V Praze dne 21. dubna 2023
C.j.: KPR 2572/2023

Kancelatr prezidenta republiky (KPR) obdrZzela dne 12. dubna 2023, s odkazem na zdkon
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim, zadost o poskytnuti téchto informaci:

rosr

1. Spisovy a skarta¢ni fad KPR a Spisovy a skarta¢ni plan s ptehledem spisovych znakt a

skartacnich lhut (platny a také fad ucinny od 1. 1. 2006).

2. Pocty spist evidovanych v letech 2012-2023 v systému spisové sluzby KPR pro jednotlivé
kalendarni roky a spisové znaky odpovidajici nize uvedenym agenddm a vécnym skupindm
dle spisového a skarta¢niho planu:

- volby prezidenti republiky

- jmenovani a odvolavani predsedy a dalSich ¢lenii vlady, ptijimani jejich demise, odvolavani
vlady a pfijiméni jeji demise

- Gcast na schtizich vlady

- svolavani a rozpousténi zasedani Poslanecké snémovny

- jmenovani soudctt Ustavniho soudu, jeho predsedy a mistopiedsedy

- jmenovani predsedy a mistopiedsedy Nejvyssiho soudu

- jmenovani soudct

- odpousténi a zmirflovani trestd uloZzenych soudem

- zahlazovani odsouzeni

- nafizovani, aby se trestni fizeni nezahajovalo, a bylo-li zahdjeno, aby se v ném
nepokracovalo

- udélovani amnestie

- podepisovani zakont, vraceni piijatych zdkonti Parlamentu

- vyhlasovani voleb do Poslanecké snémovny a do Senétu

- ucast na schlizich obou komor Parlamentu

- jmenovani prezidenta a viceprezidenta Nejvyssiho kontrolniho tradu

- jmenovani ¢lent Bankovni rady Ceské narodni banky

- zastupovani statu navenek

- sjednavani a ratifikace mezinarodnich smluv

- pfijimani vedoucich zastupitelskych misi

- povétovani a odvolavani vedoucich zastupitelskych misi

- vrchni veleni ozbrojenych sil

- jmenovani a povySovani generali

- proptj¢ovani a udélovani statnich vyznamenani



- projevy a vetejna vystoupeni prezidenta republiky

- zahrani¢ni cesty prezidenta republiky

- zahrani¢ni navstévy u prezidenta republiky

- tuzemské cesty prezidenta republiky

- tuzemské navstévy u prezidenta republiky

- audience u prezidenta republiky

- dary

- domacnost prezidenta republiky

- kulturni a jiné spoleCenské akce na Prazském hrad¢ a zdmku Lany
- jidelnicky z hostin pofadanych na Prazském hrad¢ a zdamku Lany
- zapisy z porad vedeni KPR

- zapisy z porad vedeni jednotlivych odbori KPR

- vyro¢ni a jiné hodnotici zpravy jednotlivych odbortt KPR

- zpravy o zahrani¢nich cestach.

KPR k tomu sdéluje:

K bodu 1 z&dosti
KPR zasild poZadované informace v pfiloze.

K bodu 2 Zadosti je vydano samostatné sdéleni.

JUDr. Vaclav Pelikan
feditel Odboru legislativy a prava

2 ptilohy



Praha dne 14. 12. 2005
Cj. KPR 9698/2005

Spisovy a skartac¢ni rad

Kancelare prezidenta republiky
a jejich prispévkovych organizaci

¢. 051214

V souladu s ustanovenim § 66 odst. 2 zakona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zméné& nékterych zédkond, v platném znént,

vydavam tento Spisovy a skarta¢ni rad:

Oddil A
UVODNI USTANOVENI

Clanek 1
Ucel organiza¢ni normy a vymezeni jeji piisobnosti

(1) Spisovy a skarta¢ni fad je vnitini organizacni piedpis pro vykon spisové sluzby vcetné
upravy postupu vyfazovani dokumentd a vybéru archivalii; pfispivd k jednotnému,
systematickému, pfesnému, bezpecnému, hospoddrnému a rychlému provadéni téchto
¢innosti. Jeho puisobnost se vztahuje na Kancelai prezidenta republiky (déale jen Kancelar)
a jeji prispévkové organizace, kterymi jsou Sprava Prazského hradu (dale jen Sprava)
a Lesni sprava Lany (Kancelaf, Sprava a Lesni sprava Lany jsou oznaCovany dale téz jako
instituce). Pro Kanceldf a Spravu je tento fad zavazny pro celou oblast spisové sluzby,
veetné vyrazovani dokumentli a vybéru archivalii; pro Lesni spravu Lany je tento tad
zavazny jen pro oblast vyfazovani dokumentl a vybér archivalii.

(2) Spisovou sluzbou se vtomto fadu rozumi zajiSténi odborné spravy dokumentl (viz
Zakladni pojmy), a to jak vzeSlych z Cinnosti instituce, tak do instituce doslych, popf.
vzniklych z ¢innosti jejich pravnich predchideti a do nich doslych. Spisova sluzba tedy
zahrnuje ftadny pfijem dokumenti, jejich evidenci, rozd€lovani, obé&h, vyftizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani a ukladani, a to vcetné kontroly téchto ¢innosti.



3)

4

)

(6)

(7

K cilim spisové sluzby patfi:

a) regulovani vzniku, ob&hu, vyuzivani a ukladani dokumenti za ti¢elem uplné a presné
evidence a prehledu o dokumentech, které vznikly z ¢innosti Kancelafe a Spravy
nebo které jim byly doruceny; umoznéni poskytovani souhrnnych a tplnych informaci
pro zaméstnance vysSe uvedenych instituci a pro vefejnost, vcetn¢ poskytovani
podkladii k prokézani urcitych skutecnosti,

b) racionalizace zachycovani a pfenosu informaci nutnych pro fidici a spravni ¢innost,

¢) povinnost dbat o ucelné a bezpecné ulozeni dokument,

d) organizace jednotlivych pracovnich ukona s tim souvisejicich a jejich ndvaznosti.

Vytazovanim dokumentl a vybérem archivalii se v tomto fadu rozumi:

a) povinnost Ffadné¢ provadét skartaéni fizeni, v jeho rdmci jednak zajistit fadné
odevzdani dokumentli vybranych jako archivalie do Archivu Kancelafe prezidenta
republiky (dale jen Archiv Kancelafe), jednak zajistit fyzickou likvidaci
dokumentéarné bezcennych dokumentt uréenych ke zniceni,

b) povinnost informovat Odbor spisové a archivni sluzby Kancelafe o existenci dalSich
dokumentil, které vznikly mimo rdmec spisové sluzby nebo byly nalezeny a umoznit
z nich vybér archivalii formou mimo skartacniho fizeni.

Spisovou sluzbu zajistuje:

a) pro Kanceladt a Spravu Oddéleni spisové sluzby, které je soucasti Odboru spisové
a archivni sluzby Kancelafe. Toto oddéleni je funkéné clenéno na podatelnu, vypravnu
a spisovnu (registraturu). V organizacn€ samostatnych utvarech Kancelafe a Spravy
odpovidaji za vykon spisové sluzby (zejména za rychly obéh a vytizeni dokumentt
izajejich bezpecné a piehledné ukladani) jejich vedouci, pfipadné jimi povéteni
zameéstnanci,

b) pro Lesni spravu Léany pfislusny tsek povéteny feditelem této instituce, a to vcetné
evidence dokumentt. Provadéni spisové sluzby timto usekem upravuje feditel Lesni
spravy Lany samostatnou interni normou.

Vytazovani dokumentti a vybér archivalii zajist'uji:

a) u dokumentli Kancelafe, Spravy a Lesni spravy Lany spisovi archivafi pracovisté
predarchivni péce a skartace (PPS). Pracovisté PPS muize ptrevzit dokumenty téchto
instituci 1 pfed uplynutim jejich skarta¢ni lhity, pokud jsou pro jejich chod jiz
nepotiebné;

b) u dokumentd, které vznikly mimo rdmec spisové sluzby nebo byly nalezeny, ptislusna
instituce ve spolupraci s pracovistém PPS a odbornymi archivaii Archivu Kancelare
a Archivu Prazského hradu (k rozdéleni kompetenci mezi oba tyto archivy viz ¢lanek
17, odstavec 2).

Metodicky dohled nad zajistovanim spisové sluzby, vyfazovanim dokumentli a vybérem
archivalii ma vedouci Archivu Kancelare. Ten mize vykonem metodického dohledu povéftit
1 dalSi zaméstnance tohoto archivu, pokud tito maji pro takovou Ccinnost vhodné
vysokoskolské vzdélani a dostate¢nou kvalifikaci.

Pro Kancelat a Spravu je spisova sluzba vykonavéna elektronickou formou za pouziti
vypocetni  techniky  prostiednictvim  automatizované  spisové  sluzby  (ASS).
Pii zabezpecCovani jejiho provozu Odbor spisové a archivni sluzby Kancelafe tzce
spolupracuje s prisluSnym utvarem Spravy, ktery je povéfen zajiStovanim jejiho
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technického provozu a sexternim zajiStovatelem této sluzby. Koordinace vztaht
mezi témito subjekty je vymezena v ptiloze €. 1 tohoto fadu.

Nedilnou soucasti Spisového a skartatniho fadu je Spisovy a skartacni (ukladaci) plan
(ptiloha €. 5), zavazny pro oznaCovani, ukladani a vyfazovani dokumenta.

Ustanoveni tohoto fadu jsou zavazna pro vSechny zaméstnance Kancelare, Spravy a Lesni
spravy Lany, a to v rozsahu uvedeném v odstavci 1 tohoto ¢lanku.

Clanek 2
Zakladni pojmy

Mezi zakladni pojmy v oblasti vykonu spisové sluzby patii nasledujici:

Archivilie — takovy zdznam, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptivodu, vnéjSim
znaktm a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informacnim vyznamem vybrdn ve vefejném z4jmu k trvalému uchovani
a byl vzat do evidence archivalii. U pisemnych, obrazovych, zvukovych a jinych zaznamu
vzesSlych z Gfedni Cinnosti Kancelafe a jejich ptispévkovych organizaci se o jejich vzeti
do evidence archivalii rozhoduje na zaklad¢ skartacniho fizeni.

Automatizovand spisovd sluzba (ASS) — spisova sluzba vykonavana elektronickou
formou. Znamend zajiSténi odborné spravy dokumentli doSlych a vzeslych z Cinnosti
puvodce (instituce) a zahrnujici jejich tadny piijem, evidenci, rozd€lovani, ob¢h,
vyfizovéani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skarta¢nim
fizeni, a to vCetné kontroly téchto ¢innosti.

Cislo_jednaci (Cj.) — zékladni eviden¢ni udaj dokumentu. Kazdému spisu mize byt
pfidéleno pouze jedno ¢Cislo jednaci, které jej jednoznacné odliSuje od jinych spisii
vzniklych v prubéhu téhoz kalendainiho roku.

Kazda instituce si vede vlastni podaci denik se samostatnou fadou ¢isel jednacich. V rameci
ASS jsou pouzivana Cisla jednaci v této podobé: ,,KPR 1234/2006 ¢i,,SPH 256/2006.
Kazdé ¢islo jednaci je sestaveno ze tfi komponent:

e zkratka instituce (pro Kancelai KPR, pro Spravu SPH),

e centralni potadové ¢islo v ramci jednoho kalendéiniho roku (zv1ast’ pro kazdou instituci),
e plny tvar letopoctu.

Dokument — kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at’ jiz
v podob¢ analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti instituce nebo do instituce dosel.
Dokument je z hlediska evidence ddle ned¢litelny, mize obsahovat vice stran ¢i listl
a muze zahrnovat také jednu nebo vice ptiloh.

Kazdy dokument je jednozna¢né identifikovan pomoci tzv. prvetniho identifikatoru
(PID).

Dokumenty rozliSujeme:

z pohledu vzniku dokumentu

e doruceny dokument — dokument doruceny od externiho subjektu (odesilatele),

¢ vlastni dokument — dokument vznikly z vlastni ¢innosti ptivodce,



z pohledu spisu

e inicia¢ni dokument spisu — dokument zakladajici novy spis,

e vyrizujici dokument spisu — dokument vytizujici dany spis,

z pohledu formy dokumentu

o elektronicky dokument — dokument v digitalni podobé,

o fyzicky dokument — dokument v analogové podobé¢, zpravidla na papirovém médiu.

V systému automatizované spisové sluzby (ASS) na Prazském hradé¢ se dokumentem
rozumi obecné pojmenovani jak pro jednotlivy dokument, tak i pro spis.

Dorucovaci kniha — eviden¢ni pomiticka spisové sluzby slouZzici k evidenci piredavanych
dokumentii, naptf. mezi instituci a dorucovaci postou (napi. PoStovni podaci arch
pro doporucené zasilky).

Evidence dokumentu — zaznamenani dokumentu v systému spisové sluzby. V Kancelafi
a Spravé jsou dokumenty evidovany v systému automatizované spisové sluzby (dale jen
ASS). Kazdému zaevidovanému dokumentu v ASS je pfifazen jednozna¢ny identifikator
(tzv. PID) — viz dale.

Mimo skartacni Fizeni — souhrn ¢innosti provadénych pii cilevédomém vyfazovani téch
dokument, které vznikly mimo ramec spisové sluzby, byly nalezeny, byly nabidnuty Ceské
republice nebo zfizovateli vetfejného archivu darem nebo ke koupi nebo se vztahuji
k ptvodci ¢i vlastnikovi, ktery nema povinnost vykonavat spisovou sluzbu. Podstatou mimo
skartacniho ftizeni je posouzeni hodnoty dokumentii, rozhodnuti o jejich vybrani
za archivélie a zafazeni do evidence archivalii.

Podaci _denik — je zakladni eviden¢ni pomucka spisové sluzby, do niz jsou v Ciselném
potadku (podle <¢isel jednacich) automaticky zapisovany spisy v obdobi jednoho
kalendatniho roku.

Jednotlivé zapisy v podacim deniku sleduji pro kazdy spis zdkladni udaje, kterymi jsou:

.....

.....

nazev spisového uzlu, kde byl zaevidovan, ¢islo jednaci odesilatele, pocet listl, pocet
ptiloh, véc, zplsob vyfizeni, kdo vyfizuje, v piipad¢ odeslani vyfizujiciho dokumentu
adresat, datum jeho odeslani a pocet listlh odeslaného dokumentu, déle spisovy a skartacni
znak a zaznam o vyfazeni ve skartaénim fizeni. Tyto udaje se dopliuji do podaciho deniku
postupné podle stadia zivota spisu.

V ramci ASS Prazského hradu jsou vedeny dva podaci deniky — pro Kancelaf a pro Spravu.
Podaci denik je veden pro pfislusnou instituci centralné v elektronické formé s moznosti
tisku pro trvalé ulozeni.

Podaci denik se tiskne pro trvalé ulozeni az po projiti skartatnim fizenim vSech
zaevidovanych dokumentli a za zvolené Casové obdobi (obvykle jeden kalendaini rok).
Bezpecnostni kopie podaciho deniku se tiskne po ukonceni kalendainiho roku.

Do vytiSténi podacich deniki jsou veskeré evidencni udaje ulozeny v databazi spisové
sluzby, ktera je z dlivodl zabezpeceni proti jejich ztraté pravidelné zadlohovana.

Podani — pisemna zprava nebo Zzadost doSld do Kancelafe a Spravy nebo v téchto
institucich vznikla, déle i navrh, stiznost, ozndmeni a jiné sdéleni, ucinéné pisemn¢, Gstné,
telefonicky, faxem, e-mailem i jinym zptsobem, pfedloZzené Kancelafi a Spraveé statnim
organem nebo organizaci, fyzickou nebo pravnickou osobou.



Priora — spis o predchozim jednani, jehoz obsah je pfipojen k jinému spisu v téze véci.

Priorovani — vyhledavani ptedchozich spisti o ur€itém jednani nebo véci za ucelem jejich
ptipojeni k nové vytvofenému spisu o téze véci.

Piivodce — kazdy, z jehoz Cinnosti dokument vznikl.

Rejstiik — piehledova pomiicka spisové sluzby vedend v elektronické formé s moznosti
tisku pro trvalé ulozeni souCasné s podacim denikem. Pro operativni pouziti jsou rejstiiky
nahrazeny vyhledavacimi mechanismy ASS podle konkrétnich zadanych kritérii. Rejstiiky
jsou piehledem abecedné tazenych rejstiikovych hesel a k nim prislusejicich ¢isel jednacich
dokumenti. Vedou se tyto rejstiiky:

e rejstiik jmenny — je tvofen jmény fyzickych osob nebo nazvy prévnickych osob, které
jsou odesilateli, adresaty nebo dot¢enymi subjekty dokumentd,

e rejstiik vécny — je tvofen na zdklad¢ vécnych rejstiikovych hesel — spisovych znakd,
kterymi jsou oznacovany jednotlivé skupiny dokumentii podle jejich obsahu.

Pro trvalé uloZeni se rejstiiky tisknou az po projiti skartacnim fizenim vSech zaevidovanych
dokumentil a za zvolené ¢asové obdobi (obvykle jeden kalendaini rok).

Do vytisténi rejstiika jsou veskeré evidenéni udaje ulozeny v databazi spisové sluzby, ktera
je z diivodu zabezpeceni proti jejich ztraté pravidelné zdlohovéna.

Skartacni lhiita — doba vyjadiena v letech, pfed jejimZ uplynutim nesméji byt dokumenty
podrobeny skarta¢nimu fizeni a jsou ulozeny ve spisovné. Uvadi se Cislici za skartacnim
znakem a pociné béZet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni a uzavieni piisluSného
dokumentu; skarta¢ni lhiita muze byt, v dohod€¢ s pfisluSnym archivem, prodlouzena
z diivodu nezbytné potfebnosti dokumentu pro ¢innost ufadu; skartacni lhlta nesmi byt
zkracovana.

Skartaéni ¥ad — upravuje jednotny postup pii skartatnim fizeni a vztahuje se na vSechny
dokumenty Kancelafe a jejich piispévkovych organizaci.

Skartacni Fizeni — souhrn cinnosti provadénych pii vybéru dokumentl k trvalému
archivnimu ulozeni a pfi cilevédomém vytazovani dokumenti, které jsou po uplynuti
stanovenych skartacnich lhit pro ¢innost instituce ddle nepotfebné nebo jejich vyuzivani
neni soustavné; provadi se obvykle v roce nasledujicim po uplynuti skartacni lhity.
Podstatou skarta¢niho fizeni je posouzeni dokumentdrni hodnoty dokumentid a oddé€leni
archivalii od dokumentt bezcennych, uréenych k likvidaci.

Skarta¢ni znak — oznacuje jednotlivé dokumenty, které se po uplynuti skarta¢nich lhit
ve skarta¢nim fizeni navrhnou:

¢ k trvalému uloZeni v prisluSném archivu — skartac¢ni znak A;

patii sem dokumenty s trvalou dokumentarni nebo informac¢ni hodnotou,

o k fyzické likvidaci — skarta¢ni znak S;

z hlediska dokumentarniho neni ischova takto oznafenych dokument po splnéni jejich
funkce (po uplynuti skarta¢ni lhtity) dale nutna,

¢ k posouzeni, zda se maji dokumenty predat k trvalému uloZeni do archivu nebo maji
byt fyzicky likvidovany — skarta¢ni znak V;

timto znakem se oznacuji dokumenty, jejichz obsah si vyzaduje rozhodnuti, zda ulozit
v archivu nebo znicit, az s uritym ¢asovym odstupem, pii vlastnim skarta¢nim fizeni.
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Spis — zahrnuje veskeré dokumenty tykajici se téze véci (iniciacni dokument a dalsi
dokumenty dorucené nebo vlastni k téze véci, kopii vyfizujiciho dokumentu, dodejku
apod.). Spis je evidovan pod jednim cCislem jednacim a zapsan v podacim deniku. VSechny
vlozené dokumenty ziskéavaji ¢islo jednaci tohoto spisu.

Vsechny dokumenty tvofici jeden spis jsou vloZzeny ve spisové obalce, ktera nese evidencni
udaje spisu. Obsah spisu muize byt vlozen jako priora k jinému spisu.

Spisovna (registratura) — slouzi k ukladani a evidenci vyfizenych dokumenti, u kterych
dosud neprosla skartacni lhita (Ustfedni spisovna, pfiruc¢ni spisovna, Utvarova spisovna,
ucetni spisovna atd.).

Spisova obalka (diive téZ ,referatnik®) — papirové desky (dvojlist formatu A4) slouzici
k postupnému vkladani vSech dokumentl tykajicich se stejné véci. Spisova obalka
reprezentuje spis a tvoii titulni stranu spisu, na niz jsou k dispozici zédkladni eviden¢ni tdaje
(spisova znacka, PID spisu, véc, odesilatel atd.). Na spisovou obalku se vyznacuji pokyny
k obéhu a k vytizeni spisu. K jeji podobé v Kancelafi a Sprave viz ptiloha €. 2 tohoto fadu.

Spisovy archivaf — zaméstnanec, ktery je povétfen zajiStovanim vyfazovani dokumenti
a vybérem archivalii.

Spisovy a skarta¢ni plan — seznam typi dokumentii rozdélenych do vécnych skupin
s vyznacenymi spisovymi znaky, skarta¢nimi znaky a skartacnimi lhiitami.

T4

Spisovy Fad — smérnice (interni predpis, norma) pro vedeni spisové sluzby.

Spisovy znak (téz ,,ukladaci znak®) — je znak spisového planu, ktery oznacuje jednotlivé
druhy dokumentt podle jejich obsahu (charakteru) a s ohledem na nutnost tento dokument
zachovat nebo po ur€ité dob¢ znicit. Ke kazdému spisovému znaku je jednoznacné piifazen
skartacni znak a skartacni lhiita. Spisovy znak plni zaroven funkci znaku ukladaciho.

V ramci ASS jsou uzivany dal$i dtlezité pojmy. Jsou to zejména tyto:

Dotéeny subjekt — fyzickd nebo pravnickd osoba, které se ptisluSny dokument dotyka
meritorné (napt. osoba ve vykonu trestu, pro niz ptibuzni zadaji milost).

Externi_subjekt — externi fyzicka nebo pravnicka osoba (odesilatel, adresat, dotceny
subjekt).

Prvotni identifikiator (PID) — znak, ktery jednoznacné identifikuje dokumenty v ASS.
Ptedstavuje jej dvanactimistny alfanumericky kod a jemu odpovidajici carovy kod. Soubor
téchto jednoznacnych kodi je vygenerovan a vytistén na Stitcich, které poskytuje Oddéleni
spisové sluzby jednotlivym uzivatelim.

Pridéleni PIDu znamenéd zaznam tohoto kédu do ASS pomoci ¢teCky nebo klavesnice
pii zaevidovani dokumentu, nebo je PID automaticky vytvoien systémem pii evidenci
elektronickych dokumentt, vytvoteni spisu atd.

Na PID je v systému ASS navazan kompletni evidencni profil dokumentu (evidenc¢ni karta)
véetné jeho zmén a historie.

Redistribuce — manipulace s dokumenty vedouci ke zméné aktudlniho vlastnika (pfidéleni,
predani, prevzeti).
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Sbérny arch — piehled veSkerych dokumentl jedné véci, které spolu tvofi jeden spis
s jednim ¢islem jednacim (je to seznam vSech dokumenti vloZzenych do jednoho spisu).

Schvalovatel — osoba zodpovédnd za schvaleni vyfizeni daného dokumentu, kterd
vyslovuje kone¢ny souhlas s navrhem vytizeni.

Spisovy uzel — ¢ast instituce, ktera z pohledu vyfizovani dokumentl vystupuje samostatné
(zpravidla organizacni jednotka).

Vlastnik (drzitel dokumentu) — osoba, u které se dokument v danou chvili naléza, a ktera
je tudiz momentalné zodpoveédna za jeho vytfizovani nebo uloZeni. Kazdy dokument mtze
mit vzdy jen jednoho vlastnika. Vlastnik je v ASS vzdy jednoznaéné uréen svym jménem,
funkeci a ptislusnosti ke spisovému uzlu (tvaru).

Zpracovatel — osoba povéfena vyfizenim dokumentu a zodpovédna za jeho zpracovani
v daném terminu.

Zasilka — v ASS veSkeré¢ dokumenty dorucené do instituce a odesilané z instituce
jakymkoli zpisobem (postou, kuryrem, osobné, elektronicky atd.).

Oddil B
SPISOVY RAD

Clanek 3
Piijem dokumentt podatelnou

Piijmem fyzicky existujicich (neelektronickych) dokumenti od externich subjektt
je povéifena podatelna (k ni viz ¢lanek 1, odst. 4 tohoto fadu). Do ni se dokumenty dodavaji:
a) postovni pfepravou,

b) vlastnim kuryrem,

¢) dorucovacimi sluzbami,

d) osobnim podanim fyzické nebo pravnické osoby,

e) faxem na telefonni ¢islo 224373300.

Podatelna pfijima rovnéz elektronickd podani, pokud byla zasldana na oficidlni adresu
elektronické podatelny Prazského hradu (e-mailova adresa posta@hrad.cz) nebo je dodana
do podatelny na fyzickém nosic¢i. Tato elektronicka podani podléhaji stejnym pravidliim
jako dokumenty uvedené v odstavci 1 tohoto ¢lanku.

Podatelna pravidelné piijimé téZ dokumenty adresované Vojenské kancelafi prezidenta
republiky, Utvaru pro ochranu prezidenta republiky Ochranné sluzby Policie CR, Hasigské
stanici ¢.11 Hasi¢ského zachranného sboru hlavniho mésta Prahy a Nadaénimu fondu
manzell Livie a Vaclava Klausovych. Z bezpecnostnich diivodi jsou tyto dokumenty
otevirany pouze v podateln¢ na zvlast k tomu vyhrazeném misté a s pouzitim ochrannych
prostiedkli. Dokumenty doru¢ené omylem se vraceji dorucovateli.



(4) Utvar ochrany prezidenta Policie CR zajituje prostiednictvim rentgenu bezpeénostni

kontrolu veskerych zasilek dosSlych na Prazsky hrad. Pokud nejsou zjisStény zaddné zavady,
zasilky jsou pfedany podatelné. Zde je provedena kontrola zasilek doSlych postou
prostfednictvim pyrotechnického pfistroje.
Z této bezpecnostni kontroly jsou vyjmuty pouze dokumenty, obsahujici utajované
informace, které od kuryri pfebird ur€eny zaméstnanec Bezpecnostniho odboru Kancelate
nebo pfislusnik (zaméstnanec) Vojenské kancelafe prezidenta republiky. Tyto utajované
dokumenty jsou piendseny v prenosné schrance (vSechny druhy aktovek, kuftikl, kuryrnich
vaki, které lze uzamknout, pecetit nebo plombovat) opattené napisem: ,,V pripade nalezu
neotevirejte a predejte neprodlené Utvaru Policie CR nebo Nérodnimu bezpecnostnimu
uradu*. UrCeni zaméstnanci Bezpecnostniho odboru Kancelafe jsou povinni se prokazat
potvrzenim bezpecnostniho feditele Kancelate, ze prenaseji utajované dokumenty.

(5) VSechny dokumenty, které prosly bezpecnostni kontrolou popsanou v ptedchozim odstavci,
oznaci podatelna otiskem podaciho razitka. Na ném je uveden nazev instituce, pro kterou je
zasilka urcena (,,Kancelat prezidenta republiky* nebo ,,Sprava PraZzského hradu; v ptipadé¢
prevzeti dokumentu pro jinou instituci podle odstavce 3 tohoto ¢lanku je dokument opatien
podacim razitkem Kancelafe) a datum doruceni. JestliZze je dokument takového charakteru,
Ze neumoznuje oznaceni a nemd pravodni dopis, otiskne podatelna podaci razitko na Cisty
papir, ktery k dokumentu pfipoji. Podacim razitkem se neoznacuji ptilohy k dokumentu,
casopisy apod.

(6) Pokud si bude dorucitel ¢i podatel piat kromé otisku podaciho razitka také potvrzeni jiného
dokladu o doruceni dokumentu, podatelna mu jej potvrdi.

(7) U dokumenti dorucenych vlastnim kuryrem a externi dorucovaci sluzbou, jakoz
i u dokumentil, které nesou zjevné znamky spésnosti (zejména telegramy a podle obsahu
1 faxy), vyrozumi podatelna bezodkladné¢ osobné, telefonicky nebo e-mailem adresata
a zajisti jejich v€asné dodani. Obdobné¢ se postupuje i u dokumentil piedanych osobné
podatelem.

(8) Pokud ma zésilka penézni charakter a je adresovana na Kancelai nebo na Spravu, pfevezme
ji podatelna a proti podpisu preda ptislusnym pokladnikiim.

(9) Zvlastni rezim se stanovi pro piijjem dokumentl, na nichZ je vyznafeno, Ze obsahuji
utajované informace. O jejich dorucCeni je Bezpecnostni odbor Kancelafe informovan
kuryrem a povéfenému zaméstnanci Bezpecnostniho odboru jsou tyto dokumenty piedany
neoteviené a neevidované. Jejich ob¢h a evidenci upravuje Smérnice vedouciho Kancelaie
¢. 040123 k ochrané utajovanych skutecnosti v oblasti administrativni bezpecnosti.

(10) Zvlastni rezim se stanovi pro ptijem dokumentli oznacenych na uzaviené obalce slovy
”Vybérové fizeni”, “Soutéz” apod. Ty podatelna pii jejich piijeti oznaci na obalce
vedle podaciho razitka a data i hodinou doruceni a pokud si to dorucitel vyzada, vystavi mu
potvrzeni o prevzeti nabidky. Pokud podatelné piislusny utvar Kancelafe ¢i Spravy
v dostate€ném Casovém predstihu ozndmi kone¢ny termin, do n¢hoz l1ze v ramci vypsaného
vybérového fizeni Ci soutéze piijimat nabidky, odmitne pfijmout zasilku, kterd je dorucena
zjevné po terminu. Dojde-li v disledku Spatného oznafeni obalky k otevieni zésilky
obsahujici nabidku zaméstnanci Odd¢€leni spisové sluzby, sepiSe o tom vedouci tohoto
oddéleni protokol suvedenim okolnosti otevieni zasilky, tu pak znovu zalepi a preda
zadavateli spolu s protokolem.
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Clanek 4
Tridéni a otevirani doru¢enych dokumenti

Podatelna roztfidi doru¢ené¢ dokumenty na ty, které se budou postupovat piijemci neoteviené
a neevidované a jejichz otevieni se z bezpe¢nostnich divodii uskute¢ni na vyhrazeném misté
v podatelng, a na ty, jejichz otevieni a evidenci zajisti. Kromé dokumentii uvedenych
v odstavci 3, 9 a 10 predchoziho ¢lanku se neotviraji a neeviduji dokumenty soukromého
charakteru (viz odst. 3 tohoto clanku).

Za otevieni dokumentt uvedenych v odstavci 3, 9 a 10 pfedchoziho ¢lanku a za jejich fadnou
evidenci jsou odpovédni jejich adresati.

Podatelna neotevira a neeviduje dokumenty, které jsou podle vnéjsich znamek soukromého
charakteru (pokud neni pisemné uloZeno konkrétni osobou jinak). Pokud adreséat zpétné zjisti,
7e ma tento dokument ufedni raz, zajisti jeho fadnou evidenci.

Pokud zaméstnanci Oddé€leni spisové sluzby na zakladé neuplnych nebo mylnych udaji
uvedenych na obalu dokumentu nerozpoznaji, Ze se jedna o dokument uvedeny v odst. 1 a 3
tohoto ¢lanku, a pfikro¢i k jeho otevieni, informuji o této okolnosti adresata a pfedaji mu
dokument druhotné zalepeny.

Vsechny ostatni dokumenty, které nejsou uvedeny v odst. 3, 9 a 10 pfedchoziho ¢lanku
a nejsou soukromého charakteru, podatelna otevre.

(6) Z bezpecnostnich diavodit jsou zasilky dochédzejici na Prazsky hrad otevirdny pouze

v podateln€ na zvlast’ k tomu vyhrazeném misté, s pouzitim ochrannych prostfedka (gumové
rukavice a dalsi prostfedky podle pokynii Bezpecnostniho odboru KPR). Pokud otevieni
zéasilky neprovadéji zaméstnanci Oddéleni spisové sluzby OSAS, ale jinda osoba, je ji
zaméstnanci oddéleni umoznén pfistup k tomuto vyhrazenému mistu v podatelné a jsou ji
zapujCeny ochranné prostiedky. Toto nafizeni se vztahuje na otevirani jak ufednich
dokumentii (v¢. ¢lanku 3 odst. 3), tak soukromé korespondence (¢lanek 4 odst. 3).

(7) Oznameni o doslych zasilkach, které se podle ¢lankd 3 a 4 Spisového a skartaéniho fadu

neoteviraji, bude zaslano podatelnou adresatovi prostrednictvim elektronické posty. Pokud si
zasilku tyz den adresat nevyzvedne, bude toto ozndmeni zasldno nasledujici den sekretariatu
piislusného utvaru. Sekretariatu piislusného utvaru bude toto oznameni zaslano také
v pfipadé, Ze s adresatem nelze komunikovat prostiednictvim elektronické posty.
Odpovédnost za oznameni adresatovi o doslych zasilkach, které se neoteviraji, prechazi timto
oznamenim na sekretaridt ptisluSného utvaru.

(8) Vyjimka z ustanoveni ¢lanku 4 odst. 6 se vztahuje na dokumenty oznacené na uzaviené

obélce slovy ,,Vybérové fizeni, ,,Soutéz*“ apod. Jejich otevieni se uskutecnuje na misté
stanoveném feditelem Spravy za pouziti ochrannych prostredkii podle potieby.

(9) Vyjimka z ustanoveni ¢lanku 4 odst. 6 se vztahuje na dokumenty, obsahujici utajované

informace, které podléhaji zvlaStnimu rezimu.
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Clanek 5
Prijem dokumentii jinymi osobami

Za piijem a evidenci ufednich zasilek, které jsou zaméstnancim Kancelafe a Spravy
doruceny e-mailem, faxem ¢i dopisem dodanym jinym zpiisobem nez prostiednictvim
podatelny, odpovida piijemce. Ten je povinen fadnym zplsobem evidovat i ufedni
dokumenty, které¢ prevezme nebo pofidi pti sluzebnich jednanich a poradéch.

Pii pfijmu a evidenci té€chto zasilek jinou osobou neZz zaméstnancem Oddé¢leni spisové
sluzby musi byt dodrzovéana vSechna patfi¢né ustanoveni tohoto fadu.

Clanek 6
Evidence dokumentu

Evidencni udaje je tieba vkladat do evidencnich karet dokumentii v systému ASS tak, aby
byly jednoznacné a Uplné a aby bylo mozné podle téchto udaji dokumenty nasledné
zpracovavat a vyhledavat.

S nize uvedenymi vyjimkami (viz odst. 3) se v syst¢tmu ASS eviduji veskeré dokumenty
Kancelafe a Spravy, a to za ucelem ziskani piehledu o jejich obéhu a umoznéni jejich
kontroly; konkrétné se v tomto systému eviduje jejich ptijem ¢i vytvoreni, odesilatel, véc,
zmény vlastnikil, vytizeni, uloZeni, vyfazeni a dalsi dulezité informace. Tato povinnost se
tyka jak dokumenti do instituce doslych, tak v instituci vzniklych (vlastnich).

Z evidence v systému ASS jsou zpravidla vyjmuty dokumenty, u kterych po jejich vytizeni
nebo pozbyti platnosti nevznikd povinnost jejich nédsledného ulozeni, pfipadné se ukladaji
oddélen€; jedna se zejména o:

a) dokumenty nepodléhajici evidenci nebo podléhajici jinym formam evidence (napf.
knihy, brozury, propagacni materidly, informacni bulletiny, nabidky kursii, seminait
a Skoleni, pozvanky a letaky doru¢ované bez privodniho dopisu apod.),

b) vybrané dokumenty interniho charakteru urcené vyhradné pro vnitini potfebu Kancelare
a Spravy, které svym vyznamem nejsou rozhodujici pro dokumentaci ¢innosti
Kancelafe a Spravy (napf. nedulezita sd€leni, zadosti, vyzadané podkladové materialy
slouzici pro zpracovani vysledného dokumentu, dotazy, vysvétleni, harmonogramy
pracovnich ukola apod.),

¢) dokumenty persondlniho charakteru obsahujici osobni Udaje; jak v Kancelafi, tak
ve Sprave jsou tyto dokumenty evidovany mimo ASS,

d) ucetni dokumenty charakteru ucetniho dokladu (faktury, bankovni vypisy apod.),
u kterych je evidence a vesSkera dalSi Cinnost s témito doklady stanovena vlastnimi
predpisy,

e) dokumenty obsahujici utajované skutecnosti, pro jejichz evidenci a obéh plati jiné
predpisy.

O zplsobu evidence a vyfizovani anonymnich poddni rozhodne vedouci samostatného
organiza¢niho utvaru, do n¢hoz takové podani vécné piislusi.

Veskeré udaje vlozené do systému ASS se vkladaji do centralni databaze spolecné
pro Kancelat 1 Spravu. To umoziiuje potfizovani vSech tidajii pouze jednou, sledovani obéhu
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dokumentt a jejich vyhledani v kterémkoli stadiu jejich vyfizovéani i po jejich vyiizeni
a uloZeni.

Vsechny evidované dokumenty museji byt jednoznaéné identifikovany. K tomu slouzi
prvotni identifikator (PID) — viz ¢lanek 2. Na dokument je PID nalepen ve formé
predtisténého samolepiciho Stitku nebo je pfimo vytiStén pifi tisku dokumentu (spisy,
elektronické dokumenty). Ve vyjimeénych piipadech je mozné uvést PID na dokument i jen
v textové podobé (napft. v ptipadech, kdy by ¢arovy kod narusil vzhled dokumentu).

Prvotnim identifikdtorem (PID) se oznaci dokument jako celek, tj. v€etné ptiloh, na kter¢ je
mozno vyznacit, pokud je to mozné, PID daného dokumentu. Pii prvotni evidenci
dokumentu je vzdy nutno do systému ASS zaznamenat pocet piiloh dokumentu, popf. jejich
blizsi charakteristiku (napf. jsou-li pfilohou knihy, CD apod., jejich nazev, ptip. dalsi blizsi
udaje). Pokud udaje v dokumentu o poctu a druhu ptiloh nesouhlasi se skute¢nym stavem,
je o této okolnosti u¢inén zaznam do elektronicky vedené evidencni karty dokumentu.

Prvotni identifikator (PID) se na dokument umistuje zpravidla do jeho pravého horniho
rohu. Pokud toto umisténi neni mozné, je nutno najit jiné vhodné umisténi identifikatoru
natomto dokumentu. Vyjimku tvofi dokumenty zasilané hlavami stati, dalSimi
vyznamnymi osobnostmi apod., u kterych se dba na zachovani jejich dokumentdrni
hodnoty; v tomto ptipad¢ se prvotnim identifikatorem oznacuje pouze pritvodni dopis.

Dokumenty, které jsou evidovany podatelnou, museji byt opatfeny podacim razitkem
s otiskem nazvu instituce a data doruceni umisténym na vhodném misté tohoto dokumentu.

Pokud zésilka obsahuje vice dokumentt, které se tykaji riznych véci, oznaci se kazdy
z nich samostatnym prvotnim identifikatorem a kazdy se zaeviduje jako samostatné podani.

Pokud dokumenty eviduji zaméstnanci Oddé¢leni spisové sluzby pro jiné utvary Kancelare
a Spravy, zabezpeci jejich pfedani do téchto utvari v dohodnuté formé a dohodnutym
zplisobem, zpravidla s vyuZzitim centralniho rozdélovniku posSty umisténého v prostorach
spisovny nebo internim kuryrem. Neni-li z dokumentu ziejmé, kterému utvaru ma byt
ptidélen, konzultuje zaméstnanec Oddéleni spisové sluzby ptid€leni osobné, telefonicky
nebo e-mailem s utvary, které ptichazeji v ivahu.

V ptipadé¢, Ze je dosly dokument adresovan v rozporu se svym vécnym obsahem, piidé€li jej
Oddé¢leni spisové sluzby uvedenému adresatovi, ktery tento dokument nésledné postoupi
véené prislusnému utvaru.

Myln¢ piidélené dokumenty postoupi jejich vlastnik vécné opravnénému zpracovateli bud’
pfimo nebo prostiednictvim Oddéleni spisové sluzby.

Pokud neni dohodnuto jinak, Odd¢leni spisové sluzby ptidéluje jednotlivym Gtvarim piijaté

dokumenty vcetné postovnich obalek. Ty nesmi vécné ptislusny zpracovatel z dokumentu

vyjmout, pokud:

a)  dokument byl zaslan doporucen¢ s dodejkou,

b) zpravniho hlediska je pro posouzeni zasilky podstatné, zda obalka obsahuje dilezité
informace o jejim doruceni (napt. otisk poStovniho razitka s pfesnym datem odeslani
u dokumentu, kde je vhodné dokladovat jeho vytizeni ve stanoveném terminu),

c) podstatné se liSi Casovy udaj razitka na obalce od datace dokumentu,
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d) obalka obsahuje dilezité uidaje, které nejsou obsazeny na dokumentu (napt. zpatecni
adresa atp.),

e) dokument neni datovan viibec,

f)  dokument neni podepsan,

g) obalka ma sama o sobé dokumentarni hodnotu a Ize ji povazovat za archivné cennou.

V ostatnich pfipadech mtize zpracovatel obalku z dokumentu vytadit, nejdiive vSak
po uplynuti jednoho mésice od doruceni u obycejnych zasilek a t¥i mésicii u doporucenych
zasilek. Zaroven s jejim odstranénim se postara o jeji fyzickou likvidaci, pfi¢emz postovni
znamky se z obalek pted jejich likvidaci nesméji odstrafiovat.

Pokud neni dohodnuto jinak, zaméstnanci povéteni v jednotlivych utvarech Kancelaie
a Spravy pravidelnym piebirdnim doru¢enych dokumenti z Oddéleni spisové sluzby
kvalifikované rozhodnou, zda se dokument tyka jiz projednavané véci ¢i nikoli. Pokud
se dokument vztahuje k jiz projednavané véci, viadi ji do spisu, ktery byl ktéto véci
automaticky ¢islo jednaci, a to v posloupné fadé pro Kancelat nebo pro Spravu (viz ¢lanek
2 odst. 1). Na evidencni kartu vytvofené¢ho spisu jsou automaticky pieneseny udaje

.....

vytizovani déale upfesiovat a dopliovat.

Zaméstnanec, ktery vytvofil novy spis, vytiskne pfimo ze systému ASS jeho spisovou
obalku (viz pfiloha €. 2), do které vlozi vSechny pfislusné dokumenty. Tato spisova obalka
slouzi nejen jako jednotna titulni strana spisu se vSemi zakladnimi idaji, ale také jako misto
zaznamu dalSich informaci, které jsou nutné k vytizeni spisu.

Pokud byla problematika véci, pro néz byl spis nov¢é vytvoren, feSena jiz dfive ve spisech,
které jsou jiz zaevidovany, vkladaji se tyto spisy do nové vytvorenych, jako tzv. priora
(jejich klasickym ptikladem je soustfedéni spist tykajicich se vSech dosavadnich zadosti
o milost pro konkrétni osobu do spisu vyfizujiciho posledné¢ podanou zadost). Ostatni
souvisejici spisy lze v systému ASS zaznamenat.

Osoba, ktera provadi v ASS evidenci zadosti o podani informaci podle zakona ¢. 106/1999
Sb., o svobodném pfistupu k informacim v platném znéni, zvoli pii zadavani typu
dokumentu polozku: ,,Z&dost o informaci — zék. 106%.

Osobitym typem spist jsou tzv. sbérné spisy, v nichz se soustiedi velky pocet vécné
souvisejicich dokumentli, na které nebylo odpovézeno (napiiklad dopisy prezidentovi
republiky k Zivotnimu jubileu, nazory obcanti na urc¢itou udéalost apod. nebo dopisy zaslané
pouze pro informaci apod.). Z formalniho hlediska (Cislo jednaci a dalsi znaky) se tyto spisy
nijak neodlisuji od béznych spist spolu souvisejicich podani.

Na zaklad¢ zadanych evidencnich udaji je v ASS veden automaticky podaci denik
Kanceléfe, podaci denik Spravy, jmenny rejstiik a vécny rejstiik - viz ¢lanek 2. Evidencni
udaje dokumentu jsou vprubé¢hu jeho zivotniho cyklu automaticky dopliiovany
a aktualizovany. Po projiti skartacnim fizenim vSech zaevidovanych dokumentl se podaci
deniky a rejstiiky tisknou pro trvalé uloZeni.
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Clanek 7
Obéh dokumenti

Obéhem dokumentii v ASS se rozumi jejich pohyb uvniti Kanceldfe a Spravy, tj. jejich
ptfidélovani mezi jednotlivymi spisovymi uzly nebo ptfedavani v ramci spisového uzlu.
Uzivatelé jsou povinni elektronicky dokumentovat v ASS fyzicky ob¢h dokumentt.
Zakladnimi jednotkami pro fyzicky obeh dokumentl jsou jednotlivé utvary Kancelafe
a Spravy, zakladnimi jednotkami pro elektronické zaznamenavani jejich pohybu jsou
spisové uzly.

Osobam, které nejsou zaméstnanci Kanceldfe ani Spravy, s vyjimkou piislusnika
a zaméstnancii Vojenské kanceléfe prezidenta republiky, Utvaru ochrany prezidenta Policie
CR, zaméstnanctl statni spravy a zaméstnanct firem a osob, které maji uzavieny piislusné
smlouvy s Kancelaii a Spravou, je nahlizeni do dokumentli povoleno jen se souhlasem
vedouciho Kancelaie, poptipadé feditele Spravy. Pro nahlizeni do dokumenti osobami,
kterym je nahlédnuti umozZnéno na zéklad¢ zékona €. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu
k informacim, jsou ustanovena zvlastni pravidla.

Dokumenty se ve vnitinim styku Kancelafe a Spravy mezi jednotlivymi utvary fyzicky
predavaji prostfednictvim centrdlniho rozdélovniku poSty umisténého v prostorach
Oddéleni spisové sluzby, prostiednictvim interniho kuryra nebo osobn¢. Tomuto fyzickému
predavani musi odpovidat ptidélovani a prebirani dokumentii v systému ASS tak, aby
v kazdy okamzik bylo mozno zjistit, kdo je skutecnym vlastnikem kazdého dokumentu.
Pti obéhu dokumentu uvnitf spisového uzlu se dokument mezi jednotlivymi uzivateli v ASS
predava, vlastnik dokumentu se tim zméni automaticky. Pii obchu dokumentu
mezi jednotlivymi spisovymi uzly se dokument mezi jednotlivymi uzivateli v ASS
pridéluje, vlastnik dokumentu se zméni po prevzeti tohoto dokumentu novym vlastnikem.
Veskeré zmény vlastnika véetné datového a ¢asového udaje se automaticky eviduji v tzv.
Historii dokumentu.

Spis obihé zpravidla jako celek a dokumenty, které do n¢ho byly vlozeny, nelze libovolné
vyjimat, poustét do ob&hu jednotlivé nebo vkladat do jinych spist. Pokud je zapotiebi
ze zavazného provozniho ¢i jiného divodu vyjmout ze spisu jednotlivy dokument
nebo nekterou jeho Cast, je nutné tuto skute¢nost zadat do ASS, popf. uCinit o tom zaznam
v ASS v uzivatelské poznamce.

V ptipadé, ze si dokument od instituce vyzadda organ stitni spravy, postupuje se
podle obecné platnych pravnich norem (spravni zakon aj.). Pro potifeby orgdnt ¢innych
v trestnim fizeni se pokud mozno poskytuji uplné kopie dokumentu, jejichz pravost je
ufedné ovéfena. Neni-li mozné postupovat timto zplsobem, rozhodne o zapujceni
dokumentu organu ¢innému v trestnim fizeni vedouci Kanceladfe (u dokumentu Spravy
feditel Spravy) s tim, ze souCasné¢ pozada o jeho neprodlené vraceni poté, co duvod
zapujceni odpadne.

Pokud dochdzi k zaptijéeni dokumentu podle pfedchoziho odstavce, dokument se predava
osobné a o jeho predani se sepiSe protokol, ktery potvrdi osoba piebirajici dokument.
Pied jeho fyzickym pfedanim se vyhotovi ovéfend kopie dokumentu, kterd zlistane
k dispozici vydavajici instituci.
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Clanek 8
Vyftizovani dokumenti

Vyftizenim dokumentu se rozumi splnéni ucelu, pro ktery byl dokument vyhotoven, véetné
odeslani pisemné reakce, pokud to vytfizeni vyzadovalo; zdznam o vyftizeni je nutné zadat
do systému ASS.

Kvalitni vyfizeni dokumentu je podminéno dodrzovanim nasledujicich zasad:

e v¢asnost vyfizeni,

e piesnost pokyni vedoucich zaméstnancii o zplisobu a terminu vyfizeni,

e fadné prostudovani vécného obsahu,

e vlastnimu vyftizeni pfedchazejici projednani s ostatnimi vécné ptislusnymi ttvary,

e formulacni pfesnost a jazykova spravnost,

e fadné kontrola vyfizeni nadiizenymi,

e pecliva formalni Gprava,

¢ neprodlené podepsani vyhotoveného dokumentu opravnénym vedoucim zaméstnancem,
¢ bezodkladné odeslani dokumentu.

Za vyftizeni dokumentu ve stanoveném terminu odpovida vzdy tutvar, ktery ma k nému
vécené nejblize, a to 1 v pfipadé€, kdy se na vyfizeni podili vice Gtvart. Pfedani dokumentu
k vytizeni jinému utvaru lze provést pouze se souhlasem vedouciho, ktery jeho vytizeni
ulozil.

Ptid€leni dokumentu k vyfizeni piisluSnému zaméstnanci (pro potfeby tohoto ftadu
ivsysttmu ASS je tento zaméstnance oznaovan jako zpracovatel) je ve vylucné
pravomoci vedouciho zpracovatelského Utvaru a je soucdsti vnitiniho systému fizeni
(udéleni pokynt pro vyfizeni ze strany nadfizen¢ho vici vyfizujicimu zpracovateli, navrh
vytizujiciho zpracovatele na predlozeni dokumentu dal$im utvarim, postup pii schvalovani
¢istopisu apod.).

Soucasné s ur€enim vyfizujictho zpracovatele mize vedouci vyfizujicitho utvaru stanovit
termin pro vyfizeni dokumentu. Stanovené terminy se eviduji v systému ASS a jsou
vyznaceny na spisové obdlce. Terminy pro vyfizeni se stanovi na zaklad¢ zavazného
pravniho predpisu nebo individudlné. Pokud vedouci vyfizujictho utvaru termin
pro vyfizeni nestanovi, plati zdsada vytidit dokument bez zbytecnych prataht podle povahy
a naléhavosti predmétné zalezitosti.

Ucastni-li se vyfizeni dokumentu vice utvarti, vedouci vyfizujiciho Utvaru koordinuje
vyftizeni.

Kone¢nym aktem ve vyfizovani dokumentu byva odpovéd’ na doslé podani (tzv. vytizujici
dokument). Jeji koncept opatieny svou parafou predava zpracovatel ke schvaleni
vedoucimu svého utvaru a po zapracovani jeho pfipominek zajisti vyhotoveni origindlu
odpovédi, na némz jsou vhodnym zptsobem zachyceny jeho identifikani znaky - ¢islo
jednaci a popt. prvotni identifikator (PID). Ve spise ziistava k dispozici kopie odeslané
odpovédi, kterd je vzdy opatfena prvotnim identifikatorem (PID), ptidélenym odesilanému
originalu.
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Odesilany dokument ma vzdy tyto nalezitosti:

zahlavi s ndzvem a sidlem instituce, Cislo jednaci, ¢islo jednaci doSlého dokumentu, pokud
jej obsahuje, datum (rozumi se den podpisu dokumentu), pocet pfiloh a jméno, pfijmeni
a funkce zaméstnance povéreného jeho podpisem.

Pokud je vyfizujici dokument urcen soucasné vice adresatim, je pro kazdého znich
pfipraven origindl s vlastnoru¢nim podpisem; pokud je dokument vedle adresata urCen
k zaslani dal$im osobdm na védomi, obdrzi tyto osoby kopii originalu a seznam téchto osob
je uveden na dokumentu vcetné plnych adres. V obou ptipadech jsou vSechny stejnopisy
evidovany v ASS pod stejnym prvotnim identifikdtorem (PID) a na kopii dokumentu, ktera
se zaklada, jsou adresati uvedeni formou rozdélovniku.

Pokud je odpovéd podana prostfednictvim e-mailové zpravy nebo faxu, je nutno ji
vytisknout, parafovat a evidovanou zatadit do dokumentu. Byl-li dokument vyfizen jinou
nez pisemnou formou (napf. telefonicky nebo osobnim jednadnim), vyhotovi zpracovatel
zdznam s datem vyftizeni, parafuje jej a evidovany opét viadi do dokumentu.

Pokud wvyfizeni spocivd v postoupeni dokumentu ustfednimu orgénu statni spravy,
vyrozumi se podatel o tomto postoupeni a do spisu se vlozi evidovany dokument
se zdznamem nebo kopii vyrozumeéni.

Po provedeni fyzického vyftizeni spisu se provede jeho vyfizeni vCetné zpusobu vyftizeni
1 v systému ASS. Aby jej systém umoznil, je tfteba zadat nejprve spisovy znak dokumentu;
po jeho zadani systém automaticky vyznaci i1 skartacni znak a skartacni lhttu. Pokud se
jednad o spis, skartacni lhiita spisu nemuze byt krat§i nez skartacni lhata nékterého
z vlozenych dokumentli. Ma-li néktery z vlozenych dokumentl skarta¢ni znak V, nemize
mit spis jako celek skartacni znak S. Ma-li néktery z dokumentt skartacni znak A, nemuze
mit spis jako celek skartac¢ni znak S nebo V.

Pti ukonceni pracovniho poméru ¢i pifechodu na jinou pracovni pozici pieda zaméstnanec
veskeré dokumenty, jichz je vlastnikem, protokoldrné svému nadfizenému, ptipadné svému
nastupci nebo jinému zameéstnanci, kterého urci vedouci utvaru. Vedouci kazdého utvaru
zodpovida za kontrolu dodrzovani tohoto ustanoveni. V systému ASS se tato zména
zaregistruje jako zména vlastnika a v pfipad€, Ze je zaméstnanec zaroven zodpovédny
za vytizeni dokumentu, ktery neni vyfizen, téZ jako zména zpracovatele.

Za tadné predani vSech dokumentli odchazejiciho zaméstnance nebo zaméstnance méniciho
funk¢ni zatazeni v instituci nebo zaméstnance prechazejiciho mezi Kancelédii a Spravou je
zodpovédny piislusny vedouci zaméstnanec. Ten ulozi odchazejicimu zaméstnanci
vypracovat ptedavaci protokol stvrzeny podpisy predavajiciho a piebirajictho zaméstnance
(v€etné vypotadani dokumentt v redistribuci). PfislusSny vedouci zaméstnanec potvrdi svym
podpisem na vystupnim listu pfedani veSkerych dokumentii zaevidovanych ve spisové
sluzbé.

Clanek 9
Podepisovani dokumentii a pouZivani razitek

Podepisovani dokumenti se fidi Podpisovym fadem Kancelafe a Podpisovym fadem
Spravy.
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Pouzivani razitek se fidi zvlastnimi piedpisy.

Clanek 10
Odeslani a vypraveni dokumentu

Vypravenim dokumentli se rozumi jejich pfedani zaméstnancem vypravny posté nebo jiné
dorucovaci sluzbé nebo kuryrovi k doruceni adresatovi, ptipadné jejich piimé predani
adresatovi.

Odeslanim se rozumi ptiprava odesilaného dokumentu k vypraveni zpracovatelem, ktery jej
ma vécné na starosti, nebo sekretaridtem jeho Utvaru. Zaméstnanec piipravujici dokument
k odeslani provede nasledujici tkony:

a) proveri, zda je odesilany dokument opatien piedepsanymi nebo pozadovanymi podpisy
a zda jsou pfipojeny vSechny piilohy urcené k odeslani,

b) provéii, zda je odesilany dokument evidovan v ASS a zda je zalozena jeho kopie,

¢) zaznamena odeslani dokumentu v systému ASS a vyznaci v ném 1 poZadovany zpiisob
odeslani (podle odst. 7 tohoto ¢lanku) a zplisob doruceni (postou, kuryrem atd.),

d) odesilany dokument i s piilohami vlozi do vhodné obélky (lze pouzit bilou obalku
formati C6, C5 nebo C4 bez piedtisku); pro zasilky s dodejkou se pouziji speciélni,
k tomu tcelu urcené obalky,

e) obalku oznaci pfesnou adresou piijemce (adresata) a Cislem jednacim dokumentu;
pokud ma byt dorudenim zasilky povéfena Ceska posta, s. p., dodrZuje piitom
pfedepsanou minimalni velikost pisma na obalce 2,5 mm. K tisku udaji na obalku je
vhodné pouzit systém ASS, ktery vedle adresy v pfedpisové upravé automaticky
vytiskne i identifika¢ni udaje,

f) pfed hromadnym rozesilanim dokumentii (pozvanky, propagacni materidly apod.)
zkontroluje adresar urceny k jejich rozeslani a aktualizuje jej.

Takto zkontrolované dokumenty urcené k vypraveni pfedd povéreny zaméstnanec osobné
pifimo do vypravny k osobnimu pfevzeti zaméstnanci ve vypravné v kazdy pracovni den
od 8:00 do 16:30 hodin. Pfejimajici zaméstnanec se ujisti, Ze dokument nema soukromy raz.
Pokud se dokument tyka v ptfipadé Spravy tzv. jiné Cinnosti, je zaméstnanec Spravy
povinen na tuto skutecnost zaméstnance ve vypravné upozornit.

Dokumenty se do vypravny piedavaji s dostatecnym cCasovym piedstihem, aby je bylo
mozné dorucit adresatovi v terminu odpovidajicim obsahu dokumentu (napf. pozvanky
na konkrétni akce) a ve stanovené ¢i zakonem piedepsané 1htité pro jejich doruceni.

Zaméstnanec ve vypravné zkontroluje, zda dokument je po vné&jsi strdnce pfipraven
k vypraveni; vnitfnim obsahem dokumentu se vSak jiz nezabyva a je-li dokument
do vypravny odevzdan otevieny, pfed vlastnim vypravenim jej zalepi. Zjisti-li vypravna pii
prevzeti neuplnost vypravovaného dokumentu ¢i jiné zdvady, dokument nevypravi a vrati
jej jesté tyz den doty¢nému zaméstnanci k odstranéni zjisténych zavad.

Pokud dokument spliiuje veskeré pozadované nalezitosti, zaméstnanec ve vypravné jej
jednak ptevezme fyzicky, jednak pfevezme i elektronicky zdznam o ném v systému ASS.
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Vypravna zabezpecuje odesilani nasledujicich zésilek:

a) obycejné zasilky,

b)  doporucené zasilky,

c)  zasilky s dodejkou (vyhradné do vlastnich rukou adresata ¢i do vlastnich rukou véetné
zastupujici osoby),

d) Dbaliky,

e) penézni poukazky.

Prevzaté dokumenty vypravna setfidi podle zadaného zpisobu odeslani (postou, kuryrem,
dorucovaci sluzbou), pfipravi ptislusné podaci archy pro jejich odeslani, opatii je plnou
adresou odesilajici instituce a dalSimi udaji pozadovanymi dorucitelem a preda je
dorugitelim. Udaje o vypraveni zasilky (datum, jméno vypravujiciho zaméstnance) se
automaticky zaeviduji v ASS véetné zaznamu pozadovanych udaji do piislusnych polozek
podaciho deniku.

Pro vypraveni doporucenych zasilek, které nejsou evidovany v systému ASS (tedy
pro zésilky odesilané odbory ekonomickymi a persondlnimi Kancelafe a Spravy) predaji
zaméstnanci odesilajicich odbori vypravné spolu s dokumenty k vypraveni také tadné
vyplnény Postovni podaci arch, ktery pln¢ odpovida pozadavkim zvoleného dorucitele.

Je-li zvolenym doruditelem dokumentii Ceskd posta, s. p., jsou dokumenty piedané
do vypravny do 13:30 hodin vypraveny jest¢ téhoz dne; pozd¢ji predané dokumenty jsou
vypraveny nasledujici den. Na pozadani je mozné provést vypraveni jeste tyz den, pokud to
je z provoznich divodi mozné. Pokud se vyskytne potieba vypraveni dokumentti po 16:30
hodin, utvary Kanceldife a Spravy vypravi dokumenty samy a nasledujici pracovni den
informuji o tom vypravnu za ucelem evidence vypraveni dokumentl v systému ASS.

Je-li zvolenym dorucitelem kuryr, piedaji zaméstnanci Kanceldfe a Spravy dokumenty
pfimo do vypravny k rannimu odvozu nejpozdéji do 8:30 hodin, k odpolednimu odvozu
nejpozdéji do 12:45 hodin. Timto zpisobem se dopravuji piedev§im dokumenty adresované
na Utad vlady CR a dal$i ustfedni organy, jejichZ seznam je v pfiloze &. 3.

Podle potieby je mozno sluzeb kuryra pouzivat i v dalSich zavaznych ptipadech; neni-li
dohodnuto jinak, jetfeba pro odeslani dokumentu timto dorucitelem podat zaddanku
uvedenou v piiloze 4. Zadanka musi byt schvalena vedoucim samostatného organizaéniho
utvaru, z néhoz se dokument odesila.

Je-li zvolenym dorucitelem externi doruCovaci sluzba, je tfeba pro odeslani dokumentu
timto dorucitelem podat zadanku, uvedenou v ptiloze ¢. 4. Pokud neni dohodnuto jinak,
zadanka musi byt schvdlena vedoucim samostatného organiza¢niho utvaru, z n¢hoz se
dokument odesila.

U zaésilek vypravovanych s dodejkou zajisti podatelna po navratu dodejky zaevidovani
tohoto tdaje do ASS a pteda ji vlastnikovi dokumentu, ktery zajisti vloZeni navracené
dodejky do dokumentu. Vypravené dokumenty vracené dorucitelem zpét pro jejich
nedorucitelnost (adresdt neznamy, adresat se piest¢hoval nezndmo kam apod.) vrati
podatelna zpét odesilateli a zaznamena tuto skutecnost v systému ASS.

Pokud odesilatel pii vypraveni dokumentli nepouzije sluzeb vypravny, ale zajisti doruceni
jinym zpisobem, zaznamena tento fakt do systému ASS.
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Clanek 11
Ukladani uzavirenych dokumentii

Uzavieni dokumentu je akt, kterym se vyfizené dokumenty vyfazuji z ob&hu. Uzavieni
dokumentu je mozné provést teprve poté, kdy jsou ukoncena vSechna jednani v dané véci
a kdy definitivné ustalo vkladani dokumentti do spisu a spis je vyfizen jako celek.
Zpracovatel, ktery provedl vyfizeni spisu, provede kontrolu jeho kompletnosti a ptilozi
do spisu seznam vlozenych dokumentl (tzv. sbérny arch). Od 1. ledna nésledujiciho roku
zacina bézet skartacni lhlita dokumentu.

Zakladnim mistem pro uloZeni uzavienych dokumentd je spisovna, kde se ukladaji
podle spisového znaku ze spisového a skartacniho planu platného v okamziku vytvoteni
dokumentu.

Mimo spisovnu se mohou uklddat uzaviené dokumenty i u jednotlivych utvart
a zpracovatelll, avSak jen v nezbytné mife a jen tehdy, pokud jsou potiebné pro jejich praci.
Utvary si mohou v pfipadé potfeby vytvafet pomocné specializované registratury
uzavienych dokumenta.

Utvary Kancelafe a Spravy piedavaji do spisovny uzaviené dokumenty s vyznadenym
spisovym znakem, skartatnim znakem a skartacni lhitou. Pokud je predavano vétsi
mnozstvi dokumentl najednou, jsou sefazeny chronologicky podle ¢isel jednacich. Pfedani
je zaznamenano v systému ASS.

Pokud néktery zpracovatel nebo ttvar potfebuje nahlédnout do jiz uzavieného dokumentu
pfedaného spisovné, spisovna mu to bez prodleni umozni. Je mozné i na nezbytné nutnou
dobu uzavieny dokument zapujc¢it k prostudovani zaméstnanci, ktery se s nim potiebuje
podrobnéji seznamit. V takovém piipad¢ je zapljceni dokumentu i jeho navraceni
dokumentovano v systému ASS zmeénou vlastnika.

Spisovna predava dokumenty, u kterych vyprsSela skartacni lhlita spisovym archivaiim
pracovisté PPS za tucelem piipravy skarta¢niho fizeni. Do jejich péfe miize svéfit i
dokumenty, u nichz lze predpokladat, ze pted vyprSenim skartacni lhity jiz nebudou
z jinych utvart vyzadovany k nahlédnuti.

OddilC
SKARTACNI RAD
Clanek 12

Povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii

Skarta¢ni tad upravuje jednotny postup pii skartaénim fizeni a vztahuje se na vSechny
dokumenty Kancelare, Spravy a Lesni spravy Lany.

Kancelar prezidenta republiky a jeji pfispévkové organizace maji povinnost uchovavat

dokumenty a umoznit vybér archivalii uloZzenu podle zédkona ¢.499/2004 Sb. o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakont, v platném znéni.
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Bez souhlasu Archivu Kanceldfe nesmé&ji byt zddné dokumenty téchto instituci zniceny,
a to ani po provedeném skarta¢nim fizeni.

V ojedinélych piipadech miize Archiv Kancelaie na zékladé zadosti instituce vydat trvaly
skarta¢ni souhlas na jim stanoveny druh dokumentt, které¢ lze znicit i bez vybéru archivalii

roMr

ve skartaénim fizeni nebo mimo skarta¢ni fizeni.

Clanek 13
Skartaéni Fizeni

Skarta¢ni fizeni je postup, kterym se provadi vyrazovani dokumentdi jiz nepotiebnych
pro ¢innost Kanceldie a jejich ptispévkovych organizaci a pii kterém se posuzuje
dokumentarni hodnota piedlozenych dokumentti. Ukolem skartaniho fizeni je oddéleni
archivalii od dokumentt bezcennych, uréenych k likvidaci.

Ptedpokladem tadného pritbéhu skarta¢niho fizeni je odpovidajici péce o dokumenty, jejich
fadna a piehledna evidence, spravné oznaceni skartaénimi znaky a lhGtami a ptehledné
uloZeni na uréeném pracovisti po dobu stanovenou skarta¢nimi lhiitami.

Skartacni tizeni se provede v kalenddinim roce nasledujicim po uplynuti skartacni lhity
spisu ¢i dokumentu. Skartacni fizeni mize byt po dohodé s Archivem Kancelate provedeno
1 pozdéji, pokud instituce spisy a dokumenty potiebuje pro dalsi vlastni Cinnost.

Vybér soubortit dokumentti, u nichz mé byt provedeno skarta¢ni fizeni, provadi vedouci
pracovisté PPS se souhlasem feditele OSAS. Podle oznac¢eni dokumenti skartaénimi znaky
a podle platného spisového a skartatniho planu Kancelafe a jejich piispévkovych
organizaci, posoudi spisovy archivaf samostatného pracovisté PPS jejich dokumentéarni
hodnotu a rozdéli tyto dokumenty do skupin A (archivalie) a S (skart). U dokumentt
oznacenych V (vybér) posoudi jejich dokumentarni hodnotu a na zakladé tohoto posouzeni
rozdéli dokumenty do skupin A a S.

Skartacni fizeni je zahdjeno ptfedlozenim skartatniho navrhu ¢lenim skarta¢ni komise,
jehoz piipravu zajistuji pfisluSni spisovi archivafi pracoviste¢ PPS. Skarta¢ni néavrh
obsahuje:

a) oznaceni plivodce spisti a dokument, které jsou navrZeny ke skarta¢nimu fizent,

b) seznam spisii a dokumentt, navrzenych ke skartacnimu fizeni a dobu jejich vzniku,

¢) navrh terminu provedeni skarta¢niho fizeni.

K provedeni skarta¢niho fizeni jmenuje vedouci Kancelaie skartacni komisi, ktera zastupuje

zajmy Kancelafe a jejich piispévkovych organizaci. Ucast jednotlivych ¢lent skartadni

komise se fidi druhem dokumenti, kterych se uvedené fizeni tykd. Skartacni komise

zejména:

a) zkontroluje, zda vSechny spisy a dokumenty jsou opatfeny piedepsanymi skartacnimi
znaky (A, V nebo S —viz ¢lanek 2 odst. 1),

b) zkontroluje, zda spisim a dokumentiim, oznacenym skartacnim znakem A a S byl
tento skartacni znak ptidélen opravnéné,

¢) zkontroluje provedeni vybéru u spist a dokumentii se skartatnim znakem V a nésledné
ptidéleni skartacniho znaku A nebo S.

19



(7)

®)

(1)

2

Na zaklad¢ wvysledkli zasedani skartacni komise vyhotovi pracovist¢ PPS protokol
o provedeném skarta¢nim fizeni (dale jen ,,protokol). Protokol obsahuje:

a)

b)
©)

soupis spisit a dokumentli, popf. jinych souvisejicich dokumentii nebo soubori
dokumenti, které byly vybrany za archivalie,

urceni, kde budou archivalie uloZeny,

soupis spisti a dokumentd, které 1ze fyzicky likvidovat.

Protokol podléha schvaleni vedouciho Archivu Kancelare.

Clanek 14
Vybér dokumentii mimo skartaénim Fizenim

Vybeér archivalii mimo skartacni fizeni provadi ptislusny archiv z dokumentt:

a) Kancelafe, Spravy nebo Lesni spravy Lany, které neprosly skarta¢nim fizenim (jedna
se zejména o fotografickou, projektovou ¢i umeélecko-historickou dokumentaci, ktera
vznikala mimo rdmec spisové sluzby),

b) jiného plvodce ¢i vlastnika, ktery nema povinnost vykonavat spisovou sluzbu a jehoz
¢innost Gizce souvisi s ¢innosti instituci na Prazském hrade,

¢) nabidnutych Ceské republice nebo Kancelafi darem nebo ke koupi,

d) nalezenych.

Po ukonceni vybéru archivalii mimo skartacni fizeni vyhotovi ptisluSny archiv protokol,

ktery obsahuje:

a)  soupis dokumentii nebo soubort dokumenti, které byly vybrany za archivalie,

b)  zarazeni archivalie do piislusné kategorie,

¢) urceni, kde bude archivalie ulozena,

d)  soupis dokumentd, které lze fyzicky likvidovat.

Clanek 15
Kritéria a zasady pro vybér archivalii

(1) Kritériem vybéru archivalii je trvald hodnota dokumentu vzhledem k dobé vzniku,
obsahu, ptivodu a vnéj$im znakam.

(2) Podle doby vzniku jsou pfislusSnym archivem za archivélie vzdy vybrany dokumenty
vzniklé pred rokem 1920; podle pivodu se za archivélie pfisluSnym archivem vybiraji
dokumenty, které maji trvalou hodnotu vzhledem k vyznamu, funkci nebo postaveni
jejich pavodce; podle vnéjSich znakd se za archivalie pfislusSnym archivem vybiraji
dokumenty, které maji trvalou hodnotu vzhledem k jejich vytvarné hodnoté, jazyku,
pismu, psaci latce, zptisobu vyhotoveni, pfipadné i dal§im obdobnym vlastnostem.

(3) Podle obsahu jsou vzdy za archivélie vybrany tyto dokumenty:

a)

b)
c)

zakladaci listiny instituci, jejich statuty, organizacni fady a dal$i dokumenty
o organizac¢ni struktufe, vedeni, spravé, fizeni, kontrole, Cinnosti a jejich vysledcich,

mezinarodni smluvni dokumenty prezidentské, vladni a resortni urovne,

dokumenty geodetické a kartografickeé,
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d)

g)
h)
i)

3
k)

dokumentace vyznamnych staveb,
kroniky vSech typt,
ro¢ni rozpoCty instituci, jejich zavére¢né ucty, ucetni zavérky a hlavni knihy,

osobni spisy vyznamnych osobnosti politického, hospodatrského, védeckého,
technického, kulturniho a sportovniho zivota,

rukopisy vyznamnych literdrnich dél,

podaci deniky, rejstiiky k nim, elenchy, kmenové listy, globédlni archy a dalsi typy
zékladnich eviden¢nich pomticek spisové sluzby,

privatiza¢ni projekty,

rehabilitacni spisy,

1) dokumenty obsahujici zasadni informace o

zivotnich pomérech obyvatelstva v dobovych statopravnich a ekonomickych
podminkach,

strategiich, koncepcich a pldnovani rozvoje hospodaistvi véetné dilezitych ucetnich
a statistickych vykazi a prehleda,

ménoveé politice,

majetkopravnich pomérech a jejich zménach v obecném métitku, o konfiskacich
a restitucich majetku,

pravni Gpravé mezinarodnich vztaht,
tvorb¢ pravnich predpist v¢etné jejich nerealizovanych navrh,

statnich hranicich, tzemnim ¢lenéni statu, hranicich spravnich obvod, symbolech
staitu a uzemnich samospravnych celkdi, mistnich nazvech a jejich zménach,
o sluCovani a rozlucovani obci,

vyvoji a stavu zdravotnictvi, socialni péce a trovné bydleni,
vyvoji a stavu védy a techniky,

vyvoji a stavu Skolstvi, kultury a uméni, télesné vychovy a sportu,
vyvoji a stavu dopravy a spoju,

uzemnim planovani,

zasadnich zménéch a opatfenich v ochrané zivotniho prostredi,
geologickych a ptidnich priizkumech,

technickém rozvoji v€etné patentll na vyznamné vynalezy,
kulturnich pamatkach a jejich drzbé, rekonstrukci a ochrang,
zivoté a dile vyznamnych osobnosti,

volebnich vysledcich a vysledcich referend.

(4) Kvybéru archivalii z dokumentli obsahujicich osobni udaje a kjejich trvalému
uchovavani se nevyzaduje souhlas fyzické osoby podle zvlastniho pravniho piedpisu.
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(5) Pii vybéru archivalii jsou osoby provadéjici vybér archivalii opravnény vstupovat
s védomim instituce do objektl, na pozemky a do jinych prostor, pokud nelze vybér
archivalii provést jinym zpusobem. Jestlize instituce neni vlastnikem objektu
nebo pozemku nebo jinych prostor, kde se dokument nachdzi, 1ze do nich vstupovat jen
se souhlasem jejich vlastnika.

Clanek 16
Prevzeti archivalii do archivii, zni¢eni dokumentii urcéenych k likvidaci

(1) Dokumenty vybrané¢ jako archivalie ktrvalému ulozeni v archivu pfedd plvodce
nebo vlastnik dokumentu na zékladé protokolu ur¢enému archivu. O pfedani se sepiSe ufedni
zdznam. Pokud jsou témito dokumenty spisy a dokumenty evidované v systému ASS, je tato
evidence ukoncena, naproti tomu piebirajici archiv je vezme do evidence archivalii.

(2) Dokumenty, které byly v protokolech uvedenych v ¢lanku 13 odst. 7 a v ¢lanku 14 odst. 2
uréeny k fyzické likvidaci, zni¢i instituce bud’ vlastnimi silami nebo je pfedd ke zniceni
vybrané instituci, v niz budou zni¢eny pod dozorem povéeieného zaméstnance Odboru spisové
a archivni sluzby Kancelafe. Zniceni musi respektovat zdsadu uplné likvidace informace
obsazené¢ v dokumentu (a to i u dokumentl na filmovych, fotografickych, elektronickych
a dalSich nosic¢ich) a odpovidat pfedepsanym provadécim normam a zvyklostem.

(3) Provedeni fyzické likvidace (skartace) spisti a dokumentii podle pfedchoziho odstavce je
pied vlastnim zni¢enim vyznaceno v piislusnych eviden¢nich knihdch (protokolech).
Pti skartaci dokumentd evidovanych v ASS se vyznaceni o skartaci provede v tomto systému.

Clanek 17
Archivy opravnéné k vybéru archivalii z dokumenti vzniklych v Kancelari,
Spravé a Lesni spravé Lany

(1) Archivem opravnénym k vybéru archivalii na zdkladé skartaniho fizeni spisti a dokumentti
Kanceléte, Spravy a Lesni spravy Lany se timto fadem ustanovuje Archiv Kancelaie.

(2) Archivem opravnénym k vybéru archivalii na zakladé mimo skartacniho fizeni z dokumentt
souvisejicich s ¢innosti Kancelare, Spravy a Lesni spravy Lany se timto fadem ustanovuji:

a) Archiv Prazského hradu, a to pro dokumenty vzniklé pted rokem 1920 a pro oblast
historické, umélecko-historické a planové dokumentace a pro dokumenty uvedené
v ¢lanku 15 odst. 3 pod pismeny c) d) e) a h),

b) Archiv Kanceléfe, a to pro vSechny ostatni dokumenty.

Clanek 18
Uchovavani dokumentii obsahujicich utajované informace
a vybér archivalii obsahujicich utajované informace

(1) Uchovavani dokumenti obsahujicich utajované informace a vybér archivalii obsahujicich
utajované informace se fidi zvlas$tnimi pfedpisy a pokyny Bezpecnostniho odboru Kancelafe.

(2) Dokumenty piebirané do evidence archivalii Archivem Prazského hradu nebo Archivem
Kancelafe nesmi v okamziku jejich evidence jako archivalie obsahovat utajované informace.
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0ddil D
ZAVERECNA USTANOVENI

Clének 19

(1) Nabytim ucinnosti tohoto spisového a skarta¢niho fadu se zruSuje Spisovy a skartacni rad
uréeny zaméstnancim Kancelafe prezidenta republiky a jejich piispévkovych organizaci,
schvaleny vedoucim Kancelafe 22. 12. 2004 pod registracnim cislem 041222 a c¢islem

jednacim KPR 12356/2004.

(2) Nedilnou soucasti tohoto spisového a skarta¢niho fadu jsou nasledujici ptilohy:

Priloha ¢. 1  — Schéma spoluprace Kancelare, Spravy a externiho dodavatele pti zajistovani
automatizované spisové sluzby na Prazském hradé
Priloha €. 2  — Spisova obalka pro dokumenty evidované v systému ASS

Ptiloha ¢. 2.1 — Vzor spisové obalky typu A

Ptiloha €. 2.2 — Vzor spisové obalky typu B

Ptiloha €. 2.3 — Metodicky pokyn pro uzivatele programu Ginis k volbé typu spisové obalky
a k urCeni schvalovatele spisu

Priloha ¢. 3  — Instituce, do kterych se pravideln¢ doruci zasilky kuryrem prostrednictvim
rozdélovny Utadu vlady CR

Piiloha ¢.4  — Zadanka o okamzité dorudeni zasilky

Priloha ¢.5  — Spisovy a skartacni plan Kancelafe prezidenta republiky, Spravy Prazského

Hradu a Lesni spravy Lany

Clanek 20
Ucd¢innost

Tento spisovy a skartacni fad nabyva G€innosti dnem 1. ledna 2006.

Schvalil:

PhDr. Ing. Jifi Weigl, CSc.
vedouci Kancelafe prezidenta republiky
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Ptiloha €. 1 spisového a skartacniho fadu

Schéma spoluprace Kancelare, Spravy a externiho dodavatele
pri zajiStovani automatizované spisové sluzby
na Prazském hradé

Ridici skupina:

e  zastupce vedouciho Kancelare
teditel Spravy
generalni feditel Gordic, spol. s . o.

o svolava a predseda zastupce vedouciho Kancelaie

Koordinaéni skupina :

e  za Kancelaf feditel Odboru spisové a archivni sluzby KPR
za Spravu feditel Odboru informacnich technologii
feditelem Spravy povereny naméstek, reditel
za Gordic hlavni koordinator
pracovnici vSech tfi partnert podilejici se na realizaci

®  svolava a piedseda feditel Odboru spisové a archivni sluzby KPR



Ptiloha €. 2 spisového a skartacniho fadu

Spisova obéalka pro dokumenty evidovane v systému ASS
(1) Spisova obalka obsahuje predtistény formulaf, ktery se déli na tfi ¢asti:

e Zahlavi se zakladnimi identifikacnimi udaji. Tuto ¢ast vypliuje osoba, ktera
provadi evidenci dokumentu v systému ASS.

e Informace o obsahu spisu a zptisobu jeho vyftizeni. Tyto udaje vypliuje bud’
osoba, ktera provedla evidenci dokumentu v systému ASS, nebo povéreny
zpracovatel.

e Informace o obéhu spisii v ramci Kancelare a Spravy. Tyto udaje vypliuji
a svymi podpisy stvrzuji zaméstnanci, ktefi se zapojuji do procesu vyiizovani
spisu.

(2) Pro tvorbu spisové obalky lze v systému ASS pouzit bud’ predtistény formulai typu A
nebo predtistény formular typu B (podle vzora v priloze 2.1 a 2.2) v souladu
s Metodickym pokynem k volbé typu spisové obalky, uvedenym v ptiloze 2.3.



Ptiloha €. 2.1 spisového a skarta¢niho fadu - vzor spisové obalky typu A

republiky KPR 6305/2005 A0V A AR A
C.j. souvisejicich spisu: Dat. podani:  13.07.2005
Véc: Rozhodnuti vedouciho KPR, kterym se stanovi Spis zaevid.: g‘ovékﬁ’}/f‘ Lenka
pecialista
Rozhodnuti vedouciho KPR, kterym se stanovi seznam funkénich mist, u Bezpecnostni odbor
kterych je nezbytné seznamovat se s utajovanymi skute¢nostmi
Zpracovatel: Novak Jan Be.
Reditel BO
Bezpecnostni odbor
Odesilatel:  Vlastni - Bezpe¢nostni odbor
Zn. odes.:
Dot¢. subj.:
Typ dok.: vnitini sdéleni Spis. znak / 21/ A1
sk. znak a Ihata:
Predklada: Termin vyfizeni: Spis uzavien
o Vv roce: D .
jmeno: 18.07.2005 2005 k ulozeni
datum a podpis:
Dalsi zaznamy:
Komu, davod (k primému vyrizeni, k navrhu odpovédi, ke schvaleni, pro informaci), datum, podpis Typ A
Schvaluje:
jméno: Weigl Jifi PhDr. Ing. CSc
datum a podpis:
Generovano z dat systému GINIS® Vytiskl: Ticha Emilie, Asistentka RO, Odbor legislativy a prava 19.12.2005 8:06:46 Strana: 1/2




Ptiloha €. 2.2 spisového a skarta¢niho fadu - vzor spisové obalky typu B

republiky KPR 6305/2005 AL UL LU L L

C.j. souvisejicich spisu: Dat. podani:  13.07.2005
Véc: Rozhodnuti vedouciho KPR, kterym se stanovi Spis zaevid.: g‘o"é,'“l’,"f Lenka
pecialista
Rozhodnuti vedouciho KPR, kterym se stanovi seznam funkénich mist, u Bezpeénostni odbor

kterych je nezbytné seznamovat se s utajovanymi skute¢nostmi

Zpracovatel: Novak Jan Bc.
Reditel BO

Bezpecnostni odbor

Odesilatel:  Vlastni - Bezpeénostni odbor

Zn. odes.:
Dot¢. subj.:
Typ dok.: vnitini sdéleni Spis. znak / 21/ A1
sk. znak a Ihdta:
Predklada: Schvalovatel: Termin vyfizeni: 18.07.2005
jméno: jméno: Weigl Jifi PhDr. Ing. CSc, Vedouci KPR Spis uzavFen o
datum a podpis: Utvar: Sekretariat ved. Kanc. vroce: 2005 Ok ulozeni

DalSi zaznamy:
Komu, davod (k primému vyrizeni, k navrhu odpovédi, ke schvaleni, pro informaci), datum, podpis Typ B

Generovano z dat systému GINIS® Vytiskl: Ticha Emilie, Asistentka RO, Odbor legislativy a prava 19.12.2005 8:07:39 Strana: 1/1



Ptiloha ¢. 2.3 spisového a skarta¢niho fadu

Metodicky pokyn pro uzivatele programu Ginis
k volbé typu spisové obalky
a k urceni schvalovatele spisu

L.
Typy spisovych obalek

Pro tisk spisové obalky v systému Ginis lze pouzit bud’ predtistény formulaf typu A nebo typu
B (viz pfiloha). Rozdil mezi obéma typy spocivda zejména v prostoru vyhrazeném
pro schvalovani spisu: zatimco u formulafe typu B je schvalovatel uvadén mezi ostatnimi
kolonkami stfedniho pasu obalky a sva rozhodnuti zapisuje spolu se svym podpisem
do prostoru ur¢ené¢ho pro informace o ob&hu spisti v rdmei Kancelafe a Spravy, u formulare
typu A je pro provedeni procesu schvalovani vyhrazeno vyrazné misto v jasn¢ ohrani¢eném
pruhu v dolni ¢asti obalky.

II.
Spisova obalka typu A

1) Spisova obalka typu A se uziva:

a) pii predkladani vnitinich pfedpisti ke schvaleni vedoucimu instituce, jakoz i pfi jinych
aktech upravenych v podpisovém fadu a dalSich vnitinich pfedpisech instituce,

b) v dalSich konkrétn¢ stanovenych ptipadech (ukoly z porad, rozhodnuti aj.), vymini-li
si to prislusny vedouci zaméstnanec.

Konkrétné je tento typ spisové obalky uzivan naptiklad:

o pro veskerou korespondenci adresovanou vedoucim ustiednich organt statni
spravy a statutarnim zastupcim ostatnich statnich organa s celostatni piisobnosti,
ato vcetn¢ schvalovani pfipominek zasilanych KPR ustfednim organiim v ramci
piipominkového fizeni,

o pro dokumenty vyzadujici podpis statutdrniho orgdnu a pro interni ptedpisy
a interni fidici akty,
o pro jmenovani a odvolani bezpe¢nostniho feditele, vedouciho oddéleni interniho

auditu, feditele pfispévkové organizace, zastupcl feditelll organizacnich ttvard,
vedoucich oddéleni a dalSich funkci véetné ¢lenti poradnich organt,

o pro rozpocet kapitoly Kancelafe, Cerpani rozpoctu, zavéreCny ucet a rocni
zuctovaci vztahy Kanceléfte,
o pro investi¢ni zdméry, rozhodnuti o registraci akci, rozhodnuti o ucasti statniho

rozpoctu a souhlas se zadanim realizace akce.

2) Jako schvalovatel se na spisové obalce typu A uvede osoba, kterd je k takovému aktu
opravnéna v podpisovém fadu nebo v dalSich vnitinich pfedpisech.



II1.
Spisova obalka typu B

1) Spisova obalka typu B se uziva:

a) pro dokumenty pfedklddané ke schvaleni prezidentu republiky, a to s pfipadnymi
upravami podle jiz zavedenych zvyklosti,

b) ve vSech ostatnich ptipadech.
Konkrétné je tento typ spisové obalky uzivan napiiklad:
o pro spisy, které¢ vznikly na zéklad¢ vné¢jSitho podani (véetné Zadosti o milosti)

s vyjimkou korespondence s vedoucimi ustfednich organi statni spravy
a statutarnimi zastupci ostatnich statnich organti s celostatni pisobnosti,

o pro spisy, které vznikly v KPR nebo v SPH a které jsou postupovany k ptimému
vyfizeni ¢i k ndvrhu odpovédi dal§im zaméstnanctm,
o pro vSechny spisy zasilané pouze pro informaci.

2) Jako schvalovatel se na spisové obalce typu B uvede:
a) prezident republiky, nebo

b) meritorné pifisluSny vedouci zaméstnanec, tedy vedouci KPR, feditel SPH nebo
vedouci ptisluSného samostatného organiza¢niho utvaru, nebo

c) osoba adresata nebo vedouciho vécné ptislusSného organizacniho utvaru (nezastava-li
adresat v ramci instituce funkci vedouciho zaméstnance nebo neni-li adresatem
konkrétni osoba) v ptipadech, ze spis vznikl na zédklad¢ vnéjsiho podani.

IV.
Rozhodnuti o volbé spisové obalky
Podle spisového tadu o volbé formulafe pro pfislusny typ spisu rozhoduje vedouci
samostatného organizac¢niho tvaru, v némz spis vzniké (tedy zpravidla feditel odboru nebo

osoba se srovnatelnymi fidicimi pravomocemi). Jeho role spociva zejména v tom, Ze:

a) v souladu se spisovym fadem a metodickymi pokyny stanovuje vhodny typ spisové
obalky pro rtizné vécné agendy, které jsou pravidelné feSeny v jeho utvaru,

b) rozhoduje o pouziti spisové obalky v piipadech, které jsou nejednoznacné a sporné.



Ptiloha ¢.3 spisového a skarta¢niho fadu

Instituce, do kterych se pravidelné doruci zasilky kuryrem
prostiednictvim rozdélovny Uradu vlady CR

BIS Bezpecnostni informacni sluzba
CBU Cesky baiisky ufad

CMKOS Ceskomoravska konfederace odborovych svazii
CNB Ceska narodni banka

CsU Cesky statisticky tfad

KPR Kancelaf prezidenta republiky
KUK Konfederace uméni a kultury

MD Ministerstvo dopravy

MF Ministerstvo financi

MI Ministerstvo informatiky

MK Ministerstvo kultury

MMR Ministerstvo pro mistni rozvoj

MO Ministerstvo obrany

MPO Ministerstvo priimyslu a obchodu
MPSV Ministerstvo prace a socialnich véci
MS Ministerstvo spravedlnosti

MSMT Ministerstvo Skolstvi mladeze a t€lovychovy
MV Ministerstvo vnitra

MZD Ministerstvo zdravotnictvi

MZE Ministerstvo zemédé€lstvi

MZV Ministerstvo zahrani¢nich véci
MZP Ministerstvo Zivotniho prostiedi
NBU Narodni bezpecnostni uiad

NKU Nejvyssi kontrolni trad

PS Poslanecka snémovna CR

Senat PCR  Senat Parlamentu CR

SSHR Sprava statnich hmotnych rezerv
SUJB Statni Gfad pro jadernou bezpecnost
UOHS Utad pro ochranu hospodaiské soutéze
UooU Utad pro ochranu osobnich udaji
UV CR Utad vlady CR

VS Vrchni soud Praha



Ptiloha €. 4 spisového a skartacniho fadu

Zadanka o okamzité doruceni zasilky

EXTERNIM KURYREM*

DORUCOVACI SLUZBOU®

Dorucovaci sluzba:

Utvar KPR nebo SPH:

Jméno, funkce a podpis
odesilatele:

Druh zasilky:

Cislo jednaci:

Adresat zasilky:

Zdavodnéni pozadavku

na okamzité doruceni zasilky
externim kuryrem nebo
dorucovaci sluzbou:

Vyjadieni feditele:

Potvrzuji vécnou spravnost uvedenych udajli a nezbytnost doruceni

zasilky touto formou.

Podpis teditele:

Zasilka pfedana k doruceni
(den a hodina):

* Nehodici se Skrtne




Ptiloha €. 5 spisového a skarta¢niho tadu
Spisovy a skartacni plan

Kancelare prezidenta republiky
Spravy Prazského hradu
Lesni spravy Lany

Cast 1.
Obecné ustanoveni

Clanek 1

(1) Tento Spisovy a skartacni plan vydany jako nedilna soucést Spisového a skartacniho
fadu Kancelafe prezidenta republiky (dal jen ,,Kancelar*) a jejich ptispévkovych
organizaci upravuje vécné uspofddani agend a jim odpovidajicich dokumentt
s pfifazenim spisovych a skartacnich znaki v¢etné numerickych skartacnich lhiit.

(2) Uéelem Spisového a skarta¢niho planu je rozdélit jednotlivé druhy dokumentd
do vécené usporadanych skupin, urcit dobu, po kterou je nutno vytizené dokumenty
podle jejich dtlezitosti uchovavat, a zpusob, jak stémito dokumenty nalozit
po uplynuti této doby.

(3) Spisovy a skartacni plan se vztahuje na vSechny dokumenty vzniklé z €innosti
Kancelafe a jejich prispévkovych organizaci nebo doslé Kancelati a jejim
pfispévkovym organizacim a v nich zpracované, vyjma dokumentl z oblasti
utajovanych informaci a zvlastnich skute¢nosti, jejichz rezim evidence, manipulace
a ukladani je upraven zvlastnimi predpisy’ a vyjma dokladii a&etnich?.

(4) Spisovy a skarta¢ni plan je zavazny pro vSechny zpracovatele dokumentti Kancelare
ajejich pfispévkovych organizaci, pii vyznaCovani pfisluSnych spisovych
a skartacnich znaku a lhat pti ukladani vytizenych dokumenta.

Clanek 2
(1) Skarta¢ni znak vyjadifuje dokumentarni hodnotu jednotlivych druhli dokumenti

nebo jejich vécna uspotadani do skupin a stanovi, jak se s nimi ma nalozit po uplynuti
skartacni lhiity. Skarta¢ni znaky jsou:

' Vyhlagka NBU ¢&.

? Natizeni vlady &. 462/2000 Sb., k provedeni § 27 odst. 8 a § 28 odst. 5 zakona &. 240/2000 Sb., o krizovém
fizeni a 0 zméné nékterych zakont (Krizovy zakon).

? Zakon &. 563/1991 Sb., o Géetnictvi ve znéni pozdgjsich novel.



A — archiv, oznacuje dokument trvalé hodnoty urceny k ulozeni do archivu

S — skart, archivné bezcenny dokument uréeny ke znic¢eni

V — vybér, dokument, u kterého bude po uplynuti skarta¢ni lhiity posouzeno, zda bude
ptedan do archivu nebo ke zniceni.

(2) Skarta¢ni lhita je doba vyjadiena poctem let, po kterou musi byt prvopis dokumentu

do instituce doSlého nebo origindl v instituci vzniklého dokumentu ulozen
ve spisovné. Nadpocetné vytisky dokumentli pofizené =z origindlu mohou byt
po projednéani s Archivem Kancelafe zniceny ihned po vyftizeni.

Clanek 3

Rejstiik hesel ¢lenény podle problematiky, které se dokumentu tykaji, s ptifazenim
pfislusnych skarta¢nich znakt a lhiit je obsaZen ve druhé a tfeti ¢asti tohoto Spisového
a skarta¢niho planu. Pokud se vyskytnou dokumenty v tomto Spisovém a skartacnim
planu neuvedené, posuzuji se analogicky jako vécné nejblize ptibuzné dokumenty zde
uvedené.

Cast I1.
Soubor spisovych znaki a podznaki, skarta¢nich znaki a lhit
pro Kancelar prezidenta republiky a Spravu Prazského hradu

Spisovy znak Obsah Skartacni znak/

Skartaé¢ni lhita

2.1
2.1.1
2.2
23
2.3.1

24
2.5
2.6
2.7
2.7.1
2.8
2.9

2.10

Vedeni a sprava

Vyluéné véci vedouciho organizace A/10
Korespondence s pravnickymi osobami V/10
Korespondence s fyzickymi osobami V/10

Operativni Fizeni

Zapisy z porad A/10
Ptipravné dokumenty pro porady S/5
Cestovni zpravy tuzemské a zahrani¢ni V/10
Zpravy vyro¢ni, komplexni a souhrnné informace A/10
Dil¢i rizné zpravy a pravodni dokumenty ke komplexnim zpravam

a informacim S/5
Poradni utvary - zalozeni, zruSeni, slouceni, zapisy z porad A/10
Sprava domdacnosti prezidenta republiky V/10
Spréva objektu Lany (véetn¢€ jmenovani a odvolani spravce) A/10
Statni, spolecenské, kulturni a jiné akce A/10
Privodni dokumenty k akcim S/5
Jidelni¢ky prezidenta republiky a ze zavaznych akci A/10
Udrzba a technické zabezpe&eni provozii Prazského hradu, zimku Lany

a jinych zatizeni V/10
Organizacni zmény a opatieni, dislokace V/10

Plany a planovani
Plany dlouhodobé A/10



3.2
33

5.1.1

5.2
53

54
5.5
5.5.1
5.6

6.1
6.2

10
10.1

11
11.1

12
12.1
12.2

12.3
12.4
12.5

12.6

Plany kratkodobé
Dokumenty k tvorbé plant

Organizacni a Fidici normy

Organizacni a fidici normy, ptikazy, smérnice, obézniky,
metodické pokyny a rozhodnuti vedouciho organizace
Ptipravné dokumenty

Pravni zalezZitosti
Smlouvy, dohody (s vyjimkou personalnich)

Ptiprava smluv (podklady, orienta¢ni plany, navrhy, varianty,

pfipominky)

Zaloby, rozsudky, platebni rozkazy obchodni, arbitraze
Ochranné znamky (vykresy, Stocky, osvédéenti,

vypisy ze znamkového rejstiiku)

Pravni agenda ve vztahu k zahrani¢i

Zastupovani (plné moci)

Pravni rady zaméstnanciim

Vybérové tizeni

Kontrola a revize
Auditni, kontrolni a revizni zpravy, protokoly a zapisy
Rozbory vysledk kontrol a nésledna opatteni

Zadosti a stiznosti
Zadosti a stiznosti

Statistika
Statistika

Informacni technologie a systémy
Informacni technologie a systémy

Doprava
Doprava

Spoje a spojova sluzba
Spoje a spojova sluzba

Spisova sluzba a archivni sluzba
Spisova sluzba — vSeobecné
Ptedavaci protokoly

Archivni sluzba

Archivni piedpisy, metodické pokyny a nafizeni
Badatelska agenda

Archivni evidenéni pomticky a listy Narodniho archivniho
dédictvi (NAD)

Ptirtistkové knihy

V/10
V/10

A/10

V/10

A/10

V/10
A/10

A/10
A/10
A/10

V/10
V/10

A/10
V/10

V/10

A/10

V/10

S/10

S/10

V/10
V/10

A/10
V/10

A/10
A/10



12.7
12.8
12.9
12.10
12.11
12.12
12.13

12.14
12.15

13
13.1

14
14.1

15
15.1

15.1.1

15.2
15.3
15.4
15.5
15.6
15.7
15.8

16
16.1
16.2

17
17.1
17.2

18

A/10*

Skarta¢ni protokoly

Skarta¢ni navrhy

Akviziéni ¢innosti archivu (nédkup, ziskani odkazem)

Nérodni archivni pamatky

Archivni pamatky

Restauratorské a konzervacni prace

Védecka a odborna ¢innost archivu véetné spoluprace s tuzemskymi
a zahrani¢nimi institucemi a osobami

Nalezové zpravy (vSech typl)

Ptedarchivni péce

Knihovna
Knihovna

Pozarni ochrana a ostraha
Pozarni ochrana a ostraha

Personalistika
Osobni spisy

(sem patii: dotazniky, eviden¢ni listy, ¢estna prohlaseni,

pracovni a sluzebni smlouvy, funk¢ni zafazeni a jeho zmény, platové
vymeéry, kvalifika¢ni posudky a doklady, vysledky psychotechnickych

A/10
A/10
A/10
A/10
A/10
A/10

A/10
A/10
V/10

A/10

A/10

a jinych zkousek a testil, Cestnd uznani a vyznamenani, zadosti o rozvazani
pracovniho poméru, vystupni a propoustéci listy, likvidacni listy, zapoctové

listy, vysvédceni na odchodnou, umrti)
Dokumenty tykajici se pfijiméni, pracovniho poméru a zafazeni,

ukonceni pracovniho poméru, propusténi a jinych zmén, pokud nejsou

soucasti osobniho spisu

Nabory a naborové akce, konkursy

Organizace prace a pracovni postupy

Evidence zaméstnanct, piehledy a vykazy o poCtu zaméstnancti
Evidence pracovni doby zaméstnanci

Korespondence s jinymi trady

Zavodni stravovani

Zé&vodni zdravotni péce

Bezpecnost a ochrana pri praci
Bezpecnost a ochrana pfi praci
Urazy, nemoci z povolani

Socialni zabezpeceni
Socialni zabezpeceni
Stejnopisy evidencnich listlh zaméstnanct

Zdravotni pojisténi

* Po rozvéazani pracovniho poméru.

V/10
V/5
A/10
V/10
S/10
S/5
S/5
S/5

V/10
A/10

V/10
S/5



18.1

19
19.1
19.2

20

20.1
20.2
20.3
20.4
20.5
20.6
20.7

21-25
21
21.1

22
22.1

23
23.1
232

24

24.1
24.2
243

25
25.1
25.2

26
26.1

27

27.1
27.2
27.3

Zdravotni pojisténi

Vychova a vzdélavani
Vychova a vzdélavani
Konference a skoleni

Majetek

Zakladni evidence majetku

Evidence a sprava bytového fondu

Pasporty nemovitosti, vypisy z pozemkovych knih
Ptevody majetku a vlastnickych prav

Financni investice

Restituce

Jiné majetkové zalezitosti

Uketnictvi
Rozpocéty
Rozpocty

Utetnictvi
Ucetnictvi

Inventarizace
Inventarizace
Prodej materialu a movitého majetku, prevody

Mzdy a platy

Mzdy a platy

Mzdové listy

Doklady mzdové a platové

Dané a poplatky
Dané a poplatky
Evidence plateb dani a poplatka

Skladové hospodarstvi
Sklady a skladové hospodaistvi

Dodavatelsko-odbératelské vztahy
Dodavatelsko-odbératelské vztahy, korespondence
Objednavky

Reklamace, urgence, penale

> Po rozvézani pracovniho poméru.

V/10

V/10
V/10

A/10
V/10
A/10
A/10
A/10
A/10
V/10

V/10

V/10

V/10
A/10

S/5
A/45°
S/5

S/10
S/10

S/10

V/10
S/5
S/5



28

28.1
28.2
28.3

28.4

29
29.1

30
30.1

31

31.1
31.2
31.3

32
32.1
322

33

33.1
33.2
33.3

34

34.1
34.2
343
34.4
345

35

35.1
35.2

353
354

35.5

Obchodni® a edi¢ni &innost

Koncepce a rozbory

Pronajmy (hradnich prostor )

Prodej vstupenek, knih, brozur, jinych tiskovin a propagacnich
pfedmétil, poStovnich cenin apod., v€etné evidenci

Edi¢ni ¢innost

Ceny
Ceny, ceniky, slevy

Propagace
Propagace7

Informacni stiredisko
Objednavky pruvodcii
Objednavky a planovani prohlidek

Provozné organizacni zalezitosti (napf. umisténi orientac¢nich tabulek)

Média
Média (véetné korespondence)
Bézné provozni zalezitosti v oblasti médii

Kultura

Stalé expozice

Kulturni akce

BéZné provozni zalezitosti véetné korespondence

Pamatkova péce

Sprava narodni kulturni pamatky a sbirek

Restauratorské prace

Korunovacni klenoty

Fotoarchiv (fototéka)

Ostatni bézné zalezitosti pamatkové péce véetné korespondence

Vystavba véetné stroju a zarizeni

Investice - vyhledy a studie v¢etné schvalovacich posudki
Doklady o realizaci investic

(vlastnictvi pozemki, stavby, zptsobilosti provozniho zafizeni
k plynulému a bezpe¢nému provozu)

Projektové soutéze

Prizkumy podminek stavby ¢i jiné prizkumy a analyzy

(sondy, rozbory, studie, zpravy z jednani, archeologicky, technologicky,

fyzikalni, chemicky, biologicky, umélecko-historicky,
stavebné-geologicky, geofyzikalni, dendrologicky priizkum atd.)
Stavebni spis

A/10
S/5

S/5
A/10

V/10

V/10

S/5
S/5
S/5

V/10
V/10

A/10
A/10
V/10

A/10
A/10
A/10
V/10
V/10

A/10
A/10

S/5
A/10

A/10

® Obchodni ¢innosti se zde rozumi aktivity spojené s prondgjmem, prohlidkami ¢i jingm vyuzitim hradnich
prostor véetné prodeje knih, brozur a jinych tiskovin a pfedméti vydanych SPH, pfipadné cizich danych do
komisionelniho prodeje.

7 Ze znaéného mnozstvi multiplicitnich dokumenti staéi ponechat 3 ks jako vzorky.



(projektova dokumentace, zavazna pamatkova stanoviska, ivodni,
provadéci, zaddvaci a technicky projekt, modernizace, rekonstrukce,
provadéci a jiné protokoly, zapisy a vyjadieni, studie, zapisy z jednani,
pasport stavby, reklamace, stavebni povoleni, kolauda¢ni fizeni vetné
rozhodnuti, opravy a jin¢)

35.6 Bé&zné provozni zalezitosti véetné bezvyznamné korespondence S/5
36 Ochrana utajovanych informaci, krizové fizeni a bezpecnost
36.1 Neutajované dokumenty tykajici se soucinnosti s ostatnimi

organiza¢nimi slozkami statu a dal$imi subjekty v oblasti

utajovanych informaci a zvlastnich skute¢nosti V/5
36.2 Evidence razitek, pecetitek, klici V/5
36.3 Dokumenty ke zmén¢€ nebo zruseni stupné utajeni S/5
36.4 Evidence, seznamy a hlaSeni souvisejici s ochranou utajovanych

informaci a zvlasStnich skute¢nosti A/10
36.5 Spis k navrhované osobé A/10
36.6 Opatieni souvisejici se zajistovanim personalni bezpec¢nosti,

objektové bezpecnosti a bezpe€nosti informacnich systémi V/5
36.6.1 Evidence a hlaseni pfipadii neopravnéného nakladani s utajovanymi

informacemi A/10
36.6.2 Vstupni pritkazy S/5
36.6.3 Civilni ochrana, krizové fizeni A/10
36.7 Zapisy z jednani UKS, KS KPR a dal$ich organt krizového fizeni A/10
37 Vyluéné véci prezidenta®
37.1 Dokumenty spojené s volbou, abdikaci prezidenta

a ukon¢enim funkéniho obdobi prezidenta A/10
37.2 Dokumenty spojené s jmenovanim a odvolanim piedsedy a dalSich

¢lenti vlady a s pfijimanim jejich demise, s odvoldnim vlady a

piijimanim jeji demise A/10
37.2.1 Dokumenty spojené s povéfenim vlady prozatimnim vykonem

jejich funkci A/10
37.3 Dokumenty spojené s ¢innosti Poslanecké snémovny, Senatu A/10
37.4 Dokumenty spojené s jmenovanim soudct Ustavniho soudu,

jeho predsedy a mistopiedsedli A/10
37.5 Dokumenty spojené s jmenovanim piedsedy a mistopiedsedy

Nejvyssiho soudu a predsedy a mistopiedsedy Nejvyssiho spravniho

soudu A/10
37.6.1 Dokumenty spojené s €l. 62, pism. g - odpusténi ¢i zmirnéni trestu

realizované A/10
37.6.1.1 nerealizované V/20
37.6.2 Dokumenty spojené s €l. 62, pism. g - zruSeni, zastaveni trestniho

fizeni -realizované A/10
37.6.2.1 nerealizované V/20
37.6.3 Dokumenty spojené s €l. 62, pism. g - zahlazeni trestu —realizované ~ A/10
37.6.3.1 nerealizované V/20
37.7 Dokumenty spojené s vracenim nebo podpisem zakona, podani US A/10

¥ Vyplyvajici z Ustavy Ceské republiky ze dne 16.12.1992. hlava III.



37.8

37.9

37.10

37.11

37.12
37.13

37.14

37.15
37.16

37.17
37.18

37.19
37.20
37.21
37.22
37.23
38
38.1
38.1.1

38.2
38.3

38.4

38.5

Dokumenty spojené s jmenovanim prezidenta a viceprezidenta
Nejvyssiho kontrolniho Gfadu

Dokumenty spojené se jmenovanim ¢lent Bankovni rady

Ceské narodni banky

Dokumenty spojené se sjednavanim a ratifikaci mezinarodnich
smluv

Dokumenty spojené s vykonem funkce vrchniho velitele
ozbrojenych sil (viz Vojenské kancelar)

Dokumenty spojené s ptijimanim vedoucich zastupitelskych misi
Dokumenty spojené s povetenim a odvolanim vedoucich
zastupitelskych misi

Dokumenty spojené s vyhlaSenim voleb do Poslanecké snémovny
a do Senatu

Dokumenty spojené s jmenovanim a povySovanim generala
Dokumenty spojené s jmenovanim soudcti obecnych soudii

a vzdani se funkce soudce

Dokumenty spojené s vyhlaSenim amnestie

Dokumenty spojené s vykonem pravomoci, které nejsou
vyslovné v ustavnim zakoné uvedeny, stanovi-li je zakon
(jmenovani vysokoskolskych profesort, piedsedy Ceského
statistického ufadu, predsedy Utadu na ochranu osobnich udaji,
piedsedy Utadu pro ochranu hospodaiské soutéze a dalgi)
Dokumenty spojené s vystoupenim prezidenta v Poslanecké
snémovn¢

Dokumenty spojené s vystoupenim prezidenta v Sendtu
Dokumenty spojené s vystoupenim prezidenta na zasedani vlady
Dokumenty spojené s jinym vystoupenim prezidenta (napf.
projevy novorocni, na vetejnych shromazdénich apod.)
Dokumenty spojené s pozadavky na SPH ve vztahu k vylu¢nym
vécem prezidenta republiky

Aktivity prezidenta vyplyvajici z vykonu funkce’
Blahopténi od ptedstavitelll a vlad statti, zdvofilostni korespondence
Blahoptani od tuzemskych a zahrani¢nich pravnickych

a fyzickych osob

Dokumenty spojené s udélovanim vyznamenani a fada
Dokumenty spojené se zahrani¢ni navstévou prezidenta
(Soucasti spisu: program, ucastnici, delegace, ptipravné

a informacni ,dokumenty korespondence, oficilni tisky,
prospekt, mapy, vystoupeni prezidenta, ohlas v médiich,
zapisy z porad, zapisy z jednani, hodnoceni, dary)
Dokumenty spojené s tuzemskou navstévou prezidenta
(Soucasti spisu: program, Ucastnici, delegace, ptipravné

a informacni, dokumenty korespondence, oficidlni tisky,
prospekt, mapy, vystoupeni prezidenta, ohlas v médiich,
zapisy z porad, zapisy z jednani, hodnoceni, dary)
Dokumenty spojené se zahrani¢ni navstévou (k prezidentovi

° Nevyplyvajici z Gstavy.

A/10

A/10

A/10

A/10
A/10

A/10

A/10
A/10

A/10
A/10

A/10

A/10
A/10
A/10
A/10

V/10

A/10

V/10

A/10
A/10

A/10

A/10



jiné hlavy statu nebo jeho zastupcii, soucasti spisu: program,
ucastnici, delegace, ptipravné a informacni pisemnosti, korespondence,
oficialni tisky, prospekt, mapy, vystoupeni prezidenta, ohlas
v médiich, zapisy z porad, zapisy z jednani, hodnoceni, dary)
38.6 Dokumenty spojené s tuzemskou navstévou (k prezidentovi) A/10
(Soucasti spisu: program, Uc¢astnici, delegace, ptipravné
a informacni dokumenty, korespondence, oficilni tisky,
prospekt, mapy, vystoupeni prezidenta, ohlas v médiich,
zapisy z porad, zapisy z jednani, hodnoceni, dary)

38.7 Dary (pfijaté mimo navstévy) V/10
38.8 Audience V/10
38.9 Korespondence se statnimi organy V/10
38.10 Korespondence v zalezitosti zastit V/10
38.11 Petice V/10
38.12 Korespondence s pravnickymi osobami - ostatni V/10
38.13 Z4dosti o milost V/10
38.14 Korespondence s fyzickymi osobami — zadosti a stiznosti V/10
(obcanskopravni problematika)
38.15 Ostatni korespondence s fyzickymi osobami — zadosti o setkani, V/10
fotografie, autogramy, podékovani, nazory atd.
38.16 Korespondence s fyzickymi osobami — podani nesrozumitelna, S/5
necitelnd, nejasna, anonymy
38.17 Dokumenty spojené s pozadavky na SPH ve vztahu k aktivitdm V/10
prezidenta republiky
39 Vojenska kancelar
39.1 Dokumenty spojené s pozadavky na SPH ve vztahu k aktivitam
Vojenské kancelate V10
40 Dokumenty z let 1992 - 2002 V/99
41 Korespondence manzelky prezidenta republiky
41.1 Korespondence s pravnickymi osobami V/10
41.1.1 Zadosti o zstitu V/10
41.1.2 Pozvanky V/10
41.1.3 Ostatni korespondence V/10
41.2 Korespondence s fyzickymi osobami V/10
41.2.1 Zadosti o zastitu V/10
41.2.2 Z4dosti o pomoc V/10
41.2.3 Ostatni korespondence V/10
41.3 Korespondence mezindrodni V/10
41.3.1 Zadosti o zstitu V/10
41.3.2 Korespondence s manzelkami hlav statt A/10
41.3.3 Korespondence se ZU cizich zemi V/10
4134 Ostatni korespondence V/10



Cast I1L.
Soubor spisovych znakii, skartacnich znaki a lhiat platici
pro agendu Lesni spravy Lany

Spisovy znak Obsah Skartaéni znak/
Skartacni lhiita

1 Zpravy pro vedouciho KPR A/10
2 Organizacni fady a jejich zmény, ptip. doplilky A/10
3 Piikazy, pokyny a smérnice A/10
4 Materialy pro porady vedeni LSL a zapisy z porad A/10
5 Dalsi pisemnosti feditele LSL V/10
6 Osobni spisy zaméstnancti V/45
8 Mzdové piedpisy, upravy a ostatni pisemnosti V/10
9 Smlouvy V/10
10 Péce a udrzba nemovitého majetku V/10
11 Péce a tidrzba movitého majetku V/10
12 Plany, rozpocet, financovani, rozbory a danova piiznani V/20
13 Stavebni plany, zpravy a zaleZitosti — statni investice A/10
14 Stavebni plany, zpravy a zalezitosti — vlastni investice A/10
15 Datové systémy S/10
16 Telefonni systémy S/10
17 HW/SW a kancelarské technika S/10
18 Materidlné-technické zdsobovani S/10
19 Uklid S/5

20 Autodoprava S/5

21 Prodej, marketing S/10
22 Obchodni ¢innost S/10
23 Odlov zvéte v obote a bazantnici V/10
24 Stavy zvéie v obofe na konci lovecké sezony (normované stavy) A/10
25 Ostatni korespondence V/10
26 Myslivecké hospodateni v lesich mimo oboru V/10
27 Lesni hospodarské plany a mapy A/30
28 Povolen¢ a natizené odchylky LHP A/30
29 Zpravy o kontrolach vnéjsich a vnitinich A/10

30 Materialy bezpecnostniho charakteru A/10



Kanceldf prezidenta republiky

Dodatek ¢. 1

ke Spisovému a skartaénimu fadu Kancelafe prezidenta republiky a jejich pfispévkovych
organizaci

Spisovy a skarta¢ni fad ¢. 051214, ¢. j. KPR 9698/2005, ze dne 14. 12. 2005 se méni takto:

CLL
Piiloha €. 5 Spisového a skarta¢niho fadu zni:

,Priloha &. 5 spisového a skartaéniho fadu
Spisovy a skartacni plan

Kancelare prezidenta republiky
Spravy Prazského hradu
Lesni spravy Lany

Cast I

Obecné ustanoveni
Clinek 1

(1) Tento Spisovy a skartaéni plan vydany jako nedilnd soucast Spisového a skartacniho
fadu Kancelafe prezidenta republiky (dal jen ,Kanceldi“) a jejich ptisp&vkovych
organizaci upravuje vécné uspoiadani agend a jim odpovidajicich dokumenth
s pfifazenim spisovych a skartacnich znaki vcetné numerickych skartaénich Thit.

(2) Uelem Spisového a skartaéniho planu je rozdé&lit jednotlivé druhy dokumentii do vécné
uspofadanych skupin, ur€it dobu, po kterou je nutno vyfizené dokumenty podle jejich
dileZitosti uchovavat, a zptisob, jak s témito dokumenty naloZit po uplynuti této doby.

(3) Spisovy a skartacni pldn se vztahuje na vSechny dokumenty vzniklé z ¢innosti
Kancelafte a jejich pfispévkovych organizaci nebo doslé Kancelafi a jejim
pfispévkovym organizacim a v nich zpracované, vyjma dokumentl =z oblasti

Hrad I. naddvofi & p. 1, HradZany, 119 08 Praha 1, Cesk4 republika
Tel.: +420 224 371 111, Datova schranka: 9hjaihw 1



utajovanych informaci a zvlastnich skuteénosti, jejichZ rezim evidence, manipulace
a ukladéni je upraven zvlastnimi predpisy'* a vyjma dokladii uéetnich?®.

(4) Spisovy a skartacni plan je zdvazny pro vSechny zpracovatele dokumenti Kancelafe
a jejich ptispévkovych organizaci, pfi vyznadovani pfisludnych spisovych a skartaénich
znaki a lhit pfi ukladani vytizenych dokumenti.

Clanek 2

(1) Skartaéni znak vyjadiuje dokumentarni hodnotu jednotlivych druhti dokumentt
nebo jejich vécna uspoiadani do skupin a stanovi, jak se s nimi mé naloZit po uplynuti
skartacni lhity. Skarta¢ni znaky jsou:

A — archiv, oznacuje dokument trvalé hodnoty uréeny k ulozeni do archivu

S — skart, archivné bezcenny dokument uréeny ke zniéeni

V — vybér, dokument, u kterého bude po uplynuti skarta¢ni lhity posouzeno, zda bude
predan do archivu nebo ke zniceni.

(2) Skartacni lhiita je doba vyjadiena poctem let, po kterou musi byt prvopis dokumentu do
instituce do3lého nebo origindl v instituci vzniklého dokumentu uloZen ve spisovné.
Nadpocetné vytisky dokument pofizené z origindlu mohou byt po projednani
s Archivem Kancelafe zni¢eny ihned po vytizeni.

Clinek 3

Rejstiik hesel ¢lenény podle problematiky, které se dokumentu tykaji, s pfifazenim
piislusnych skartacnich znaki a lhit je obsazen ve druhé a tieti ¢asti tohoto Spisového
a skarta¢niho planu. Pokud se vyskytnou dokumenty v tomto Spisovém a skartaénim
planu neuvedené, posuzuji se analogicky jako vécné nejblize ptibuzné dokumenty zde
uvedené.

! Vyhlagka NBU &.

% Nafizeni vlady &. 462/2000 Sb., k provedeni § 27 odst. 8 a § 28 odst. 5 zdkona &. 240/2000 Sb., o krizovém Fizeni
a 0 zméné nékterych zdkont (Krizovy zakon).

3 Zékon €. 563/1991 Sb., o iéetnictvi ve znéni pozd&jsich novel.
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Cast I
Soubor spisovych znakii, skarta¢nich znaku a lhat platici
pro agendu Lesni spravy Lany

Spisovy znak Obsah Skartacni znak/
Skartaéni lhiita

1 Zpravy pro vedouciho KPR A/10
2 Organizaéni fady a jejich zmény, piip. dopliky A/10
3 Piikazy, pokyny a smérnice A/10
4 Materidly pro porady vedeni LSL a zapisy z porad A/10
5 Dalsi pisemnosti feditele LSL V/10
6 Osobni spisy zaméstnancili V/45
8 Mzdové predpisy, Gipravy a ostatni pisemnosti V/10
9 Smlouvy V/10
10 Péce a tidrzba nemovitého majetku V/10
11 Péce a drzba movitého majetku V/10
12 Plany, rozpocet, financovani, rozbory a dafiova piiznani V720
13 Stavebni plany, zpravy a zalezitosti — statni investice A/10
14 Stavebni plany, zpravy a zalezitosti — vlastni investice A/10
15 Datové systémy S/10
16 Telefonni systémy S/10
17 HW/SW a kancelaiska technika S/10
18 Materialné-technické zasobovani S/10
19 Uklid S/5
20 Autodoprava S/5
21 Prodej, marketing S/10
22 Obchodni ¢innost S/10
23 Odlov zvéie v obofe a bazantnici V/10
24 Stavy zvéfe v obofe na konci lovecké sezény (normované stavy) A/10
23 Ostatni korespondence V/10
26 Myslivecké hospodateni v lesich mimo oboru V/10
27 Lesni hospodéaiské plany a mapy A/30
28 Povolené a naiizené odchylky LHP A/30
29 Zpravy o kontrolach vnéjsich a vnitinich A/10

30 Materialy bezpecnostniho charakteru A/10%
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Tento dodatek nabyva aéinnosti dnem 1. dubna 2022.

V Praze dne \3/ biezna 2022
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vedouchancel fe prezidenta republiky
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