a spisu v digitalni podobé ve spisové
sluzbé zprostrfedkuje OAS.

(6) V pfedavacim seznamu se uvedou jednotlivé spisy a dokumenty a jejich pofadova Eisla,
doba jejich vzniku, rozsah (pocet listu a pfiloh), osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky
a jejich podpisy. Spisovou rozluku provadi ruseny (pfedavaijici) utvar spolu s Utvarem prebirajicim
danou agendu, a to za dozoru OAS.

(7) Za dokonéeni spisové rozluky v nejkratS§im mozném terminu zajistuje OAS, ktery po obdrzeni
podkladl od ruseného utvaru provede rozluku dokumentu a spist ve spisové sluzbé.

L CAST CTVRTA
ZAPUJCKA ULOZENYCH DOKUMENTU A SPISU

Cl. 26
Obecna ustanoveni

(1) Dokumenty a spisy (v analogové i digitalni podobé&) se pujéuji z centralni spisovny
a spravniho archivu na zakladé zadosti v Zadankovém systému Alvao (vypujéka nebo zadost
o nahlizeni) vyplnéné zaméstnancem (Zadatelem). Zapuj¢ka se poznamena do zadosti v rozsahu
kdy, komu a v jaké formé bylo zapuj¢eno a lhata pro vraceni.

(2) Spisy jsou primarné zpfistupfiovany (zapujéovany) v elektronické podobé prostfednictvim
spisove sluzby. Originaly dokumentl a spisu ulozenych v analogové podobé se skartacnim znakem
LAY se pujéuji pouze v pfipadé, Ze neni mozné vyhotovit kopii. Na zakladé Zadosti o vypujcku
zameéstnanec zafazeny na pracovisti centralni spisovny pofidi fotokopii tohoto dokumentu (spisu),
oznadi ji razitkem ,KOPIE" a svym podpisem.

(3) U dokumentu a spisU, u kterych nelze pofidit kopii v centralni spisovné (napf. obrazovy nebo
zvukovy zaznam), bude zapuj¢en original, pokud neni z néjakého divodu dostacujici prohlédnuti na
misté, pfipadné bude rozhodnuto podle konkrétni situace.

(4) V zapujcenych dokumentech a spisech nesmi byt provadény jakékoliv zmény. Rovnéz neni
povoleno zaplijéené dokumenty vynaset z prostor Ufadu. Za prostory Ufadu je povaZovano
pracovisté konkrétniho zaméstnance.

(5) Pfi navraceni zapuj¢eného dokumentu nebo spisu se zaméstnanec zarazeny na pracovisti
centralni spisovny pfesvédCi, zda je dokument nebo spis Uplny, to znamena, zda souhlasi Cislo
jednaci, pocet listu, po€et a rozsah pfiloh atd. Zadost o vypujéku v Alvao se timto uzavre.
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(6) Zaméstnanci zarazeni na pracovisti centralni spisovny vedou evidenci nahlizeni
a zapujcovani ulozenych dokumentl a spist. Zaznamenava se datum zapujcky pfi. nahlizeni, jméno
zadatele a datum vraceni dokumentu a spisu.

Cl. 27
Zasady pro zapujceni dokumentti nebo spisu

(1) Dokument nebo spis Ize bez pfedchoziho souhlasu zapujéit jeho zpracovateli, jeho
nadfizenému nebo vedoucimu Ufadu. Ostatnim zaméstnancim Ufadu je mozné dokument nebo
spis zapUjéit pouze po souhlasu vedouciho zpracovatelského Utvaru nebo vedouciho Utadu.
Prislusny souhlas vlastnika spisu ovéfi pred zapujéenim pracovnik Centralni spisovny.

(2) Zaméstnanci jiného organu vefejné moci je mozno dokument nebo spis zapujcit pouze
na zakladé schvalené pisemné Zadosti (adresované vedoucimu Ufadu), ktera se po navraceni
dokumentu pfiklada jako jeji dalSi pfiloha.

(3) Odstavec 1 a 2 se uzije obdobné i v pfipadé zadosti o pouhé nahlédnuti do dokumentu nebo
spisu s vyjimkou zpracovatele a jeho nadfizeného a vedouciho Ufadu.

(4) Doba zapljéky dokumentu nebo spisu je limitovana nejdéle 2 meésici. Pokud potieba
zapujceni dokumentu z centralni spisovny trva, je nutné zapujcku se zdivodnénim obnovit. Soucasti
prodlouzeni je fyzicka kontrola kompletnosti dokumentu nebo spisu. V uvedeném pfipadé neni
vypisovana zadost v Alvao, zaméstnanec z centralni spisovny pouze (po provedeni fyzické kontroly
dokumentu nebo spisu) v obou jiz zaloZzenych vypujékach v Alvao vyznaci prodlouzeni zapujcky.

(5) Zmeény v osobé vypujCovatele mohou provést pouze zaméstnanci zarazeni na pracovisti
centralni spisovny.

(6) VesSkeré zapuj¢éené dokumenty nebo spisy (analogové i digitalni) je vypujcitel povinen
predlozit na vyzvu opravnénych zaméstnancu zarfazenych na pracovisti centralni spisovny k fyzické
kontrole.

Cl. 28
Oznacovani, evidence, manipulace a ukladani dokumenti obsahujicich zvlastni
skutecnosti

(1) Krizové plany nebo jejich ¢asti, ostatni listiny, nosna média ajiné materialy obsahujici
zvlastni skutec¢nosti podle pravniho predpisu?®, jsou oznacovany organy krizového fizeni slovy
,Zvlastni skuteénosti“ nebo zkratkou ,ZS* (dale jen ,zvlastni skute€nosti®).

(2) Zvlastnimi skute¢nostmi se rozumi Udaje z oblasti krizového fizeni, které by v pfipadé
zneuziti mohly vést ke znemoznéni nebo omezeni ¢innosti organu krizového fizeni, ohroZeni Zivota
a zdravi osob, majetku, Zivotniho prostfedi nebo podnikatelského zajmu pravnické osoby nebo
fyzické osoby vykonavajici podnikatelskou nebo jinou obdobnou ¢innost podle pravnich predpist?®,
pokud tyto udaje nejsou utajovanymi informacemi.

28 § 27 zakona ¢&. 240/2000 Sb., krizovy zakon a nafizeni vlady €. 462/2000 Sb., k provedeni § 27 odst. 8
a § 28 odst. 5 zakona ¢. 240/2000 Sb., o krizovém Fizeni a 0 zméné nékterych zakonu (krizovy zakon), ve
znéni pozdéjsich predpisu.

29 § 27 zakona ¢. 240/2000 Sb., krizovy zakon a nafizeni vlady €. 462/2000 Sb., k provedeni § 27 odst. 8
a § 28 odst. 5 zakona ¢. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a 0 zméné nékterych zakonu (krizovy zakon), ve
znéni pozdéjsich predpisu.
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(3) Vstupnim, vystupnim a evidenénim mistem pro zvlastni skuteénosti je OVB. Pro prebirani,
pfedavani nebo vytvareni téchto pisemnosti pouzivaji pracovnici uréeni ke styku se zvlastnimi
skute¢nostmi doru€ovaci nebo zapujéni knihu. Manipulace se zvlastnimi skute¢nostmi se provadi
v souladu se zasadami pro stupen utajeni ,Vyhrazené“ podle pravniho predpisu®.

(4) Uvedené oznaceni pisemnosti se uvadi na pfedni strané prvniho listu v pravé horni &asti,
na popisném §titku nebo obalu a v pfipadé prepravy k doru€eni adresatovi mimo objekt organu
krizového fizeni se oznacuje také obalka v jeji pravé horni &asti.

(5) Evidenci zvlastnich skuteénosti vede pracovisté krizového Fizeni (v ramci Uradu zabezpeéuje
plnéni jeho ukoll OVB) v samostatném jednacim protokolu. Takto oznacené pisemnosti se ukladaji
oddélené od ostatnich dokumentu v samostatné evidenci.

(6) Zvlastni skutenosti se pfi pfijmu na podatelné Uradu neoteviraji a pfedavaji se nejkratsi
cestou adresatovi. Adresat predlozi dokumenty po jejich otevieni pracovisti krizového fizeni
k zaevidovani v samostatném jednacim protokolu.

(7) Dokumenty podle odstavce 1 urCené k pfepravé vybavuje pracovisté krizového fFizeni;
k odeslani je pfedava povérené osobé nebo vypravné proti podpisu.

(8) Dokumenty podle odstavce 1 se pfepravuji zpusobem stanovenym pro pfepravu utajovanych
informaci stupné utajeni ,Vyhrazené“ podle pravniho predpisu3'.

(9) Opis, kopii nebo vypis z dokumentu podle odstavce 1 Ize pofidit jen se souhlasem vedouciho
pracovisté krizového Ffizeni. Na dokument, ze kterého se vyhotovuje opis, kopie nebo vypis, se
vyznaci datum a divod vyhotoveni, pocet vytisku a jejich rozdélovnik, jméno, pfijmeni a podpis
osoby, ktera vydala souhlas (vedouci pracovisté krizového fizeni) a dale jméno, pfijmeni a podpis
osoby, ktera opis, kopii nebo vypis zhotovila.

(10) Dokumenty podle odstavce 1 se v prubéhu zpracovani a po jejich vyfizeni ukladaji zpisobem
stanovenym pro ukladani utajovanych informaci stupné utajeni ,Vyhrazené“. Vyfazovani,
archivovani a zni¢eni dokumentl provadi pracovisté krizového fizeni podle pravnich predpis(i®2.

.  CASTPATA
ZPRACOVANi MEZIREZORTNIHO PRIPOMINKOVEHO RIiZENi A STANOVISEK PRO
VEDOUCIHO URADU VLADY €R

Cl. 29
Zpracovani pfipominek v ramci mezirezortniho pfipominkového fizeni za Urad viady
CR - vedouciho Ufradu viady
(1) Agendu legislativnich i nelegislativnich materiall predkladanych vedoucimu Ufadu
k pfipominkam v ramci mezirezortniho pfipominkového Ffizeni zaji$tuje Odbor strategie a analyz
(dale jen ,POU") pouze elektronicky ve spisové sluzbé.

30 § 21 a § 23 odst. 2 zakona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, ve znéni pozdéjsich
predpisa.

31§ 21 odst. 7 a § 23 odst. 2 zakona ¢&. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, ve znéni pozdéjsich
predpisa.

32 § 7 a nasledujici zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zméné nékterych zakon, ve
znéni pozdéjsich predpisu.
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(2) Souhrnné zpracovani pfipominek v ramci mezirezortniho pfipominkového fizeni zajistuje
POU. POU zalozi nad dokumentem ukol k vyjadfeni pro pozice zpracovatele. Termin pro zpracovani
pfipominek stanoveny POU je pro spolupracuijici utvary zavazny.

(3) Vedouci zaméstnanci Ufadu, ktefi material k pfipominkam neobdrzeli, si jej mohou po
dohodé s POU vyzadat k vyjadreni. Pfedani podkladu je zajistovano elektronicky v ramci spisové
sluzby.

(4) POU predklada vedoucimu Ufadu stanovisko k materialu ke schvaleni prostrednictvim
spisové sluzby.

(5) POU zpracuje s vyuzitim vyjadrfeni spolupracujicich Utvari souhrnné pfipominky pro
vedouciho Ufadu s tim, ze vedouci utvaru, ktefi byli vyzvani ke spolupraci, vlozi své vyjadreni do
ukolu ve spisové sluzbé.

(6) Pokud se v pfipadé rozporl nepodafi i pfes opakované projednani rozporu mezi POU
a pfislusnym spolupracujicim utvarem tyto rozpory vyporadat, predlozi se nevyporadané rozpory
a navrh jejich fegeni k rozhodnuti vedoucimu Utadu.

(7) Po odsouhlaseni uplathovanych pfipominek nebo navrhu neuplatfiovat Zadné pfipominky
k materialu vedoucim Ufadu vlozi POU koneéné stanovisko za Ufad do systému eKLEP.

Cl. 30
Pridélovani, pInéni a kontrola Gkolu vyplyvajicich z usneseni vlady a ze zaznamu
z jednani vlady
(1)  Pridélovani ukolu k zajisténi plnéni Ukolli ulozenych vedoucimu Ufadu vladou Ceské
republiky (dale jen ,vlada“) provadi vedouci Ufadu prostfednictvim svého sekretariatu, ktery ukol
z jednani vlady vklada na SharePoint fadu (Ptehled usneseni vlady s tkolem pro VUV), ktery tvary
Uradu samostatné sledui.

(2) Ukoly ulozené vedoucimu Ufadu vladou véetné pfipadného terminu plnéni jsou pfidéleny
urenému gestorovi, ktery zajiStuje fadné splnéni ukolu. Gestor bezprostiedné a samostatné
oslovuje pfipadné dalsi spolupracujici utvary s ohledem na usnesenim uréeny termin.

(3) Gestor zajistuje spravnost plnéni a dle potfeby si pfi zajiStovani ukolu vyzada potfebnou
spolupraci jak utvard, jimz byla spoluprace vyslovné ulozena pfi pfidéleni Ukolu, tak i dalSich utvara,
jichz se dana problematika dotyka. Zjisti-li gestor, Ze pro mimofadné duvody nemuze ukol splnit ve
stanoveném terminu, je informuje o tom sekretariat vedouciho Uradu (dale jen ,SVU").

(4) Gestofi jsou povinni provadét soustavnou kontrolu plnéni jim ulozenych ukold.

CAST SESTA
VLADNi MATERIALY

Cl. 31
Postup pfi nakladani s vladnimi materialy

(1) Postup pfi nakladani s vladnimi materialy se fidi zejména Jednacim fadem vlady a timto
Spisovym rfadem. S ohledem na nutnost dodrzovani Iht stanovenych Jednacim fadem vlady se pfi
nakladani s vladnimi materialy postupuje v co nejkratsich ¢asovych Ihitach.

(2) Vladni materialy jsou doru€ovany v digitalni podobé prostfednictvim eKLEP a pfijima je,
eviduje a tvofi Odbor viadni agendy (dale jen ,OVA®). Utajované viadni materialy pfijima, eviduje
a rozesila tajna spisovna.
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(3) Vladni material je:

a) material, ktery ma byt projednan vladou; soucasti materialu jsou dalsi dokumenty, které
pfimo souviseji s pfipravou a pribéhem jednani vlady, véetné zmén, dodatki a dopliiku
k témto materialim,

b) program schize vlady véetné dodatk,
c) usneseni vlady a zaznam z jednani schlize vlady a jejich zmény, dodatky a doplnky.
Ve spornych pfipadech posoudi feditel OVA, zda ma dokument charakter vladniho materialu.

(4) VlIadni material projednany vladou je material definovany v odstavci 3 pism. a), ktery byl
projednan vladou, a jsou do n&j zapracovany pfipadné zmény, na kterych se vlada shodla.

(5) Utajovany vladni material je material, ktery obsahuje utajované informace, je oznacen
ur€itym stupném utajeni a fidi se metodikou pro zpracovani vladnich utajovanych materialG.

(6) Rozdélovnik je adresar, ktery uréuje jednotlivé vytisky utajovanych vladnich materiall
adresatum, je schvalovan vedoucim Uradu.

(7) Pfijem vladnich materiall se eviduje nasledovné:

a) OVA vede samostatnou evidenci vladnich materiald mimo spisovou sluzbu. K evidenci
a zpracovani je pouzivana aplikace Agenda vladnich spisu, do které zadava OVA povinna
metadata: €islo jednaci — tzv. vladni Cislo jednaci ma tvar XXXX/RR, kterou tvofi souvisla
fada Cisel zacinajici kazdy rok od Cisla 1 a posledni dvoj€isli aktualniho roku, dale potvrdi
pfedkladatele a oznaci, zdali se jedna o legislativni nebo nelegislativni material. DalS$i
povinna metadata, tj. nazev materialu, Cislo jednaci pfedkladatele a obsah vladniho
materialu je pfijiman z eKLEPu,

b) neobsahuje-li vladni material nalezitosti podle Jednaciho fadu vlady, upozorni OVA
pifedkladatele na zjisténé zavady nebo nedostatky; v takovych pfipadech je mozné viadni
material vratit pfedkladateli,

c) vSechny zmény, doplhky a dodatky k materialu se oznacuji stejnym vladnim Cislem
jednacim jako pfislusny material,

d) ve vyjime¢nych a oduvodnénych pfipadech, kdy neni vladni material predkladan
prostfednictvim eKLEPu, ale v listinné podobé&, OVA oznali pruvodni dopis podacim
razitkem s pfesnym datem pfijmu a vladnim c&islem jednacim; totoZnym vladnim ¢islem
jednacim oznaci OVA i vSechny vytisky materialu; do aplikace Agenda vladnich spisu
zaeviduje OVA vSechna povinna metadata.

e) Po zaevidovani vladniho materialu v aplikaci Agenda vladnich spist a pfidéleni vladniho
Cisla jednaci je material véetné jeho zmén a dodatku automatizované ulozen v elektronické
podobé ve spisové sluzbé.

(8) Program schuze vlady tvofi OVA a po podpisu predsedy vlady jej OVA vlozi do elektronické
databaze a zaroven jej zvefejni na webovych strankach Uradu.

(9) Zaznam z jednani schlize vlady a usneseni vlady vcetné priloh tvofi zapisovatelé —
zameéstnanci zafazeni na pracovisti OVA, vkladaji je do elektronické databaze a po podpisu
predsedy vlady je OVA zvefejni na webovych strankach Uradu. OVA uchovava zaznam z jednani
schuze vlady a usneseni vlady véetné pfiloh v elektronické databazi jako aktualizovany celistvy
soubor véetné zmén. Postup pfi nakladani se zvukovym zaznamem z jednani vlady upravuje
Jednaci fad viady.

Stranka 28 (celkem 31)



Cl. 32
Postup pfi nakladani s utajovanymi vladnimi materialy

(1) Utajované vladni materidly, oznaené stupném utajeni ,Vyhrazené® nebo ,Duvérné‘, jsou
zaevidovany v tajné spisovné. Vytisk &. 2 pfevezme feditel OVA nebo jim uréena osoba.

(2) V souladu s pokyny predsedy vlady vyhotovi OVA pruvodni dopisy k utajovanému materialu
vlady v poctu stanoveném rozdélovnikem (Elenové vlady a prezident republiky, pfipadné dalsi podle
dispozic predsedy vlady) a s privodnim dopisem feditele OVA pifeda tajné spisovné k distribuci.
Pocet vytisku utajovaného materialu je stanoven Jednacim fadem vlady.

(3) Program schlze vlady (oznaceny stupném utajeni ,Vyhrazené* nebo ,Duvérné®), zaznam
Z jednani schlze vlady a usneseni vlady (oznaceny stupném utajeni ,Vyhrazené" nebo ,Duvérné*)
které jsou po zaevidovani v protokolu OVA vyhotoveny v poctu stanoveném rozdélovnikem uréeném
predsedou viady; OVA je s pruvodnim dopisem feditele OVA preda tajné spisovneé k rozeslani.

(4) Nakladani s utajovanymi vladnimi materialy, které jsou oznafené stupném utajeni ,Tajné"
nebo ,Prisné tajné*, zajistuje Oddéleni Bezpeénostni rady statu ve spolupraci s tajnou spisovnou —
podle jiného vnitfniho predpisu®.

Cl. 33
Vladni materialy projednané vladou uréené k predani Parlamentu CR nebo
k publikaci ve Sbirce zakonu

(1) Do vladniho materialu projednaného vladou, ktery je uréen k pfedani Poslanecké snémovné
Parlamentu CR nebo k vyhlageni ve Sbirce zakonu, predkladatel zapracuje zmény schvalené viadou
a upraveny material pfeda prostfednictvim eKLEPu Uradu, ktery jej automatizované zaeviduje ve
spisové sluzbé.

(2) Po kontrole spravnosti zapracovani zmén podle odstavce 1 zajisti OVA u vladniho materialu
projednaného viadou podpis predsedy viady v digitalni podobé.

(3) Po podpisu pfedsedy vlady zajisti OVA pifedani materialu podle odstavce 2 predsedovi
Poslanecké snémovny Parlamentu CR, predsedovi Senatu Parlamentu CR nebo spravci
elektronického systému Sbirky zakonu.

Cl. 34
Skartacni Fizeni vladnich materialu

Vladni materialy, které byly zaevidovany anebyly vladou projednany, jsou po dohodé
s pfedkladatelem navrzeny ke skartaénimu fizeni. Tento udaj se zaznamenda u kazdého vladniho
materialu v elektronické databazi.

Cl. 35
Ukladani vladnich materialu

(1) Soubor vladnich materiall je po projednani vladou uloZzen v samostatném spisu ve spisové
sluzbé spolu s pfislusnym programem schuize vlady, usnesenimi vlady a zaznamy z jednani schize
vlady. Tento soubor je souéasti dokumentl o jednani vlady, a proto je nutné s nim zachazet tak, aby
zustal ve svém celku neporusené zachovan. Proto neni pfipustné z néj jednotlivé €asti vyjimat ani

33 Smérnice &. 3/2025 vedouciho Utadu vlady CR, kterou se vydava Bezpeénostni fad arealu UV CR.
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pujcovat. Po uplynuti 10 let je soubor v ramci skartaéniho fizeni pfedavan prostfednictvim spravniho
archivu k trvalému ulozZeni do archivu.

(2) Soubory vladnich materialu OVA eviduje ve spisové sluzbé& v Sanonech fazenych
chronologicky podle E&isel jednotlivych schizi vlady a v nich jsou jednotlivé materialy fazeny podle
zaznamu z jednani vlady, bez ohledu na vécnou problematiku. Usneseni se fadi podle pofadovych
Cisel a zaznamy z jednani schuze vlady chronologicky podle Cisel (dat) schuzi vliady a podle ro€niku.

(3) Vladni materialy oznacené stupném utajeni ,Vyhrazené®“ a ,Duvérné” (vytisky €. 1 spolu
s pruvodnim dopisem predkladatele a vytisky €. 2) jsou Fazeny podle Cisel jednacich a jsou oddélené
ulozeny v uréené zabezpecené oblasti.

(4) Vladni materialy oznaené stupném utajeni ,Tajné“ a ,Pfisné tajné* (vytisky €. 1 spolu
s pruvodnim dopisem predkladatele) jsou fazeny podle Cisel jednacich a jsou uloZzeny v Oddéleni
Bezpeénostni rady statu az do doby zruseni jejich stupné utajeni. Poté jsou pfedany OVA k dalSimu
zpracovani.

, . CASTSEDMA _
VEDENI EVIDENCE PLNYCH MOCI A POVERENI A PORIZOVANI, EVIDENCE
A UKLADANI DOKUMENTU PODEPISOVANYCH PREDSEDOU VLADY CR

Cl. 36
Evidence plnych moci, povéfeni a nominaci

(1) Kazdy zaméstnanec, ktery obdrzi plnou moc nebo povéfeni k zastupovani vedouciho Utadu
nebo jinych vedoucich zaméstnanc Uradu (dale jen ,zplnomocnéna osoba“), je povinen nejpozdsii
do 7 pracovnich dnt od jejich obdrzeni predat pfislusné povéfeni SVU. Oznamovaci povinnost podle
pfedchozi véty se vztahuje také na jakékoli zmény nebo zruseni plné moci nebo povéreni.

(2) Osoba podle odstavce 1 splni povinnost uvedenou v odstavci 1 tim, Ze plnou moc nebo
povéfeni, pokud neni v digitalni podobé, pak jejich konverzi ve spisové sluzbé, postoupi ve spisové
sluzbé Ukolem na SVU.

(3) SVU poté, co mu je postupem podle odstavce 2 predlozena plna moc nebo povéreni, provede
jeho evidenci. Evidence obsahuje nasledujici polozky:

a) oznaceni osoby, ktera plnou moc nebo povéreni udélila,

) oznaceni osoby, které byly plna moc nebo povérfeni udéleny,
) rozsah opravnéni k zastupovani,

d) datum vystaveni (podpisu) plné moci nebo povéreni a

) dobu trvani plné moci nebo povéreni.

(4) V pfipadé nominaci zaméstnanci Ufadu do poradnich organu, komisi, vybord apod.
zfizenych jinou organizacni slozkou statu nebo pravnickou osobou, se postupuje podle odstavcu 1
az 3 obdobné.
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~_ CAST OSMA ,
ZAVERECNA USTANOVENI

Cl. 37
(1) Zrusuje se:

a) Smérnice vedouciho Uradu vliady CR &. 2/2023, kterou se upravuje Spisovy a skartaéni rad
Uradu vlady Ceské republiky,

b) Pokyn vedouciho Ufadu vlady CR &. 3/2017 k elektronickému obé&hu ve spisové sluzbé a

c) Rozhodnuti vedouciho Ufadu vlady CR &. 24/2015, kterym se zfizuje spravni archiv Ufadu
vlady CR.

(2) Tento Spisovy fad nabyva ucinnosti tfeti den ode dne, kdy jej podepiSe druhy ze
schvalovatelu.

V Praze 27.11.2025

Mgr. Ing. Filip Minaf
statni tajemnik v Ufadu viady CR

V Praze 01.12.2025

Ing. Petra Fojtikova
povérena fizenim Uradu vlady Ceské republiky
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