
 

22/2025
 

 
 

. 1 
 

(1)  a 
s dokumenty do u 

 a to od jejich vzniku nebo  
a  

(2) podle  a tohoto 
. 

2 
 

(1) Tento S osoby, kte   dokumenty
nejen , 
v  3). 

(2)  ve  
, nebo  vztahu. J osoba t pro  

. 

(3) V 
 

(4) Dokumenty  1 se  tajn  spisovn  
Manipulaci s  2

. 

(5)  
, kontroluje ,   

    spisovny. 
metodicky vede spisovou u a definuje p  

 . 

3 
 

 

a)  k  a 
 a k ; s e 

spisovnou a ; d

 

1 Z
. 

2  



 

Str a 4 (celkem 31) 

 

a k
 

b) dokumentem  
v nebo   byla a a z jeho 

; mezi dokumenty v tyto typy listin: 

1. 
m 

3  

2. 
 

4

 

3. -
 o prostou kopii, je-li shoda s  o vidimaci, 

 

4.  

5.  
; z

v 
v  ; za 

5, 

c) elektronickou podatelnou  k jmu a 
  

, 

d) 
 v ; e

s elektronickou podatelnou a (Informa
 a p e 

, 

e) gestorem  v  
s , 

f) postupu a 
spisu, v  

g)   

 

3 z , ve 
. 

4  z . 

5 z . 



 

Str a 5 (celkem 31) 

 

h) jednozna ) 
; je s 

 nebo 
 

i) a  vyhotovovat dokument 
  

y 
; 

; i
, 

j)  a evidovan  s 
 s 

 a  

k) metadaty  
 

l) ochrannou ou  R, 
 

, 

m)   s  o dokumentu 
k  o  a s 

 

n) rozd  OAS o 
mezi 

, 

o) 

 
, 

p) specializovanou spisovnou  , 
agendy ), 

 
P  A EVIDENCE DOKUMENT  

4 
 a  

(1)    jsou podatelna, 
e odatelna posta@vlada.gov.cz 
a do datov  y ), knihovna 

 a . 

(2)  CD nebo 
DVD). 



 

Str a 6 (celkem 31) 

 

(3)

. 

(4) 

v . 

(5) - jej zaeviduje, 
 . 

 

(6) spravuje OIT. Pro do nich do
 adresu posta@vlada.gov.cz. Ve 

skupin  pro kterou   obsah 
 

(7)  a evidenci do  podatelna, 
6. 

(8) , cenn  a  . U 
-li o 

 a ova  k do
 v  a ke 

 podle  . 

(9) p  
. U zda , informace o m 
ve . 

(10)  o
-li o  u v 

kontrolou ji podatelna k  

(11) Podatelna u  

a)  

b) po  

c)  

d) y  

e)  

f)  a  

g) zda obsahuje a . 

(12) po podatelna 
 u p . 

(13)  v 
p . 

 

6 . 



 

Str a 7 (celkem 31) 

 

. U elektronicky
latele o  v 

- e tuto 7. 

(14) Je-li podatelna 
vyzve ch dokument . V 
z nelze    

(15)  

a)  a 

b)  
. 

(16) Podatelna  

a)  e , 

b) , , 
ovi, u i, i 

, 

c)  a  
 8, 

d) 
 

, 

e) 
, 

f)  k    z 
N  a a 

 s  a ; p
a  s  a v jeho 

 nebo , 

g) 
; o
; p

 nebo , 

h) OPE em 
nebo soud, 

i) 
. 

 

7 z s . 

8  



 

Str a 8 (celkem 31) 

 

(17) zmocnit podatelny
k  v odstavci 15 . c)  odstavci d) 
zmocnit  . 

(18) Je- podle odstavce 15 
 e) o OVB. 

(19)  z  
 

(20) Je- v odstavci 15 . c), d) nebo f) i)
 podatelny 

a  

(21)  v  nebo  

 o  a -li se 
 s  -li podatelna schopna 

odes  
je v ne  

(22)  vyjma: 

a) omylem, 

b) , tj. y , periodika (noviny, 
 knihy a y,  a 

 zaslan  -mailem, e-maily
evidenci , nebo 

c) dokument  ch . 

(23) 
 a jednou za rok . 

(24) nebo nebo 
podatelna  k  O informuje ochrann  a 

OVB  

5 
E-maily a datov  a 

(1) - posta@vlada.gov.cz 
 9, velikosti (max. 25 MB u e-mail  a max. 100 MB 

u )  a  

(2)  a adresa 
posta@vlada.gov.cz. 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  

(3) Dokument datovou ou 
-mailovou adresu na 

tuto adresu. U dokumentu se   s 

 

9  , . 



 

Str a 9 (celkem 31) 

 

na ve , v
. 

(4) 
  

10  

 

(5) Spisov  a 
 a , kvalifikovan  
, na jsou ny elektronick  podpisy a elektronick  . 

(6) -  
 

6 
 a  

(1)  evidenci dle   a do 
 v    z tohoto stavu jsou 

 

(2)  a 
 . 

(3) Na dokumentu
ec . 

 

(4) podatelna naskenuje 
a do 

 Je-
 

(5) P   dokumentu o  XXXX-RRRR-
UVCR, kde X  a UVCR je zkratka  

-2025-UVCR).  ledna   roku 
 

(6)  a  m 
  o  nebo 

ve form  dokumentu. 

(7) V  u  

a) , 

b) v i , 

c)  / , , 
) -mail, 

 

10 Z . 



 

Str a 10 (celkem 31) 

 

d) latele a (jsou-li uvedeny),

e) podoba dokumentu ( nebo analogov ), 

f)  o  a  
u  a popis  u 

-li to povaha dokumentu), 

g) ( ), 

h) pozice mu byl dokument z  
k  , 

i) , 

j) ), 

k) datum , 

l) . 

(8) Pokud je analogov  en i s ou, o
spolu s vlast  . a 
spolu s analogovou podobou dokumentu je a . 

(9)  a po jejich 
 a  k 11. 

(10)  e  
 

(11)  a v  nebo 
 

  sou y v 
  z  k vy povinni 

a . 

(12)  z podateln na pozici . V 
 k proved   

(13)  
dokument, 

  u 
 u) . U 

 

7 
 

(1)   evidovat ve , ale v 
, 

v  . 

(2)  v
 

 

11 . 



 

Str a 11 (celkem 31) 

 

(3) samostatn evidenc se 
  

s OAS. 

(4) samostatn  evidence 
 samostatn  evidenci e samostatn  evidence samostatn  

evidence o dokumentech evidovat  

a) , 

b)  , 

c) lateli, 

d) , 

e) , 

f) , 

g) , 

h) nebo , 

i) , 

j) . 

(5) S    dokumentech podle 
 

a) , 

b) , 

c) , 

d) latele, 

e) , 

f) ev  dokumentu, spisu, 

g)  . 

(6) samostatn  evidence  , 
a . 

(7) Sa  zobraz v  
v . 

(8) K  vede tyto 
dokumenty: 

a) e  : 

1. samostatn  evidence, 

2. , 

3.  , 

4. , 

5. , 



 

Str a 12 (celkem 31) 

 

6. data ,

7. , 

8. , 

9. u  obsahu , 

10.  i, 

11. u  
, 

12. u u, 

b) 
, 

c)  
, 

d) 
 

   
 a y software), 

e) d , 

f)  . 

(9) V  koordinuje OAS
 

jsou v 

 

(10) je  (SAP). 

8 
V  a  v  

(1)   
ve  . 

 . 

(2)  evidence ve   
 

(3) jsou povinni zajistit 
na   

(4) Ve  
( dokumenty v  

(5) en do spisu. 

(6)   s jin  m  
v . k  podpisu nebo , nebo jejich 
kombinace v . 



 

Str a 13 (celkem 31) 

 

(7) odesl
. 

(8)  )  y spojen  s  
dokumentu do  a v 

 

(9) dokumentem 
a  12. : 

a)  

b)  

c)  (do jeho metadat), 

d)  nebo 

e)  

(10) em, je dokument 
 

(11) dokument zen do spisu po
. Dokumenty v  v 

  v 
a v metadat. 

(12) Spis je ou ou, kter  PIS-RRRR-XXXX, kde 
,  a : SPIS-2025-123). 

 . Do spisu  
j . 

(13)   
   nelze 

odeslat v  v . Pokud 

omatickou autorizovanou konverzi do 
. 

(14)   a iz  dokumentu OPE 
u. Na ,  

dokumentu  a 
 v 

dokumentu a   a  v 
  a jsou 

  

(15) Tam, kde to okolnosti  (tj. ), 
, a podpis  pouze elektronicky ve  . 

Zpracovatel dokumentu do  dokumentu ve x a 

 

12 z , ve 
. 



 

Str a 14 (celkem 31) 

 

 

(16) e  
nebo 

(soubory)  . 

(17) :  , 

.  

(18)  
 

(19)  delegovat a delegovat k 
stanovit gestora a 

 s ges  
s pozici se uje  yl  

. 

(20) zadat tak, aby v  u  
a . 

(21) Pokud se dokument po 
ve po 

p . 

(22)  z  dokumenty. 
13 . 

(23) Dokumenty, jejic
obsah , jsou   

(24) uje v 
a  

ve .  

(25)  m na  
c  v 

 v  a v  
zaznamenat   dokumentu 

 . 

(26) 
ve . Spisy se ve  U
k  . 

 

13  
 . 



 

Str a 15 (celkem 31) 

 

9 
 ve spis 

(1) Dokumenty k  ve  e spisu. 

(2) podobu  

(3) Zpracovatel je povinen zajistit ve spisu. 

(4) Dokumenty jsou v  

(5) i spisu  s 
j . e y. 

(6) pisu se  . 

(7) 
 a  ve . 

(8) Z  V 
  

10 
 

(1)  , a to 
 

(2) 
a  

a)  nebo 

b) . 

(3) Dokumenty  komunikaci 
 

(4)  podpisu 
a provede se jako akce . 

1 
 

(1) Dokumenty podepisuje  
14. 

(2) P  jsou odvozena z pravomoci 
  

 

14  

. 



 

Str a 16 (celkem 31) 

 

souladu s 15 a jsou upravena 16.
 

 

(3)   
obsahuje   podpisu a funkci a  
V m dopise se o 
v .  

(4) u dokumentu do 
PDF/A-3A a . 

vizualizaci . 

(5)   
  

(6) u je 
povinna zajistit p u podle 1 

odstavce 4 a  

12 
 

(1)  
o  a 36 mm

 
a 17. 

(2)  a  
18 a na autorizovan  

konverze . 

(3)  a je u nich 
j v souladu s 

19;  a 
 

 

15 
. 

16  

. 

17 z a 
. 

18 z a 
. 

19 Z , ve 
. 



 

Str a 17 (celkem 31) 

 

13 
 

(1) k  (zejm. 
, e-mail atp.  (k

100 MB 20 a  ve 21 
pdf(/A), xml, (z)fo, htm(l), odt, ods, odp, txt, csv, rtf, doc(x), xls(x), ppt(x), jpg, jpeg, jfif, 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

a p ). 

(2) k . 

(3) . 

k vypravuje dokumenty  k expedici 
 

 : 

a) pros  p y do 9 hod. v po , st tek, 

b) y do 9 hod. v , 

c) o dopravy, Vladislavova do 10 hod. v  vrtek. 

(4) Z  v 
 

Alvao  . 
provedeno ve , v 

 ve spisu 
umentu. 

podle pokynu zpracovatele uved  ve  
a   v uvedeno o . 

 s chycena k  
a j  a  (pro snaz

. 

(5)  ve . U 
p ho archu. Tento arch 

p  k potvrz  a  jako 
rekomando). Arch se  a -

 a 
 

(6)  k  

(7) Pro dokumenty nebo 
 

 

20 avce 7 z
. 

21 v   
. 



 

Str a 18 (celkem 31) 

 

Praze, a to 3x v ( a )
 

v . 

14 
Ochrana p  a  

(1) e  a 
jsou povinni uzav

  

(2)  
, je-

. 

(3) Dokumenty v  a 

 a  a 
 a  a 

 a  k 
 v 

pracuje s , a z 
v  . 

(4)  z 
 

(5) ,  nebo 
  

nebo  
   a spisy

- dokumenty a spisy 
spisovny 

 (je-li ). 
  

 

(6) V , 
 OAS 

v s  . 

15 
J  

(1) S
 

a 
 

 

(2) 

 . 



 

Str a 19 (celkem 31) 

 

(3) veden ve 3 let ode 
archivu 

u  

16 
  

(1) V 
situace , v jej

 , vede spisovou 
 

 
 rozsahu 22. 

(2) OAS    

(3) 
23  

(4) se   
listech. Do  na 

MS_XXXX-RRRR-UUU, kdy MS je 
X  tvaru a UUU 

 

 
 A  

17 
Skarta ty a skarta  

(1)   
 

 

(2)  nebo 
5 let, 

v  20 let a  nebo 
  

(3) 
, -  . 

(4)  
v s  

 

22 . 1 v 59/2012 Sb., 
. 

23 a 59 . 



 

Str a 20 (celkem 31) 

 

a) A V

 s  k  k archivu, 

b) S hodnotu 
a  k , 

(5) 
jejich )  

  
spisu. 

18 
dokument    

(1)  v
v stanov  

 

(2)  

19 
  

(1)  (zpravidla jednou 
) . 

(2)  souladu s  
 

za jejich . 

(3) , spisy a 
 v zkontrolovat. 

(4) Dokumenty v  
   

Sekce  
. 

(5) 
a   (respektive ), jsou-
v  

 
. 

(6)  a 
 a 

spravuje OAS. Soustavu spisoven   

a)  OAS. Zde jsou u  spisy z 
 

b)  



 

Str a 21 (celkem 31) 

 

1. VB
. Sem a spisy  

24, 

2. OPE. Sem 
 

(7) 
 

(8) 
 

(9)   
o  
v  

(10)  nebo 
(s azateln   

20 
P  a  

(1)   
 a -  v 

 a  

(2)  v 
em m spisovny  

(3) 
   

a zajistit  povedou k  

(4)  
spisy  a  ve . 

 a  a 
 a 

s  
a  a . 

(5) spis  
a roku chronologicky. 

21 
 

 o  a  do nich. 

 

24 
 



 

Str a 22 (celkem 31) 

 

22 
o m

(1) spisy a a a 
 V  spisy roz na spisy 

a spisy  

(2) A se  vzniku  a 
spisy

spisy 
 v archivu. 

(3) Spisy b  

(4)  s archivem  
v spisu  s archivem 

spisy  

 23 
Pr b h skarta  

(1)  a  z  a 
archivu po Spisy po

 a  O o po . 
 

(2) Spisy  k 
 nebo  a 

 

(3) archiv o 
 k   

a)  z evidence   v   ve  nebo 
ze  v  , 

b)  z evidence   v  ; t

 a  

(4)  e  k 

n 25. 

(5) 
 

(6)  v protokolu o  

a) spisy ; z spisu v 
 a identifikace obsahu, z spisu 

 

25  ho standardu . 



 

Str a 23 (celkem 31) 

 

v ze a ;
 fyzick   

. 

b) spisy archivu; archiv  o , 
 s  a 

; v  v 
archivu jejich repliky a k 

a jejich metadat mezi  a archivem  

(7)  a  v 
 

(8)  k  

(9)  ze  a k 
se 26. 

 24 
Skarta   

(1)  a   
z   s archivem. 

(2)  
 s 

protokolu a  

(3) Dokumenty 
  

(4) archivu k 
 

(5)  a dokumenty, 
archivu  k 

dokumenty  do doby, 
Dokumenty  

 

(6) Skarta    v souladu 
s 27. 

 25 
 

(1) 
je-li   

 v  s 
 

 

26 ) z . 

27 . 



 

Str a 24 (celkem 31) 

 

odkladu do spisovny; spisy, 
,   

(2) , v agenda nebo je  
jen   dokumenty a 

 

(3)  a  
k , v . 

(4) 
  

(5) Dokumenty a spisy   a 
P  a spis  v  

. 

(6) V  a dokumenty , 
 a  

a  s 
danou agendu, a to za dozoru OAS. 

(7) m  
e spisov  . 

 
J   

 26 
 

(1) Dokumenty a spisy  z  
a  nebo 
o  .  v rozsahu 
kdy, komu a v . 

(2) 
 a 

  ku 
 z i  (spisu), 

KOPIE  a  

(3)  a , u  v nebo 
 

po  

(4)  a spisech 
 z . 

 

(5) nebo spisu se i 
dokument nebo spis 

 a  . 



 

Str a 25 (celkem 31) 

 

(6) Z i i vedou evidenci
a  a  

 a  a spisu. 

 27 
j   

(1) Dokument nebo spis lze bez zpracovateli, jeho 
mu nebo 

spis pouze po  
 

(2) nebo spis 
na 

 

(3) Odstavec 1 a 2  v  o  dokumentu nebo 
spisu s  a  . 

(4) nebo spisu 
 z 

 nebo spisu. V 
a  z 

dokumentu nebo spisu) v  Alvao  

(5)  v   
 

(6)  nebo spisy 
  k 

kontrole. 

 28 
Ozna  a 

skute nosti 

(1)  a 
28 y 

u   

(2)  z  v 
 

a 
29, 

 

 

28 z krizov   a n
a  , ve 

. 

29 z a k  a n , 
a  , ve 

. 



 

Str a 26 (celkem 31) 

 

(3) a z je OVB

knihu. Manipulace se z mi mi se  
v 30. 

(4)  v 
na  a v  k 

 v  

(5) ch  vede  
VB) v 

  v  

(6)    a 
dokumenty  

k  v  

(7) Dokumenty podle odstavce 1  k  
k  

(8) Dokumenty podle odstavce 1 
31. 

(9)  z dokumentu podle odstavce 1 
dokument ho 

 a  a  a podpis 
 a  a podpis 

 

(10) Dokumenty podle odstavce 1 se v  a 

 a 32. 

 
P  A STANOVISEK PRO 

R 

 29 
 v 

  

(1) Agendu  
k  v  Odbor strategie a 

POU pouze elektronicky ve . 

 

30 z
. 

31 z
. 

32 z , ve 
. 



 

Str a 27 (celkem 31) 

 

(2) S v
POU. POU z pozice zpracovatele. 

POU je pro y  

(3)  k 
 s POU  k o elektronicky v 

. 

(4) POU o k  
. 

(5) POU zpracuje s 
 s e ,  

. 

(6) Pokud se  POU 
a  
a  k  

(7)  
k m POU  

 30 
 a  z  a  

z  

(1)  k  
  

z SharePoint 
. 

(2) v
  

 . 

(3) Gestor z   a  si 
 

 -
uje o tom . 

(4)  

 
 

 31 
  

(1) s  a 
  

 

(2)  
OVA .  

a  



 

Str a 28 (celkem 31) 

 

(3) je:

a) 
 s  a  a  

k  

b)  

c)  a  z  a  a  

 OVA  

(4)  v odstavci 3 
, a  

(5)  , 
 a . 

(6)  
 

(7)  

a) . K evidenci 
a 

 XXXX/RR
 a 

 a  o nebo 
 a 

 z eKLEPu, 

b) neobsahuje-
 

, 

c)  a dodatky k  
 

d) 
 

  

 

e) v aplikaci  
 

 

(8)  a 
 a   

(9)  z  a  
   a po podpisu 

 z 
 a  v 

 z  
. 



 

Str a 29 (celkem 31) 

 

 32 
 s  

(1)  nebo , jsou 
 v  

(2) V souladu s  k  
v  a 

 a s  k distribuci. 
. 

(3)   nebo  
z  a  nebo ) 

 v protokolu OVA vyhotoveny v  
ou  s  k  

(4) s  
nebo ,  B   s tajnou spisovnou  
podle jin  u33. 

 33 
 k p R nebo 

k  

(1)  k 
 k   

a eKLEPu 
 

(2) avce  u 
 v  

(3) avce 

 

 34 
Skarta  

 a  
s    

  

 35 
 

(1) 
 spolu s  mi  

.    
 

 

33  



 

Str a 30 (celkem 31) 

 

v
archivu k archivu. 

(2) v 
 a v 

 z 
 a  z  a  

(3)  a  y  
s  a y  a 

 v  

(4)  a  y  
s  a  v 
B  

. 

 
 A  A  

A  

 36 
Evidence ,   

(1)  plnou moc nebo  k 
nebo  

jich 
 

(2) Osoba podle odstavce 1  v odstavci  plnou moc nebo 
, , 

. 

(3)  avce  
 

a)  

b) y  

c)  k  

d)  a 

e)  

(4) V do  apod. 
nebo , se postupuje podle 

 



 

Str a 31 (celkem 31) 

 

 
RE  

 37 

(1)  

a) 2/2023, kterou se upravuje a 
, 

b)   a 

c) s
. 

(2) Tento S  
. 

 

V Praze 27.11.2025 

Mgr.  
  

 
 
V Praze 01.12.2025 

Ing.  
 


