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NARODNI AKREDITACNI URAD PRO TERCIARNI VZDELAVANI
SPISOVY RAD

ze dne 1. Cervence 2025

CASTPRVNI
OBECNA USTANOVENI

Gl 1
Pravni zaklad

(1) Spisovy fad (dale jen ,fad") upravuje postup pfi zajistovani odborné spravy dokumentt doslych
i vzeslych z &innosti Narodniho akreditagniho Gfadu pro terciarni vzdélavani (dale jen ,NAU"),
pripadné subjektd, jichz je NAU pravnim nastupcem. Je vydan v souladu s § 66 odst. 1 zakona
€. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné néekterych zakonil.

(2) Zakladni legislativu upravujici vykon spisové sluzby tvofi zejména:

a) zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakon(, ve znéni
pozdéjSich predpisu,

b) vyhladka & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéj$ich
predpis,

¢) zakon &. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni
pozdéjsich predpisuy,

d) Vyhiaska & 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentl, ve znéni vyhlasky &. 462/2022 Sb.,

e) zakon &. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich dlvéru pro elektronické transakce, ve znéni
pozdéjsich predpis,

f) Narodni standard pro elektronické systémy spisove sluzby, zvefejnény ve Véstniku Ministerstva
vnitra jako aktualné platny (dale jen ,NSESSS").

(3) Soucasti fadu je spisovy a skartani plan, ktery tvofi pfilohu &. 1 k tomuto fadu.
4) Rad upravuje:

a) pfijem dokumentu,

b) evidenci dokument(,

¢) rozdélovani dokumentl,

d) ob&h dokumenta,

e) vyfizovani dokumentd,

f) vyhotovovani dokumenta,

g) podepisovani dokumentl a uzivani razitek,

h) odesilani dokumenta,

i) ukladani dokumentu,

j) vyfazovani dokumentil a pribéh skartaéniho fizeni,

k) vystupni datové formaty dokumentl v digitaini podobé,

[} spisovou rozluku,

m) vedeni spisové sluzby v pfipadech zivelni pohromy, ekologicke, primyslové nebo jiné havarie,
vypadku elektrické energie nebo selhani datoveho spojeni (dale jen ,mimofadna situace®),



n) kontrolu vedeni spisové sluzby,

o) konverzi, pfevod a zménu formatu dokumenta,

p) jmenny rejstiik.
(5) Na NAU je spisova sluzba vykonavana v elektronické podobé v elekironickém systému spisove

sluzby EPD (dale jen ,eSSL EPD*).
CL2
Vykon spisové sluzby

(1) Spisovou sluzbu vykonavaji:

a) podatelna a vypravna jako vstupni a vystupni mista dokumentl pro v&echny organizacni
soutasti NAU zahrnujici i osoby nezafazené do nékterého z oddéleni uréenych Organizanim
fadem NAU (dale souhrnné jen ,atvar®), pokud neni vnitinim pfedpisem NAU nebo jinym
predpisem stanoveno jinak,

b) predseda &i mistoptedseda NAU, pokud tim nepoveéfi osobu v pism. ¢) nebo d),
c) sekretariat NAU, jehoZ roli zastava povéieny pracovnik Kancelare NAU,

d) ostatni zaméstnanci NAU v pracovnim vztahu podie zakoniku prace” (déle jen ,zaméstnanec")
zafazeni v jednotlivych atvarech,

e) spisovna NAU.

(2) Neni-li mozné zfidit podatelnu a vypravnu jako samostatnou soucast NAU, zajistuje jejich &innost
primarné sekretariat NAU. Na sekretariat NAU nebo jinou osobu uréenou ze zaméstnanct dle odst. 1
pism. d) a zastavajici veSSL EPD roli podatelny/vypravny se pak c&lanky urgujict postup
podatelny/vypravny vztahuji obdobné.

(3) Neni-li moZne zfidit spisovnu NAU jako samostatnou soucast NAU, zajistuje jeji &innost sekretariat
NAU nebo néktery ze zaméstnanci dle odst. 1 pism. d) zastavajici v eSSL EPD roli spisovny, pfipadné
externi subjekt.

€L.3
Odpovédnost za fizeni a vykon spisové sluzby
(1) Za vedeni spisové sluzby odpovidaji bezprostfedné nadfizené osoby, kterymi jsou:
a) predseda NAU, a to ve vécech, které nespadaji do plsobnosti nadfizenych osob

uvedenych pod pism. b) nebo c),
b) mistopfedseda NAU povéfeny pfimym vedenim nékterého z utvard,

c) vedouci zaméstnanci? v ostatnich utvarech,
(2) NadFizené osoby jsou zejména povinny ve svych Utvarech:
a) zajistit v&asny zplsob vyfizovani dokumentl a spisd,
b) zabezpedtit fadny vykon spisové sluzby,
c) pravidelng kontrolovat dodrzovani fadu a pfijimat opatfeni k odstrafiovani zjisténych
nedostatk(,
(3) Zvlastnimi pravnimi piedpisy a vnitfnimi pfedpisy NAU jsou upraveny zejména tyto Useky
spisové sluZby:
a) zachazeni s dokumenty, které obsahuji utajované informace?,

1) § 3 z&kona &. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisu.

2 § 11zékona &. 262/2006 Sb.

3 Napfiklad zakon &. 412/2005 Sb., o ochrang utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zpisobilosti, ve znéni pozdéjsich piedpisi,
zakon &. 159/2006 Sb., o stietu zajmu, ve znéni pozdéjsich pfedpistl, vyhlaska &. 275/2022 Sb., o administrativni bezpe&nosti
a o registrech utajovanych informaci, ve znéni vyhlasky ¢ 364/2024 Sb.
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(1

b)

c)

d)

€)

f)

¢)

h)

b) vyfizovani stiznosti a podnéti?,

c) vyfizovani petic®,

d) vyfizovani zadosti o poskytnuti informace®),

e) vznik a Uschova Géetnich zaznam?,

f) styk s provozovateli poStovnich sluZzeb?®),

g) postup posuzovani a vyfizovani oznameni o mozném protipravnim jednani®,
h) ochrana osobnich udaji'9.

CL4
Zakladni pojmy

Pro uc&ely tohoto fadu se rozumi

archivalii dokument, ktery byl vzhledem k dobé svého vzniku, obsahu, ptvodu, vnéj§im znakim
a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym
nebo informaénim vyznamem vybran ve vefejném zdjmu k trvalému uchovani a byl vzat do
evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty souvisejici
s archivnim fondem &i s archivni sbirkou,

archivem zafizeni podle zakona &. 499/2004 Sb., které slouzi k ukladani archivalii a pééi o n&,

autorizovanou konverzi dokumentu konverze z moci Gfedni provadéna pro vykon své
pasobnosti podle § 23 odst. 2 zakona ¢&. 300/2008 Sb.; konverzi se rozumi Uplné pievedeni
dokumentu v analogové podobé do dokumentu v digitaini podob& a naopak, ovéfeni shody
obsahu téchto dokument( a piipojeni ovéiovaci dolozky,

¢asti dokumentu jakakoliv ¢&st dokumentu v analogové podobé (napfiklad privodni dopis,
pfilohy a obalka, smlouva a prilohy),

¢islem jednacim evidenéni znak dokumentu v rdmci evidence dokumentd, jehoz tvar vychazi
z poZadavki pravnich predpist a jeho vzor je uveden v fadu,

datovou schrankou elektronické ulozisté, které je ur¢eno k doruovani organy verejné moci,
k provadéni ukoni vaéi organiim vefejné moci a dale k dodavani dokumenttr fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob, umoziiuje-li to povaha dokumentu,

datovou zpravou elekironicka data, ktera Ize prenaset prostredky pro elektronickou komunikaci
a uchovavat na technickych nosigich dat pouZivanych pfi zpracovani a prenosu dat
elektronickou formou, jakoZ i data ulozena na technickych nosigich ve formé datového souboru,

datovym formatem vystupnim datovy format vystupu z elektronického systému spisové
sluzby, datovy format dokumentu ukiadaného v pfiruéni spisovné a ve spisovné&, které jsou
soucasti elektronického systému spisové sluzby a datovy format pro pfedavani do digitalniho
archivu'?,

datovym formatem komponenty, téZ formatem, zplsob kédovani komponenty pro GZely
zpracovani vypod&etni technikou (napfiklad format Portable Document Format/Archive — PDF/A,
ISO 19005, proprietarni formaty dokument( vytvarené kancelarskymi aplikacemi — docx, pdf,
xIsx),

4 § 175 z&kona €. 500/2004 Sb., spravni Fad, ve zné&ni pozdéjsich predpisi.

5) 2akon €. 85/1990 Sb., o pravu peti&nim, ve znéni pozd&jsich predpisi.

® Napiiklad zakon &. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdé&jsich predpist.

) Napfiklad zékon &. 563/1991 Sb., o Géetnictvi, ve zn&ni pozdéjsich predpist.

8 Zakon &. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbach, ve znéni pozd&jSich predpisu.

® Zakon & 171/2023 Sb., 0 ochrané oznamovateld, ve zn&ni zakona &. 32/2025 Sb.

"9 Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich adajl a o zruSeni smérnice 95/46/ES, zakon &. 110/2019 Sb., o zpracovani osabnich Gdaj.

) § 69a zakona £. 499/2004 Sb.

§ 23 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb.



j) dokumentem kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, ktera
byla vytvofena NAU, nebo byla NAU dorucena, at jiz v podob& analogové &i digitélni'?; za
dokument se povaZuje i vystup ze socialnich siti, z portalu & export dat z databaze,

k) dokumentem v analogové podobé dokument, jehoZ alespori jedna &ast je analogova; tato
&ast mlze byt v listinné podobé&, nebo na technickém nosi&i dat, ktery neobsahuje dokumenty
v digitaini podobé (napiiklad obrazovy a zvukovy nosi¢ s analogovym zaznamem signalu,
trojrozmérné predméty); dokument, ktery je tvoien z &asti i komponent, se pro ucely fadu
poklada za analogovy (napfiklad dorué¢eny analogovy dokument a jeho pfilohy tvofi Casti
dokumentu, ale soubory v ulozZisti které vznikly pfevedenim analogového dokumentu
na podatelné, tvori prilohy dokumentu),

I) dokumentem v digitalni podobé entita v digitalni podobé, ktera je tvofena jednou nebo vice
komponentami, které Ize zobrazit a spravovat pomoci vypoc&etni techniky (napfiklad dokument
a jeho pfilohy obsaZené v datové zpravé doru¢ené prostiednictvim informacniho systému
datovych schranek),

m) druhem, téZ typem, dokumentu tematické oznageni piifazené dokumentu bez ohledu na jeho
zatfidéni v hierarchii entit spisové sluzby (napfiiklad faktura, smlouva, rozhodnuti); pokud je
druhu dokumentu pfifazen skartaéni rezim, mdze dojit k vyvolanf a Fedeni konfliktu skartaCniho
rezimu dokumentu nebo spisu,

n) druhopisem dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avsak projev
vlle osoby obsaZeny v druhopisu neni osvédéen podpisem této osoby, ale vlastnoru¢nim
podpisem nebo obdobnym autentiza&nim prvkem osoby stanovené jinym pravnim piedpisem,
popfipadé zvlastnim autentizaénim prostfedkem stanovenym jinym pravnim pfedpisem
(napfiklad ufedn& ovéfeny opis, vystup z autorizované konverze dokumenti),

o) eKLEP elekironicka knihovna Ufadu viady, kterd slouZi k vyméné autorizovanych informaci
potiebnych pro fizeni ob&hu dokumentl; umoziiuje sledovani jednotlivych verzi a fazi
projednavani materialu a v pfipadé materialu legislativni povahy obsahuje informace o jednani
Legislativni rady vlady a jejich komisi,

p) e-Legislativou elektronicky systému tvorby pravnich pfedpisi podle zakona &. 222/2016 Sb.,
o Sbirce zakontl a mezinarodnich smiuv a o tvorbé pravnich predpisil vyhlaovanych ve Sbirce
zakon( a mezinarodnich smiuv, ve znéni pozdéjsich predpisti,

q) elektronickou peéeti data v elektronické podobé&, kterad jsou pfipojena kjinym datim
v elektronické podobé& nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarugit jejich pivod a integritu,

r) elektronickym podpisem data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym datim
v elektronické podob& nebo jsou s nimi logicky spojena, a ktera podepisujici osoba pouZiva
k podepsani,

s) elektronickym systémem spisové sluzby informaéni systém urCeny k odborné spravé
dokumentti ve smyslu ustanoveni § 2 pism. | zékona &. 499/2004 Sb., s vyuZitim § 63 odst. 3
a 4 téhoz zaékona; miize se jednat o funkéni &ast ISSD, ktera pini ukoly stanovené zéakonem
¢. 499/2004 Sb.,

t) entitou objekt spravovany eSSL EPD, mezi entity patfi zejména v&cna skupina, spisovy
a skartaéni plan, skartaéni rezim, typovy spis, sougast typového spisu, dil typoveho spisu, spis,
dokument, komponenta; replika entity je jina instance téZe entity,

u) eSSL EPD elektronicky system spisové sluzby EPD uréeny k odborne sprave dokumenta,
pfistupny jako webova aplikace NAU v8em Gtvaram,

v) evidenci dokumentu, téZz evidenéni pomickou, nezbytny nastroj umoziujici piehledne
a odborné vedeni spisové sluzby v digitalni nebo analogové podobé v zakladni evidentni
pomlicce nebo v samostatné evidenci,

w) evidenénim &islem oznadeni dokumentu podiéhajiciho evidenci v samostatné evidenci
dokument(; musi spliiovat miniméainé podminky stanovené pro jednoznacny identifikator,

12) § 2 pism. e) zakona &. 499/2004 Sb.
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x) e-Vypravnou zplsob odesilani datovych zprav z elektronické adresy podatelny prostrednictvim
eSSL EPD,

y) hlavickou metadat podmnozina metadat pro entitu (napfiklad dokument, spis, komponenta),
ktera zlstane zachovana po zni€eni nebo pfenosu entity; hlavicka metadat je dokladem,
Ze pfedmétna entita existovala a byla spravovana v eSSL EPD,

z) ISSD jakykoliv informaéni systém obsahujici komponenty nebo evidujici dokumenty; tento
pojem zahrnuje zejména eSSL EPD, dale samostatné evidence dokumentll vedené
v elektronické podobé,

zaloZen novy spis nebo vécneé fizeni.
Pro ucely tohoto fadu se dale rozumi

a) ISDS informaéni systém datovych schranek zfizovany Ministerstvem vnitra v souladu
se zakonem &. 300/2008 Sb.,

b) jednoznaénym identifikatorem dokumentu jednoznacny identifikator entity, ktery predstavuje
jednoznaény identifikator ve smyslu § 64 odst. 2 zakona ¢. 499/2004 Sb. obsahujici naleZitosti
stanovené v § 7 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.,

¢) jednoznaénym identifikatorem spisu jednoznaény identifikator ve smyslu § 12 odst. 6 pism.
a) vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.,

d) jmennym rejstfikem funkeni cast eSSL EPD, ktera obsahuje Udaje o odesllatelich dokumenti
doru¢enych NAU a adresatech dokumentd odesilanych z NAU, nebo jiné osobé, jiz se
dokument tyka, a u nizZ NAU shledalo potfebu jejiho vedeni ve jmenném rejstiiku,

e) komponentou jednoznagny proud bitl tvofici datovy soubor charakterizovany zpravidla
formatem datového souboru, b&Zné zpracovavanym programovymi aplikacemi, které umozZiuji
provadét spravu soubor(, sloZzek a diskl tak, aby k nim bylo mozné uZivatelsky srozumitelné
piistupovat a s nimi samostatn& manipulovat (spravce souboru); komponentou mize byt
i metasoubor zahrnujici spoleéné uloZeni dat a metadat, tzv. datovy kontejner (napiiklad
PDF/A-3, ZFO, ZIP), z kterého 1ze s pomoci k tomu uréenych programovych aplikaci vy¢lenit
vném zapouzdiené datové soubory, se kterymi lze pracovat jako se samostatnymi
komponentami podle véty prvni,

f) kfizovym odkazem vazba mezi entitami; pevny kiizovy odkaz zaji$tuje spojeni spist, které
nelze bez uvedeni divodu odstranit, a pfihlizi se k nému pfi exportu a prenosu [napiiklad
kiizovy odkaz veSSL EPD ,Navazujici spis (zruSeni priorace)?]; volny kfiZovy odkaz
pfedstavuje informacéni vazbu mezi entitami, ktera nema vliv na samotné entity spojené timto
odkazem a praci s nimi,

g) kvalifikovanou elektronickou peceti zaru¢ena elektronicka petet, ktera je vytvofena pomoci
kvalifikovaneho prostifedku pro vytvarfeni elektronickych peceti, a kterd je zaloZena na
kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou petet?,

h) kvalifikovanym elektronickym éasovym razitkem datova zprava, ktera spojuje datum a ¢as
s daty takovym zplisobem, aby byla pfiméfené zamezena moznost nezjistitelné zmény dat; je
zaloZzeno na zdroji pfesného &asu, ktery je spojen s koordinovanym svétovym Casem a je
podepsano s pouzitim zaruéeného elektronického podpisu, opatfeno zaru¢enou elektronickou
peceti kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich divéru nebo oznageno jinou
rovnocennou metodou',

3 €. 3 odst. 27 Narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 910/2014 ze dne 23. ¢ervence 2014 o elektronické identifikaci
a sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu a o zrudeni smérnice 1999/93/ES.
4 I, 3 odst. 34 Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) & 910/2014 ze dne 23. &ervence 2014 o elektronické identifikaci
a sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu a o zrugeni smérnice 1999/93/ES.
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i) kvalifikovanym elektronickym podpisem zaruceny elektronicky podpis, ktery je vytvoien
kvalifikovanym prostiedkem pro vytvareni elektronickych podpisi, akiery je zaloZzen
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronické podpisy'),

i) metadaty data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokument( a jejich spravu v pribé&hu
Casu,

k) mimoskartaénim Fizenim postup, pfi kterém se vyrazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni
Ihaty a jez jsou nadale nepotiebné pro ¢innost NAU; v ramci mimoskartacniho fizeni provadi
Narodni archiv vybér archivalii podie § 11 a § 12 zakona &. 499/2004 Sb.,

1) NEN narodni elektronicky nastroj pro administraci a zadavani vefejnych zakazek a koncesi
pro véechny kategorie vefejnych zakazek a v8echny kategorie zadavateld,

m) obalem spisu listinny obal zpravidla ve formatu A3, do néhoz jsou ukladany analogové &asti
spisu nebo analogové dily typového spisu; obal spisu se generuje a tiskne z eSSL EPD,

n) PID oznaceni jednoznaéného identifikatoru dokumentu nebo spisu v eSSL EPD,

o) podacim denikem zakladni evidenéni pomdlcku spisové sluzby vedené v mimofadnych
situacich; dokumenty se v podacim deniku eviduji v ¢iselném a Casovém pofadi, ve kterem byly
NAU dorugeny nebo vznikly z jeho &innosti,

p) podatelnou pracovisté slouzici pro pfijem, ozna¢ovani, evidovani a rozd&lovani doruc¢enych
dokumentl a zasilek; soucasti podatelny je vypravna, kterd slouzi k odesilani analogovych
dokumenti a zasilek,

q) posuzovatelem skartaéni operace specificka spravcovska role veSSL EPD, ktera je
ptidélena povéfené osobé; posuzovatel skartadni operace rozhoduje o znepiistupnénych
dokumentech, pietfiduje chybné zatfidéné uzaviené spisy, edituje metadata spisd, pfipravuje
vybér archivalii a realizuje rozhodnuti o0 vybéru archivalii,

r) pozastavenim skartacni operace Ukon, kterym je spis nebo dokument do¢asné vyfazen
ze skartacniho fizeni, ¢imz je zabran&no jeho zni¢eni nebo pienosu do Narodniho archivu,

s) prvopisem originalni dokument zaznamenavajici projev ville osoby, ktery je osvédcen jejim
vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizaénim prvkem stanovenym jinym pravnim
piedpisem,

t) pfevodem dokumentu pievedeni dokumentu v analogové podobé do elektronické podoby
a naopak nebo zména datového formatu elektronického dokumentu; provadi se zplsobem
zaruéujicim vérchodnost plvodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu, &itelnost
a bezpeénost procesu pievedeni nebo zmény datového formatu podle ustanoveni § 69a zakona
¢. 499/2004 Sb.,

u) piijmem ukon odborné spravy dokument(, jimz se pfijima dokument do ISSD; pfijem zahrnuje
také procesy spojené se zaznamem do evidenéni pomucky (napfiklad oznaceni, dopinéni
metadat) a vloZzeni do spisu,

v) prilohou &ast dokumentu v analogové podobég,

w) pFiruéni spisovnou prostory Utvaru slouzici k ukladani, vyhledavani a pfedkladani vyfizenych
dokumentl a uzavienych spisil pro operativni potfebu utvaru po dobu maximalné 3 let
od vyfizeni dokumentu, respektive uzavieni spisu, & vzniku rozhodného okamziku pro bé&h
skartaéni InQty (tzv. spoustéci udalosti); uloZzeni dokumenti a spisil v priruéni spisovné po dobu
maximainé 3 let je mozné pouze za p fedpokladu, Zze skarta¢ni thita téchto dokumentid a spist
je delsi nez 3 roky; pfiruéni spisovnou jsou zpravidla uzamykatelné skfiné nebo trezory
umisténé na sekretariatu nebo v mistnosti k tomu uréené,

x) plivodcem kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl; za dokument vznikly z &innosti plvodce se
povaZuje rovnéZz dokument plvodci doru¢eny nebo jinak pfedany,

y) referatnikem dokument oznaceny jednoznagnym identifikatorem a &islem jednacim nesouci
zaznamenanou informaci (zpravidla VOTUM, schvalovaci proces, navrh expedice); referatnik

15) &1. 3 odst. 12 Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 910/2014 ze dne 23. ervence 2014 o elektronické identifikaci
a sluzbach vytvarejicich dlivéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu a o zruSeni smérnice 1999/33/ES.
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(3)

mdze byt vytvofen v digitalni nebo analogove podobé; vytvareni referatniku neni povinné,
pokud z jinych vnitinich predpisti NAU, pokynl &i potfeb nevyplyva jinak,

z) samostatnou evidenci dokumentll evidence vedena dle jiného pravniho piedpisu, nebo
samostatna evidence dokumentll uvedend v fadu; samostatna evidence dokumentl vedena
v elektronické podobé (to je ISSD) musi byt v souladu s poZzadavky stanovenymi NSESSS;
samostatna evidence v analogové podobé je kniha vytvofena ze svazanych a ogislovanych listd
tiskopisti, oznagena nazvem NAU, druhem dokument(, které jsou v ni evidovany, &asovym
obdobim, v némz je uzivana, a po&tem v&ech listl,

za)shé&rnym archem zpiisob vedeni spisu, kdy NAU zaeviduje iniciaéni dokument v zakladni
evidenéni pomicce nebo v samostatné evidenci dokumentli spolu s uvedenim informace
o vzniku spisu, pfiemz soucasné zaeviduje iniciaéni dokument ve sbérném archu jako prvni
dokument v pofadi; nasledujicim dokumentdm ve stejné véci nejsou jiz pfidélovana nova &isla
jednaci, ale pouze poradova Cisla zapisu dokument( ve spise,

zb)skartaéni lhiitou doba, po kterou musi byt dokument, spis nebo dil typového spisu uloZen
na NAU; vyjadiuje se po&tem let (nejméné 0 let) po&itanym od roku nasledujiciho po roce, kdy
hastala spoustéci udalost; spolu se skartaénim znakem a spoustéci udalosti tvofi skartacni
rezim,

zc)skartaénim rezimem (daje stanovené NAU, které uréuji okamzik, kdy musi byt dokument, spis
nebo dil typového spisu navrzen ke skartacnimu fizeni (skartaéni Ihita a spoustéci udalost);
NAU jim navrhuije, jak ma byt s dokumentem, spisem nebo dilem typového spisu ve skartatnim
fizeni naloZzeno (skartaéni znak), skartacni rezim stanovuje NAU ve spisovém a skartaénim
planu pro vécnou skupinu nebo souc¢ast typového spisu na nejnizsi Urovni hierarchie a u typu
dokumentu, pokud jej NAU vyuZiva,

zd)skartaénim fizenim postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimZ uplynuly skartacni Ihity
a jeZ jsou nadale nepotifebné pro ¢innost NAU; v ramci skartaéniho fizeni provadi Narodni
archiv vybér archivalii podle § 7 a § 8 zakona 499/2004 Sb.,

ze)skartaénim znakem navrh NAU, jak ma byt s dokumentem, spisem nebo dilem typového spisu
nalozeno ve skartadnim fizeni. Vyjadiuje se pismeny A—k trvalému uloZzeni v Narodnim archivu,
S — ke zni¢eni nebo V — podle pfedchozi pravni Upravy se rozhodne pii skartatnim fizeni.
Skartagni znak spolu se skartaéni th(tou a spoustéci udalosti tvoii skartaéni rezim.

Pro udely tohoto fadu se ostatnimi pojmy a zkratkami rozumi

a) soucasti typového spisu, téZ soucasti, clenéni typového spisu podie obsahu, kazda soucast
je pojmenovana a jeji ndzev je uveden ve spisovém a skartaénim planu, kazdy typovy spis
obsahuje alespoii jednu soucast,

b) souvisejicim subjektem zaznam o jiné osobé, jiz se dokument nebo spis tyka, pfitemz se
nejedna o odesilatele ani adresata daného dokumentu, a zarovefi byla shledana potieba jej
vést ve jmenném rejstfiku. Souvisejici subjekt Ize pfipojit k dokumentu nebo spisu do okamziku
jeho vyfazeni v ramci skarta&niho fizeni,

c) spisem entita, v niz jsou organizovany dokumenty vztahujici se ke stejnému piedmétu
(véci, Fizeni),

d) spisovou znagkou oznadeni spisu,

e) spisovym a skartacnim planem souhrn vécnych skupin a soutasti typového spisu platnych
v Casovém obdobi, které jsou doplnény o skartaéni rezimy, a které tvori pfilohu &. 1 k tomuto
fadu,

f) spisovym znakem oznadeni vécné skupiny nebo souéasti typoveho spisu, které stanovuje
misto entity v hierarchii spisového planu prostrednictvim dédéni spisového znaku materskych
vécnych skupin nebo sou¢asti typového spisu; je tvofen jednoduchym spisovym znakem vécné
skupiny postavené v hierarchii nejvy$e a jednoduchymi spisovymi znaky vécnych skupin,
popiipadé& soucasti typového spisu, lezicich v hierarchii spisového planu nize, a to az do
dosazeni nejbliz8i matefské vécné skupiny, popfipadé souéasti typového spisu; spisové znaky
jsou jednoznaéné v rdmci hierarchického spisového planu, zatimco jednoduché spisové znaky
jako takové jsou jednoznaéné jen v ramci konkrétni materské vécné skupiny,
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g) spoustéci udalosti skutetnost rozhodné pro pocatek plynuti skartaéni Inity, a pokud to neni
uzavfeni spisu, je stanovena ve spisovém a skartacnim plénu; spoustéci udalost spolu se
skarta&nim znakem a skartaéni lhGitou tvofi skartatni rezim,

h) stejnopisem jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentizadni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu
v analogové podobé se povaZuje rovnéZ doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v digitélni
podob& a naopak, pokud autentizaéni prostfedky k nim pfipojila tatéZ osoba, za stejnopis se
povaZuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni pfedpis,

i) struénym obsahem, téZ véci nebo nazvem, charakteristika problematiky, které se dokument,
spis nebo typovy spis tykajl, véc musi mit vypovidajici hodnotu a nesmi obsahovat neoficialni
zkratky,

i) 8kodlivym kédem chybny datovy format nebo pocitatovy program zpUsobily pfivodit Skodu
naruenim davérnosti, integrity a dostupnosti informaci na informacnim systému NAU nebo
informacich zpracovavanych NAU, popfipadé zpUsobily poskodit NAU zneuZitim informaci,

k) &titkem technicky prostiedek, ktery pini funkci podaciho razitka; Stitkem se opatfi doru¢eny
analogovy dokument v&etné& jeho pfiloh, neoteviena vracena zasilka, vracena dorucenka
a dodejka zasilky nebo jiné potvrzeni o doruceni & nedoru¢eni zasilky,

I) technickym nosiéem dat pevny disk pocitate nebo diskové pole, disketa, CD-ROM,
DVD-ROM, pamétové karty,

m) typovym spisem vnitiné strukturovana entita vytvofena z pfedem definované Sablony
typového spisu; strukturu tvofi vécné a podle obsahu stanovené sougasti (jedna a vice), které
mohou byt hierarchicky &lenéné na dalsi soutasti; soutast na nejniz&i urovni obsahuje alespofi
jeden dil mechanicky vytvaieny pro ¢asové obdobi stanovené pro vécnou skupinu, v niz se
typové spisy otviraji; v dilu se vytvafeji nebo se do né&j vkladaji spisy; zakladni vlastnosti
typového spisu je, e ma predvidatelnou strukturu svého obsahu stanovenou spisovym
a skartadnim planem, je dlouhodobé& spravovan v ramci konkrétni agendy, spisovou znacku
tvofi nazev, jehoz zplsob tvorby je uveden v fadu, a v ramci skartatniho fizeni se nevyfazuji
jednotlivé spisy, ale celé dily,

n) ufednim razitkem razitko vymezené § 6 odst. 1 zékona ¢. 352/2001 Sb., o uzivani statnich
symbol Ceské republiky a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist,

o) uznavanou elektronickou peéeti zarutena elektronicka petet zaloZzena na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronickou peéet nebo kvalifikovana elektronicka pecet,

p) uznavanym elektronickym podpisem zaruCeny elekironicky podpis zaloZzeny
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky podpis,

q) uzivatelskou roli souhrn funk&nich opravnéni pfidélenych uZivatelim, ktefi mohou v ISSD
vykonavat &innosti tykajici se odborné spravy dokument; uZivatel maze mit pfidélenou 1 a vice
roli,

r) vécnou skupinou poloZka spisového a skartatniho planu, ktera oznaCuje &ast hierarchie, je
vytvofena na vécném (obsahovém) zakladé a je identifikovana spisovym znakem; vécna
skupina odpovida poloZce spisového a skarta¢niho planu a mGZe obsahovat jine vecné
skupiny, spisy (historicky i dokumenty) nebo typové spisy; vécna skupina obsahujici typove
spisy nebo jinou vécnou skupinu nem(ize obsahovat odlisnou entitu,

s) vykonem spisové sluzby zajisténi odborné spravy dokumentt vzniklych z &innosti NAU nebo
z &innosti plivodcdl, jichz je NAU pravnim nastupcem, zahmujici jejich fadny pfijem, evidenci,
rozdélovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, ukladani a vyfazovani ve
skarta¢nim fizeni, a to v&etn& kontroly téchto €innosti,

t) vypravnou soucast podatelny slouzici k odeslani analogovych dokumentl a zasilek mimo
NAU,

u) zékladni evidenéni pomiickou evidence dokumentl vedena v elektronické podobe
prostfednictvim eSSL EPD nebo v analogové podobé prostiednictvim podaciho deniku
pfi mimofadné udalosti,
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1M
(2)

(1)

(2)

3)

v)

zajistovacim prvkem, téZ autentizaénim prvkem, dokumentu uznavany elektronicky podpis
podle § 6 zakona €. 297/2016 Sb., uznavana elektronicka pedet podle § 9 zakona &. 297/2016
Sb., uznavana znacka podle § 19 odst. 9 zékona &. 297/2016 Sb. a kvalifikované ¢asové razitko
podle ¢l. 3 odst. 34 Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) &. 910/2014 ze dne 23.
Cervence 2014 o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické
transakce na vnitfnim trhu a o zruSenl Smérnice ¢. 1999/93/ES (tzv. elDAS),

w) znepfistupnénim, vylouceni entity z daldiho zpracovani v eSSL EPD, tyto entity jsou dale

y)

uchovany v eSSL EPD; v nezmé&néné podobé s doprovodnym zapisem v metadatech, ale
uzivatelskeé roli je nelze znazornit ani ztvarnit (jako by byly z eSSL EPD vyjmuty nebo znieny);
znepristupnéneé entity je mozné znovu zpfistupnit, nebo je mozné je znicit,

znienim, téZ skartaci, proces likvidace entit, ktery znemoziiuije jejich rekonstrukci a identifikaci
jejich obsahu; ke zniceni entit dochazi po odsouhlaseni Narodnim archivem v ramci skartaéniho
fizeni nebo mimoskartaéniho fizeni,

zpracovatelem osoba, ktera na zakladé pfidélené uZivatelské role disponuje opravnénimi,
kterymi jsou zejména opravnéni editovat stanovena metadata spisu a dokumentu, vkladat do
spisu a vytvaret v ném dokumenty a stanovena metadata, nahliZet na komponenty a v ptipadé
neschvalenych komponent tyto ménit, ménit datovy format komponent na vystupni datovy
format a opatfovat komponenty zajistovacimi prvky, predat spis nebo sou&ast typového spisu
jinému zpracovateli nebo jinému zpracovateli postoupit sva vybrana uzivatelska opravnéni
(drzitel spisu nebo drzitel soutasti typového spisu), a opravnéni na zakladé uzivatelskych
opravnéni postoupenych drZitelem spisu nebo drzitelem soudasti typového spisu nahlizet na
metadata a entity, vkladat entity (dokumenty do spisu, spisy do dilu typového spisu), vkladat
stanovena metadata, v pfipadé vlastnich dokumentli ménit datovy format komponent na
vystupni a opatfovat komponenty zajistovacimi prvky.

. CASTDRUHA
VYKON SPISOVE SLUZBY

HLAVA |
PRIJEM A TRIDENI

CL5
Podatelna

NAU provozuje podatelnu pro pfijem dokument.

Podatelna NAU i pracoviste podatelny pro pfijem dokumentt doruéenych postou, kuryrem nebo
osobnim podanim jsou umistény v budové, v ulici U LuZického seminare 90/13, 118 00 Praha
1.

Cl.6
Pfijem dokumentu a zasilek v analogové podobé

NAU pfijima dokumenty a zasilky v analogové podobé (dale jen ,zasilka*) doruéované drzitelem
postovni licence, kuryrni sluZzbou nebo osobné.

Postovni zasilky pfejiméa pfislusna osoba podatelny, ktera potvrdi provozovateli postovnich
sluzeb prevzeti zasilky doporucené, cenné, balikové posty a posty zaslané na dorugenku.
Doruceni ostatni posty potvrdi jen tehdy, je-li o to poZzadana. Prebere-li zasilku predseda NAU,
mistopfedseda NAU, nebo jind osoba nékterého z utvard, je tato osoba povinna zabezpedit
bezodkladné oznateni a zaevidovani dokumentu podatelnou.

PrisluSna osoba podatelny, ktera ptebira zasilky, zkontroluje, zda doporu¢ené zasilky a zasilky
s dodejkou odpovidaji dodacimu archu & obdobnému seznamu doporuéenych zasilek
provozovatele postovnich sluZeb. Pfisluna osoba podatelny dale zkontroluje, zda zasilky
nemaji poruseny obal.
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Postovni zasilky, které nejsou uréeny NAU a zasilky s poruenym obalem nebo zésilky jinak
poskozené, vrati podatelna neprodlené drZiteli postovni licence nebo kuryrovi, pfipadné
provede jejich reklamaci.

Postovni zasilku, jejim2 adresatem neni NAU, predseda NAU, zaméstnanci NAU ani jina osoba
plisobici na NAU v jiném, nez pracovnépravnim vztahu, vrati podatelna neotevienou
piislusnému drziteli postovni licence nebo kuryrovi. Byla-ii tato zasilka omylem oteviena,
podatelna ji prelepi a opatfi poznamkou: ,Doru¢eno a otevieno omylem®, pfipoji datum, jméno,
popiipadé jména, a piijmeni, podpis a opatii ji razitkem NAU.

Zjisti-i podatelna, e NAU neni v&cné piislusny k vyFizeni podani, které bylo adresované NAU,
preda podani uréené osobé k postoupeni podani a k informovéani podatele o jeho postoupeni.

Pokud souéasti doruéené zasilky jsou penize v hotovosti nebo jiné ceniny, podatelna vyznaci
jejich poéet a hodnotu v eSSL EPD a na dokumentu v bezprostiednim okoli Stitku, popfipadé
podaciho razitka. Podatelna odpovida za bezpe&né ulozeni penéz a cenin do doby, nez je proti
podpisu pfeda osobg, ktera je zmocnéna k jejich prevzeti, a to nejpozdéji nasledujici pracovni
den.

Podatelna na vyzadani potvrdi pfi osobnim doruéeni podani jeho prevzeti. Potvrzeni
obsahuje datum pfevzeti, jednoznagny identifikator, kterym bylo podani oznageno, vyZaduje-li
tento identifikator podatel, a podpis osoby, ktera podani prevzala.

Jedna-i se o podani na technickém nosiéi dat doru¢eném pomoci poStovni zasilky, jejiz
soutast! je privodni dopis v analogové podobé, postupuje podatelna stejné jako u jinych
zasilek. Technicky nosié tvoii pouze pfilohu podani. Pokud je podani bez privodniho dopisu,
zaeviduje podatelna do eSSL EPD dokument na pfenosném technickém nosici dat.

Pokud podatelna zjisti, Ze je doruZeny dokument v analogové podobé neupliny, necitelny, nebo
nespliiuje podminky pfijiméani dokumentd zvefejnéné NAU na jeho Ufedni desce nebo
internetovych strankach, zaznamena tuto skute¢nost do eSSL EPD. Je-li podatelna schopna
uréit odesilatele dokumentu a jeho kontaktni tidaje, pfeda dokument vécné pfislu$nému atvaru.
Pokud neni moZné urdit vécné prislusny utvar, pfeda podatelna doru¢eny dokument uréene
osobg, ktera vyrozumi odesilatele o zji§t&né vadé dokumentu a stanovi dalsi postup pro jeji
odstran&ni v&etn& povinnosti uvést &islo jednaci nebo jednoznaény identifikator, pod kterym je
vadné podani evidovano, a uréi mu k tomu piiméfenou Ihitu. Nepodafi-li se odstranit vadu
doruteného dokumentu pfislu$nému Gtvaru ve spolupraci s jeho odesilatelem ve stanovene
Ihité, utvar dokument dale nezpracovava. Neni-li podatelna schopna urgit odesilatele
dorugeného dokumentu a ani jeho kontaktni idaje, zaznamena tuto skute¢nost do eSSL EPD
a dokument dale nezpracovava'®),

Dorugeny dokument v analogové podobé, ktery se déle nezpracovava z divodu vad uvedenych
v odstavci 10, se oznaci za vyfizeny a spis, jehoz je soutdsti, se uzavie a uloZi do pfirucni
spisovny NAU.

V piipadé dorueni prazdné obalky ugini podatelna o této skutetnosti zaznam do eSSL EPD,
obalku oznaéi v souladu s &l. 10 odst. 1 a dale postupuje obdobné jako v odstavcich 10 a 11.

Za doruteny dokument se povaZzuje rovnéz dokument pfedany pfedsedovi NAU,
mistopfedsedovi NAU nebo jiné osob& n&kterého z ttvarll jak mimo budovu NAU, tak v této
budové (napfiklad pii osobnim jednani). Pfebirajici osoba musi na poZadani potvrdit pfijeti
podani. Osoba, ktera dokument takto prevzala, je povinna zabezpecit bezodkladné oznaCeni a
zaevidovani dokumentu podateinou.

Podatelna zaijistuje kontrolu veskerych dorutenych analogovych zasilek. V pfipadé doruceni
zasilky podezielého obsahu je zasilka podatelnou uloZena do uzaviratelného PVC obalu,
pfipadné jiného ur&eného obalu, kontejneru, apod. Podatelna okamzite uvédomi vedouciho
provozniho oddéleni, pfipadn& nékterou z ostatnich nadfizenych osob.

NAU ponecha obalku dorugeného dokumentu v analogové podobé jako jeho &ast, pokud
je dokument v souladu s jinym pravnim pfedpisem doruCovan do vlastnich rukou'?), je to

1) § 4 odst. 2 vyhlasky & 269/2012 Sb.
1) Naptiklad § 334a odst. 1 a 2 zakona ¢. 262/2006 Sb.

13



(16)

(17)

(18)

(19)

(20)

(21)

(22)

(23)

(1)

)

)

nezbytné pro ur&eni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé, nebo kdy byl NAU doruden
jingym zplsobem, pokud tdaje na ni jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele, je opatiena
otiskem podaciho razitka, popfipadé technologickym prostfedkem obdobného uréeni jako
podaci razitko, nebo PID.

Pfipojena obalka je nedilnou sou¢asti dokumentu v analogové podobé a udaje na ni musi zistat
nedotlené. V pfipadé, Ze je v jedné obalce doruovano vice dokumentl, pfipoji se obalka
k jednomu dokumentu a u ostatnich vyzna¢i podatelna tuto skute¢nost do metadat dokumentii,
a dale uvede jednoznagny identifikator dokumentu, u kterého je obalka pfipojena.

Postovni zasilku, kterd byla vracena provozovatelem poStovnich sluZeb jako nedorugena,
podatelna neotvira. Postovni zasilku opatfi podatelna Stitkem s PID a pievede ji do digitalni
podoby podle odstavce 20. Nasledné ji pfeda vécné prislusnému atvaru.

Podatelna pfi piijmu zpravidla pfevadi doru€eny dokument v analogové podobé do digitaini
podoby v souladu s § 69a odst. 1 a 4 zakona &. 499/2004 Sb. Dokument vznikly pifevedenim
z analogové do digitalni podoby ma pravni Gcinky ovéfené kopie. Podatelna nepievadi
dokument nebo jeho pfilohy, pokud pfevedeni vyZaduje nepfiméiené usili vzhledem k jejich
charakteru nebo rozsahu (napfiklad svazek, dokument rozmérného formatu, sesity dokument,
jehoz sesditi nelze porusit).

K vystupu, ktery vznikl pfevodem dokumentu podle odstavce 18, je pfipojena doloZka
o pfievodu, ktera je opatiena kvalifikovanou peéeti NAU a kvalifikovanym &asovym razitkem.
Dolozka obsahuje nalezZitosti uvedené v § 24 odst. 1 vyhlasky 259/2012 Sb.

Podatelna pievede doruceny ufedni dokument v analogové podobé do dokumentu obsaZeného
v datové zpravé autorizovanou konverzi v souladu s § 24 zakona &. 300/2008 Sb. Pfevadét
dokument z analogové podoby do dokumentu obsaZeného v datové zpravé autorizovanou
konverzi podle véty prvni je opravnéna také osoba, ktera ma tuto funkcionalitu zpfistupné&nou
v eSSL EPD.

Vystup, ktery vznikl provedenim autorizované konverze v souladu s odstavcem 20, ma stejné
pravni Ginky jako vstupni dokument. Sougasti vystupu z autorizované konverze je doloZka,
ktera obsahuje naleZitosti uvedené v § 25 odst. 1 nebo odst. 2 zakona &. 300/2008 Sb.

Vystup z autorizované konverze se zpravidia pfipoji jako pfiloha dokumentu vytvofeného
Z vlastni &innosti, nebo je vytvofen k zajisténi vyfizovani dokumentu v ramci NAU.

Pfi nakladani s doru¢enymi baliky se postupuje obdobné podle odstavcll 1 a2 22.

CL7
Prijem dokumenta a datovych zprav v digitalni podobé

Dokumenty v digitalni podobé& jsou NAU dorugovany:
a) prostrednictvim informaéniho systému datovych schranek,
b) prostfednictvim elektronické podatelny (e-podanim),
¢) na technickém nosiéi dat,
d) prostifednictvim NEN,
e) prostfednictvim webového portalu,

informace a podminky pro doruCovani datovych zprav jsou uvefejnény na internetovych
strankach NAU a v &l. 5.

Podatelna zjisti, zda je doru¢eny dokument v digitalni podobé& véetn& datové zpravy, v niz je
obsazen, Gplny, Ize jej zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplsobem, neobsahuje $kodlivy kad
a je ve formatu, ve kterém NAU pfijima dokumenty v digitalni podobé, popiipadé je doruc¢en na
technickém nosi¢i dat, na kterém NAU pfijima dokumenty v digitaini podob&, a spliiuje
podminky pfijimani dokumenti zvefejnéné NAU na Gfedni desce nebo internetovych strankach.
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Zjisti-li podatelna, Ze doru¢eny dokument v digitalni podobé véetné datové zpravy, v niz je
obsaZen, je nelipiny, nelze jej zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplsobem, obsahuje Skodlivy
kéd, neni v datovém formatu, ve kterém NAU piijima dokumenty v digitalni podobé, nebo neni
uloZen na pfijimaném technickém nositi, pokud bylo k doru¢eni uZito pfenosného technického
nosi¢e dat, zaznamena tuto skuteénost do eSSL EPD. Je-li podatelna schopna urgit odesilatele
dokumentu a jeho kontaktni (daje, a pokud Ize urgit vécné pfisludny utvar, pfeda dokument
vécné piislusnému utvaru. Pokud nelze urgit vécné prislusny Gtvar, pfeda podatelna dokument
uréené osobé, ktera vyrozumi odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalsi postup
pro jeji odstranéni véetné povinnosti uvést pii komunikaci s NAU ¢&islo jednaci nebo PID, pod
kterym je vadné podani evidovano. Nepodafi-li se odstranit vadu doru¢eneého dokumentu
pi‘lsluénému utvaru ve spolupraci s jeho odesilatelem ve stanovené Ihité, utvar dokument dale
nezpracovava. Neni-li podatelna schopna urdit odesilatele doru¢eného dokumentu a jeho
kontaktni Udaje, zaznamena tuto skutednost do eSSL EPD a dokument déle nezpracovava'®).

Dorugeny dokument v digitaini podobg, ktery se ddle nezpracovava z divodu vad uvedenych
v odstavci 4, se oznaci za vyfizeny a spis, jehoz je soucasti se uzavie a ulozi do pfiruéni
spisovny NAU.

Elektronické podéni adresované jinému adresatovi zaslané omylem do datové schranky NAU
nebo na adresu elektronické podatelny, pfeda podatelna uréené osobé& k postoupeni podani
a k informovani podatele o postoupeni podani.

Maximalni velikost datové zpravy a dal$i podminky pro doruCovani prostfednictvim
informaé&niho systému datovych schranek jsou stanoveny Provoznim fadem ISDS).

Podatelna pfijima datové zpravy zasilané na adresu elektronické podatelny o velikosti
maximalné 10 MB.

Podatelna pfijima jednotlivé datové zpravy doruéené na technickém nosici dat o velikosti
maximaln& 100 MB. Podatelna zajisti uloZeni obsahu datové zpravy uloZzené na technickém
nosi&i dat do eSSL EPD jako komponentu (piilohu) k pravodnimu dokumentu. Pokud je podani
bez privodniho dopisu, zaeviduje podatelna dokument na pfenosném technickém nosici dat
podle &l. 6 odst. 10. Technické nosite dat pfedd podatelna utvaru uréenému k vyfizenl véci.
Zpracovatel nebo vyfizujici osoba dokumentu zkontroluje, zda jsou v uloZi§ti eSSL EPD
nahrany vSechny soubory z technického nosi¢e. Pokud zpracovatel nebo vyfizujici osoba
dokumentu zjisti, e tomu tak neni, zabezpeti dodate&né nahréni souboril. V pfipadé, ze je
na technickém nosiéi ulozen soubor v nepiijimaném formatu, zaznamena se tato skuteCnost
do eSSL EPD.

Podatelna prostiednictvim eSSL EPD zjisti, zda je doruceny dokument v digitalni podobé
vietné datové zpravy, v niz je obsaZzen, opatfen zajistovacimi prvky.

eSSL EPD provadi pouze ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu
a kvalifikovaného certifikatu, na kterém je uznévany elektronicky podpis zaloZzen, uznavané
elektronické pedeté a kvalifikovaného certifikitu, na kterém je peCet zaloZena,
a kvalifikovaného elektronického &asového razitka v souladu s ustanovenimi § 4 odst. 4 az 7
vyhlasky &. 259/2012 Sb. Nejedna se o ovéfeni pozadavki na elektronicky podpis, elektronickou
pedet a elektronické &asové razitko v souladu s jinymi pravnimi pfedpisy. Ovéfeni poZzadavku
na soulad s jinymi pravnimi piedpisy provadi osoba povéfena vyiizenim dokumentu.

Zjisténé udaje o ovéfeni podle odstavce 10 véty prvni jsou zaznamenany v eSSL EPD. eSSL
EPD na zakladé zjisténych (daji o ovéreni vytvoii ,Protokol vyhodnoceni datove zpravy"“, ktery
je opatien kvalifikovanou elektronickou pedeti NAU a kvalifikovanym elektronickym &asovym
razitkem a nasledn& uloZen spolu s pfichozi datovou zpravou v datovém uloZisti eSSL EPD.

Zaznamenanymi Udaji o vysledku ovéreni v eSSL EPD jsou:

nazev nebo obchodni firma kvalifikovaného poskytovatele sluZzeb vytvafejicich divéru nebo
akreditovaného poskytovatele certifikagnich sluzeb,

'8) § 4 odst. 3 vyhlasky &. 259/2012 Sb.
18) Provozni iad ISDS uveiejn&n na https://info.mojedatovaschranka.cz/info/cs/80.html.
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Udaj o dobé&, na kterou byl certifikdt vydan, nebo datum a &as jeho zneplatnéni, pokud
jsou znamy,

identifikacni Eislo certifikatu,

jmeno, popfipadé jména, a pifjmeni, nazev nebo obchodni firma podepisujici, oznadujici nebo
pecetici osoby, popfipadé pseudonym, je-li pouZit,

tdaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany elektronicky podpis nebo zarugeny elektronicky podpis
zalozeny na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovanou
elektronickou pecet nebo zaru¢enou elektronickou pedetf zalozenou na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronickou pedéet,

datum a &as rozhodny pro ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu nebo uznavané
elektronické peceté a certifikatll, na nichz jsou zaloZeny,

vysledek, datum a &as ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu, uznavané
elektronické peceté, uznavané elektronické znacky, kvalifikovaného elektronického dasového
razitka a certifikatt, na nichz jsou zalozeny,

Cislo seznamu zneplatnénych certifikatl, vici kterému byla platnost certifikatll ovérena, nebo
zplsob, jakym byla platnost certifikatu ovéfena, nebylo-li seznamu zneplatnénych certifikatt
k ovéreni platnosti certifikatl uzito.

Datova zprava zaslana prostfednictvim informaéniho systému _datovych schranek
je povaZovana za doru¢enou v okamziku dodani do datové schranky NAU.

Dokument v digitalni podobé veetné datové zpravy, v niZ je obsaZen, zaslany na elektronickou
adresu podatelny se povaZuje za dodany, je-li dostupny podateln&. Dokument v digitalni podob&
se povazuje za dostupny podatein&, pokud spliiuje naleZitosti podle odstavce 3.

Pokud je podatelna schopna z dokumentu v digitaini podob& véetné datové zpravy, v niz je
obsaZen, doruceného na elektronickou adresu podatelny zjistit adresu elektronické posty
odesilatele, potvrdi, neni-li toto potvrzeni nastaveno jako automaticka odpovéd po dorugeni
pfisludného dokumentu, na zakladé vysledkl zjisténi podie odstavce 3 na tuto adresu, Ze
dokument byl dorucen. Souc&asti zpravy o potvrzeni doru¢eni je alespon datum a &as doruceni
dokumentu s uvedenim hodiny a minuty, popfipadé sekundy a charakteristika datové zpravy,
v niz byl dokument obsazen, umoziuijici jeji identifikaci.

V pfipadé piijmu datovych zprav doruCovanych jinymi prostfedky elektronické komunikace,
pokud to povaha jiného prostfedku elektronické komunikace umozriuje, potvrdi jiny prostfedek
elektronické komunikace na zakladé vysledku zjisténi podle odstavee 3 odesilateli, Ze dokument
byl doru€en. Ustanoveni odstavce 16 véty druhé tykajici se zpravy o potvrzeni doruéeni se
pouzije obdobné.

Pokud je dokument v digitalni podobé& uredniho charakteru zaslan na elektronickou adresu
(napriklad e-mailova adresa zaméstnance nebo skupinova e-mailova adresa), ktera nebyla
NAU zvefejnéna jako elektronicka adresa podatelny?®, bezodkladné zabezpeci osoba, ktera
dokument pfijala, jeho dodate¢né oznateni a zaevidovani v eSSL EPD vlozenim neporusené
dorucené datove zpravy.

Osoba povéfena vyfizenim dokumentu doruéeného podle odstavce 17, provede kontrolu
a uplnost udajii o odesilateli v eSSL EPD a dale postupuje v souladu s &l. 14 odst. 10.

Doru¢ena datové zprava, ktera neobsahuje $kodlivy kéd, je automatizované stazena a uloZena
prostiednictvim eSSL EPD do datového ulozisté.

Pokud je dokument v digitalni podobé& obsahujici $kodlivy kéd dorugen na jinou nez
elektronickou adresu podatelny, podiéha kontrolam podle bezpeé&nostnich standardd NAU
prostfednictvim antivirovych program(i a nastavenim antispamové ochrany. Za nastaveni
ochrany odpovida osoba povéfena spravou ICT.

Podatelna pfevede na zadost vécné pfislusného tvaru dorugeny dokument v digitalni podobé
obsazeny v datové zpravé do analogové podoby autorizovanou konverzi v souladu s § 24

20§ 2 vyhlasky a § 5 odst. 1 & 259/2012 Sb.

16



(23)
(24)

(25)

M

)

a)

b)
c)

d)

e)

9)

h)
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zakona ¢&. 300/2008 Sb., a to za piedpokladu, Zze je pfevadény (vstupni) dokument vytvoren
ve formatu PDF nebo PDF/A.

Soucasti vystupu z autorizované konverze je doloZka, ktera obsahuje nalezitosti uvedené v § 25
odst. 2 zakona ¢. 300/2008 Sb.

Osoba ze zpracovatelského utvaru zpravidla pfipoji vystupni dokument z autorizované
konverze jako pfilohu dokumentu evidovaného z viastni &innosti.

NAU je povinno v eSSL EPD nebo v jiném informa&nim systému automatizované zpracovat
metadata obsaZena ve strojové &itelné vrstvé v doruéeném dokumentu veetné& datové zpravy,
v niZz je dokument obsaZen, ledaze mu to technické prostiedky &teni strojové &itelné vrstvy
prokazatelné& neumoziiu;ji??.

CL8
Tridéni zasilek a datovych zprav
Podatelna tiidf pfijaté zasilky na bé&zné listovni zasilky, doporugené zasilky, zasilky na dobirku,
baliky a zasilky, které se neoteviraji.

Podatelna neotevira

zasilku adresovanou predsedovi NAU, mistopiedsedovi NAU, nebo konkrétnimu zaméstnanci
&i osobé& plsobici na NAU v jiném, neZ pracovnépravnim vztahu (v adrese je na dorugené
obalce obsahujici dokument v analogové podobé& na prvnim misté jméno, popfipadé jména,
a ptijmeni fyzické osoby, a teprve pak nazev NAU2); zasilka je podatelnou pfedana piimo
adresatovi, popfipadé jim urené osobé&; pokud tyto osoby zjisti, Ze je doru¢eny dokument
ve véci Ufedni, pfeda ho bezodkladné podateln& k zaevidovani,

zasilku s dodejkou, u které musi pfevzeti potvrdit adresat — fyzické osoba,

zésilku, pokud se na piijem a manipulaci s ni vztahuji zvlastni pravni predpisy?®); v tomto
pfipadé se zasilka pfijima oddéleng,

zasilku s utajovanymi dokumenty stupné utajeni oznaenou stupném utajeni ,Vyhrazené® nebo
.DOvérné®; zasilku prebira piisluéna osoba podatelny, ktera je drZitelem platného Oznameni
o spinéni podminek pro pfistup k utajované informaci stupné utajeni ,Vyhrazené® nebo
osvédeenl fyzické osoby pfisluného stupné utajeni a je poucena o nakladani s utajovanymi
dokumenty; zasilku neprodiené predé oproti podpisu uréené osobg; utajované dokumenty jsou
NAU doruéovany ve dvou obalkach,

zasilku s utajovanymi dokumenty oznadenou stupném utajenf ,Piisné tajné* nebo ,Tajné";
takovato zasilka je doru¢ovana kuryrem piimo uréené osobs,

zasilku s utajovanymi dokumenty cizi moci EU RESCTRICTED, EU CONFIDENTIAL, NATO
RESTRICTED a NATO CONFIDENTIAL; zasilku piebird povéfena osoba, ktera je drzitelem
platného osvédéeni fyzické osoby pfislusného stupn& utajeni a je poucena o nakladani
s utajovanymi dokumenty cizi moci NATO a EU,

zasilku ozna&enou textem ,Verlejna zakazka“, nebo pokud jinym zpdsobem vyplyva, Ze se jedna
o nabidku uchazedll o vefejnou zakazku podle zakona o zadavani vefejnych zakazek?),

zasilku adresovanou pfislu$né osobé& nebo zasilku oznatenou textem ,Neotvirat — pouze
k rukam pfislugné osoby" podle zakona o ochrané oznamovatel(?s,

zasilku oznacenou textem ,Vefejna soutéz — neotvirat®,

21) § 69a odst. 6 zakona &. 499/2004 Sb.

2) § 5 odst. 1 vyhlagky &. 259/2012 Sb.

23 Napiiklad zakon &. 412/2005 Sb., vyhlaska &. 275/2022 Sh.

24 7akon &.134/2016 Sb., o zadavani veiiejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich predpist.
%) Zakon €. 171/2023 Sb.
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©)

(4)

(5)

M

2

)

k)

zasilku oznacenou textem ,NATO UNCLASSIFIED" nebo ,LIMITE"; takto oznacena zasilka se
pifeda povéfené osobé),

zasilku adresovanou zaméstnanci, ktery jiz neni v pracovnim poméru k NAU, nebo osobé&
plsobici na NAU v jiném, neZ pracovnépravnim vztahu, a jehoZ jméno, popfipadé jména,
a pfijmeni jsou uvedena na obalce na prvnim misté; zasilka je navracena provozovateli
postovnich sluzeb; v pfipadé, Ze je jméno, popfipadé jména, a pfijmeni vySe specifikovanych
osob uvedeno na druhém misté, podatelna zasilku otevie, zaeviduje a pfeda pfislusnému
organizaénimu utvaru, ve kterém tato osoba pracovala, v ostatnich pfipadech predsedovi NAU,

zasilku oznacenou textem ,Neotvirat’, pokud z udajl na zasiice Ize stanovit vécné pfislusny
dtvar, popfipadé zaméstnance &i osobu plsobici na NAU v jiném, neZ pracovnépravnim vztahu;
v pfipadé, Ze z Udajd na zasilce neni mozné stanovit vécné pfislusny utvar nebo vyse
specifikované osoby, podatelna zasilku otevre,

m) zasilku uréenou odborové organizaci NAU,

n)

o)
a)
b)

c)
d)

g)

zasilku vracenou NAU od provozovatele postovnich sluzeb jako nedorugenou podle &l. 6 odst.
19,

zasilku oznagenou ,OMEZENY PRISTUP"; takto oznadené zasilka se preda povérené osob&?”).
Dokumenty, které nemaji ufedni charakter, nepodiéhaji evidenci. Jedna se zejména o
propagacni a reklamni tiskoviny (katalogy, prospekty, nabidky na zbozi a sluzby),

Casopisy a periodicky tisk,

publikace (knihy),

pravni predpisy vyhlasené i oznamené ve Sbirce zakonl, mezinarodni smlouvy vyhlasene
ve Sbirce mezinarodnich smluv, pfedpisy Evropské unie uvefejnéné v Ufednim véstniku
Evropské unie a véstniky ostatnich ministerstev a jinych Ustfednich organi statni spravy Ceskeé
republiky,

pozvanky nelfedniho charakteru,
nevyzadana obchodni sdéleni (spam),
Zadanky interni (Helpdesk, Service desk).

Podatelna neoznaduje 3titkem s jednoznaénym identifikatorem dokumenty nepodiéhajici
evidenci uvedené v odstavci 3 a zasilky uvedené v odst. 2 pism. a) az g) a [) vété prvni.

Podatelna tfidi dokumenty podle vécné pusobnosti dtvarl vymezené Organizatnim fadem
NAU.

HLAVA I
OZNACOVANI A EVIDENCE

¢l 9
Evidence

Evidence dokumentl slouzi ke sledovéni Zivotniho cyklu dokumentti NAU od jejich vzniku
(pfijmu nebo vytvoreni) aZ po jejich vyfazeni ve skartaénim fizeni.

V evidenci dokument( jsou sledovany jak dokumenty vzniklé z €innosti NAU (tzv. vlastni), tak
dokumenty NAU dorucené.

) § 64a zakona ¢. 499/2004 Sb.
27) § 64b zakona &. 499/2004 Sb.
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&)

(4)
6

(6)

7

®)

C)

(10)

(1

(12)

(13)

(14)

(15)
(16)

(7)

(18)

(19)

Evidence dokumentd se podle &l. 11 odst. 1 vede primarné v elektronické podobé v eSSL EPD.
Evidence dokumentil se vede v analogové podobé v podacim deniku pouze za mimoradnych
situaci dle €l. 43.

Dokumenty Gfedniho charakteru se eviduji v zakladni evidencni pomdacce, pokud nejsou
evidovany v samostatné evidenci dokumentq.

Vybrané typy dokumentll nebo agend se eviduji v samostatné evidenci dokumentll definované
v &l 13.

Eviden&ni pomiicka musi byt technicky i organizaéné& zabezpecena proti odcizeni, ztrate,
pozméfiovani, neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zniteni nebo neopravnénému
zpracovani udajl, nebo jinému zneuZiti.

V eviden&nl pomiicce vedené v analogové podobé se zdépis provede gitelng& a zplsobem
zaruc¢ujicim trvanlivost zapisu.

Chybny zépis provedeny v eviden¢ni pomicce vedené v analogové podobé se Skrine
zplisobem zarugujicim &itelnost zapisu i po provedeni skrtu. V pripadé potieby se 3krtnuty zapis
dopini spravnym. U provedené opravy se uvede datum opravy, jméno, popfipadé jména,
pfijmeni a podpis fyzické osoby, ktera opravu provedia.

Dokumenty podiéhajici evidenci se zpravidia v den, kdy byly pavodci doru¢eny, nebo plivodcem
vytvofeny, oznaé&i jednoznatnym identifikdtorem dokumentu a zaeviduji se do evidenéni
pomicky.

Dokumenty podiéhajici evidenci v evidenci dokumentti vedené v analogové podobé
se zpravidia v den, kdy byly NAU dorugeny, oznaéi podacim razitkem a zaeviduji se do
evidenzni pomiicky. Dokumenty jsou takto oznaCovany pfi vedeni spisové sluzby
v mimoiadnych situacich podle &l. 43.

Podatelna oznaéi a zaeviduje do evidenéni pomlcky doruceny dokument, ktery dale predava
zpracovatelskému utvaru.

Dokument vytvofeny z vlastni &innosti ozna&i a zaeviduje do eviden&ni pomGcky zpracovatelsky
Gtvar.

Zpracovatel doplfiuje v priib&hu Zivotniho cyklu dokumentu stanovené Udaje do evidencni
pomuicky.

Utvary, jimz jsou doru&ovany dokumenty v neotevienych obalkach podle &l 8 odst. 2 vyjma
zasilek uvedenych v &l. 8 odst. 2 pism. [) vété prvni, jsou povinny zajistit bezodkladné oznaceni
a zaevidovani téchto dokumenta.

Evidence utajovanych dokumentl se vede podie zvlastnich pravnich predpist?®).

Dokument zaevidovany v jedné eviden&ni pomlicce, ktery je poté preevidovan do jine evidenéni
pomticky, se v piivodni evidenéni pomicce ukonci zaznamem o jeho pteevidovani s uvedenim
nového &isla jednaciho nebo evidenéniho Cisla dokumentu ze samostatné evidence nebo
jednoznaéného identifikatoru, ktery mu byl v ramci nové evidence pfidélen.

V pfipadé mimoradné situace, v jejimz disledku je obvykly zplsob vykonu spisové sluzby po
uréité obdobi znemoznén, se vede spisova sluzba v analogové podobé a dokumenty se eviduji
ve zvlastni evidengni pomiicce prostiednictvim podaciho deniku v analogové podobeé (dale jen
Jnahradni evidence") podle ¢&l. 43.

Oznateni a evidenci nepodiéhaji pouze dokumenty neufedniho charakteru uvedené
v &l. 8 odst. 3 a zasilky uvedené v &l. 8 odst. 2 pism. 1) vé&té prvni.

V pfipadé dokumentu ve véci Gfedni, ktery nebyl oznaten a zaevidovan, zabezpeCi
jeho ozna&eni a zaevidovani v souladu s pfislusnymi ustanovenimi fadu osoba povéfena jeho
vyfizenim.

2) Vyhlaska €. 275/2022 Sb.
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(1)

(@)

©)
4
()

6)

N

(8)

(M

(2)

©)

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

a)
b)

a)

¢l 10
Oznacéeni dokumentu

Doru€eny analogovy dokument véetné jeho piiloh, a déle neotevfenou vracenou zasilku,
vracenou potvrzenou doruenku nebo dodejku zasilky, popfipadé jinak zaznamenanou
informaci potvrzujici doru¢eni nebo nedoruceni zasilky adresatovi, oznadi podatelna $titkem,
ktery je s dokumentem zpravidia neoddélitelné spojen. Pokud nelze &titek umistit na doruéeny
dokument v analogové podobé&, umisti se na zvlastni list papiru, ktery se stane soudasti
dokumentu. Je nepfipustné, jakymkoliv zplsobem poskozovat nebo odstranovat stitek
z dokumentu a jeho pfriloh.

Stitek obsahuije:

nazev NAU,

PID,

datum doru¢eni dokumentu, a stanovi-li to jiny pravni predpis, rovnéz &as doruéeni,

gislo jednaci, pod kterym je dokument evidovan v eSSL EPD, nebo evidenéni &islo, popfipadé
identifikaci, ze samostatné evidence, pokud je dokument pfeevidovan do samostatné evidence,

pocet listd doru¢eného dokumentu v listinné podobe; do pottu listi) se nezapogitavaii listy ptiloh
doru¢eného dokumentu,

pocet pfiloh doruéeného dokumentu, které jsou v listinné podobé, popfipadé pocet listd kazdé
listinné pfilohy,

poCet pliloh doruceného dokumentu, které nejsou v listinné podob& a jejich popis
(napfiklad CD, DVD).

Osoba povéfena vyfizenim doru¢eného dokumentu je povinna zaznamenat &islo jednaci nebo
evidencni gislo dokumentu do $titku, kterym byl dokument a jeho analogové pfilohy oznadeny.

V pifipadé, ze musi ziistat obélka primarné neoteviena, oznagi podatelna &titkem pouze zasilky
uvedené v &l. 8 odst. 2 pism. h) aZ j) a m) az n).

V pfipadé zasilek uvedenych v €l. 8 odst. 2 pism. c) a2 g) a k) zajistuje oznadeni a evidenci
povéfena osoba.

Oznaceni dorueného dokumentu v digitalni podobé se provadi pomoci jednoznaéného
identifikatoru v metadatech dokumentu, ktery je sdokumentem neoddéliteiné spojen
prostiednictvim eSSL EPD.

Dokument vytvofeny z vlastni &innosti NAU neni oznagen &titkem. Oznageni dokumentu
je pfimo soudasti jeho vyhotoveni.

Oznaceni vytvofeného dokumentu z vlastni &innosti NAU obsahuje alespoit:
nazev NAU,

PID, nebo &islo jednaci, pod kterym je dokument evidovan v ramci spisu v eSSL EPD, popfipadé
identifikace ze samostatné evidence, je-li dokument evidovan v samostatné evidenci.

CL11
Zakladni evidenéni pomiicka

Zakladni eviden¢ni pomiicku spisové sluzby v elektronické podobé predstavuje eSSL EPD.
Zakladni evidengni pom(icka v analogové podobé je podaci denik vedeny pfi mimoradné situaci
podle &l. 43.

Soucasti eSSL EPD je evidence dokumenttl, ktera zajistuje evidenci dokumenti a spist vetné
jejich metadat a zaznamendavani procesu jejich vyfizovani.

V eSSL EPD se o dokumentu eviduji alespon nasledujici udaje:
PID,
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b) &islo jednaci, pod kterym je dokument evidovan vramci spisu veSSL EPD, popripadé
identifikace ze samostatné evidence, je-li dokument pieevidovan do samostatne evidence,

c) identifikace samostatné evidence dokumentti ISSD, do kterého je dokument pfenesen,

d) podoba dokumentu (analogova, digitalni),

e) druh dokumentu,

f) skartaéni rezim,

g) struény obsah dokumentu,

h) datum doruéeni dokumentu NAU, a rovnéz &as jeho doruceni, stanovi-li to jiny pravni predpis,
i) datum zaevidovani dokumentu vytvofeného z viastni &innosti NAU do eSSL EPD,

j) zplsob pijeti dokumentu; u dokument( vytvofenych z vlastni Cinnosti se uvede slovo Lvlastni®,

k) datum a &as dodani doruéeného dokumentu do datové schranky NAU, je-li dokument doru&en
prostrednictvim ISDS,

[) datum a &as odeslani doruteného dokumentu prostfednictvim datové zpravy dorucené
na elektronickou adresu podatelny nebo do datové schranky NAU,

m) udaje o odesllateli dorudeného dokumentu v rozsahu udajd stanovenych pro vedeni Udajd
o odesilateli dokumentu ve jmenném rejstiiku a odkaz na zéznam ve jmenném rejstiiku,

n) identifikace dokumentu z evidence dokumentl odesilatele, je-li ji doruéeny dokument oznacen
(napfiklad &islo jednaci, spisova znacka, identifikator),

o) &islo rekomanda, je-li zasilce provozovatelem poStovnich sluZeb pfidéleno,

p) potet komponent dokumentu v digitaini podobé; digitaini dokument je tvofen minimalné
1 komponentou,

q) jednoznaény identifikator komponenty dokumentu,

r) poéet list doruéeného dokumentu v listinné podobé; do poctu listd se nezapodcitavaji listy pfiloh
dokumentu,

s) podet pfiloh doruéeného dokumentu, které jsou v listinné podobé vcetné poctu listh kazdé
listinné piilohy, pokud se nejedna o listinnou pfilohu, kterou podatelna nepfevadi do digitalni
podoby podle ustanoveni &l. 6 odst. 19,

t) podet pfiloh doruéeného dokumentu, které nejsou v listinné podobé, a jejich  popis
(napfiklad CD, DVD),

u) udaje o souvisejicim subjektu a odkaz na zaznam ve jmenném rejstiiku,

v) oznadeni vyfizujiciho Utvaru a identifikatni Gdaje zpracovatele, kterymi jsou jméno, popfipadé
jména, a ptijmeni osoby povéfené vyiizenim dokumentu, nebo nézev systémového uZivatele
v piipadé automatizovaného vyfizeni dokumentu,

w) instrukce a komentar'e k ob&hu a vyfizovani, pokud byly stanoveny,

x) poradoveé Cislo dokumentu ve spisu,

y) datum vyfizeni,

z) kfizové odkazy vytvofené z dokumentu na jiny dokument nebo spis a naopak,
za)zpUsob odeslani, byl-li dokument odeslan,

zb)udaje o adresatovi a odkaz na zdznam ve jmenném rejstiku, je-li dokument odeslan,
zc)datum odeslani, je-li dokument odeslan,

zd)datum doruéeni adresatovi, je-li dokument odeslan zplsobem, ktery vyZaduje potvrzeni
doruceni,

ze)datum znepfistupnéni,
zf) diivod znepfistupnéni,
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(4)

(6)

(6)

()

8)

©

(10)

(11)

(12)

zg)informaci o tom, zda je dokument zafazen do vyb&ru archivalii, respektive identifikator
skartacniho fizeni u dokument(, které jsou v ramci skartaéniho Fizeni vybrany za archivélie
nebo uréeny ke zniéeni,

zh)informaci o vysledku vybéru archivalii (vybrano za archivalii, znigit, vytadit z vybéru),

zi) identifikator, ktery je dokumentu vybranému za archivalii pfidélen Narodnim archivem nebo
digitalnim archivem,

zj) datum pfenosu do jiného ISSD nebo zni¢eni na zékladé vysledku skartagniho fizeni,
zk)datum pfenosu do digitalniho archivu k trvalému uloZeni,
zl) diivod pfenosu nebo znigeni,

zm) identifikace dokumentu, na z&kladé kterého je operace zniteni, exportu nebo prenosu
provedena.

Udaje v odst. 3 pism. a) aZ c), g) a2 j), I) az n), zb), zc) a zh) aZ zm) tvofi hlavitku metadat
dokumentu.

Podatelna o doru¢eném dokumentu eviduje Udaje uvedené v odst. 3 pism. a), d), h), j) a2 t),
Udaj v odst. 3 pism. g) pouze v pfipadé dokumentii dorugenych prostrednictvim datovych zprav
nebo v pfipadé, Ze se jednd o uréity druh dokumentu (napfiklad analogové dorugenky). Udaje
uvedené v odst. 3 pism. a) az zd) eviduje namisto podatelny vyfizujici osoba, pokud jde
o dokument uvedeny v €l. 8 odst. 2 pism. h) aZ j), m), n).

Zpracovatelsky Utvar nebo osoba povétena vyfizenim dokumentu dopliiuje idaje o dorueném
dokumentu uvedené v odst. 3 pism. b) az c), e) aZ g) a u) aZ zd).

Udaje o dorugeném dokumentu uvedené v odst. 3 pism. zg) az zm) jsou dopinény na zakladé
skartacniho fizeni spisovnou.

Zpracovatelsky Gtvar nebo osoba povéfena vyfizenim dokumentu doplfuje o dokumentu
z vlastni Cinnosti Gdaje uvedené v odst. 3 pism. a) az g), i) a2 j), p) az q) a u) aZ zd).

Udaje o dokumentu z viastni &innosti uvedené v odst. 3 pism. zg) az zm) jsou doplnény
na zakladé skartaéniho fizeni spisovnou.

Dokument evidovany v ramci eSSL EPD je oznagen PID a &islem jednacim, které je odvozeno
od spisové znacky spisu, do kterého je viozen a pofadovym &islem dokumentu v ramci tohoto
spisu.

Pfidéleni Cisla jednaciho a zafazeni dokumentu do spisu zajisti vyfizujici osoba, a to nejpozdséji
pfed zahajenim jeho vyfizovani.

V eSSL EPD se o spisu eviduji alespoil tyto Udaje:
a) PID,
b) spisova znatka,
¢) struény obsah,
d) datum zaloZeni,
e) datum vyfizeni,
f) zplsob vytizeni
g) datum uzavreni,
h) datum znepfistupnéni,
i) podoba spisu,

J) oznageni vyfizujiciho utvaru a identifikagni Gdaje zpracovatele, kterymi jsou jméno, popfipadé
jména, a pfijmeni osoby povéfené vytizenim dokumentu, nebo nazev systémového uzivatele
v pfipadé automatizovaného vyfizeni dokumentu,

k) Udaje o souvisejicim subjektu a odkaz na zdznam ve jmenném rejstriku,

[) pevneé kfizové odkazy,
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(13)
(14)

(15)

(16)
(17)

(18)

(19)

(20)

)

m) volné kiizové odkazy,

n) uzivatelské poznamky spisu s uvedenim jména uZivatele a datem,

o) instrukce a komentare k ob&hu a vyfizovani,

p) spisovy znak,

q) skartaéni rezim,

r) identifikator nadfazené vécné skupiny nebo dilu typového spisu,

s) soupis dokumentt vioZenych do spisu s uvedenim jejich &isla jednaciho nebo PID,
t) fyzické umisténi analogovych &asti spisu, obsahuje-li spis analogové dokumenty,

u) informace o tom, zda je spis zafazen do vybéru archivalii, respektive identifikator skartaéniho
navrhu u spisu, ktery je v ramci skartaéniho fizenl vybran za archivalii nebo uréen ke znien!,

v} informace o vysledku vyb&ru archivalif,

w) identifikator, ktery je spisu vybranému za archivalii pfidélen Narodnim archivem nebo digitalnim
archivem,

x) datum pFenosu do digitalniho archivu k trvalému uloZeni,

y) datum pienosu nebo zniteni,

z) ddvod pfenosu nebo zniéent,

za)identifikace dokumentu, na zakladé kterého je operace zniteni, exportu &i pfenosu provedena,

zb)identifikace samostatné evidence dokumenttl ISSD, do kterého jsou dokumenty pfeneseny,

zc)jednoznagny identifikator ze samostatné evidence dokumenttl ISSD, jestlize byl ISSD pridélen.
Udaje v odst. 12 pism. a) aZ c), s) a v) aZ zc) tvoii hlavicku metadat spisu.

Zpracovatelsky Gtvar nebo osoba povéfend vyfizenim dokumentu dopliiuje do eSSL EPD
o0 spisu Gdaje uvedené v odst. 12 pism. a) az g) a i) az t).

Udaje o spisu v odst. 12 pism. u) aZ za) jsou dopinény do eSSL EPD na zakladé skartaéniho
fizeni spisovnou.

Spis vedeny v eSSL EPD je ozna&en PID a spisovou zna&kou.

Pokud neni v fadu stanoveno jinak, povaZuje se &islo jednaci spisu vytvofeného NAU za
spisovou znadku.

Spisova znatka je tvoiena zkratkou NAU, pofadovym &isiem spisu v daném roce, rokem, ve
kterém byl spis zalozen.

Vzor spisové znaCky spisu vedeného formou sbérného archu je NAUTV-www/yyyy, piitem2
oznacenim:

a) NAUTV se rozumi zkratka NAU,
b) www se rozumi pofadové &islo spisu v daném roce,
¢) yyyy se rozumi rok zaloZeni spisu.

V eSSL EPD se ve vybranych agendéach vedou typové spisy, a to podle struktury odpovidajici
pfislusnym vécnym skupinam v pfiloze ¢. 1.

€L 12
Informacni systémy, které nejsou elektronickym systémem spisové sluzby

NAU provozuje informaéni systémy, které nejsou elektronickym systémem spisové sluzby, ale
na néz se vztahuje ustanoveni § 3a zakona €. 499/2004 Sb. (déle jen ,informaéni systém").
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Informaéni systémy jsou samostatné evidence dokumentd uvedené v ¢&l. 13 a dal$i informaéni
systémy, které spravuji dokumenty jako ISSD, nebo nespravuji dokumenty.

Informaéni systémy musi umoZnit uchovani informaci v souladu s § 3 odst. 5 zakona
€. 499/2004 Sb. V pfipadé, Ze nebyl vydan trvaly skartacni souhlas podle § 15 odst. 4 zakona
€. 499/2004 Sb., na informace spravované v informaénim systému, musi zajistit bezprostfedné
nadfizena osoba utvaru, ktery informacni systém spravuje, Ze tento informadni systém
umoziiuje vybér archivalii mimo skartagni fizeni.

Vybér archivalii z informaénich systémi se fidi postupy, které Narodni archiv zvefejfiuje na
svych webovych strankach.

Na zadost bezprostiedné nadfizené osoby Utvaru, ktery spravuje informacni systém, provede
Narodni archiv posouzeni informacéniho systému.

Zadost o posouzeni informagniho systému musi byt Narodnimu archivu zaslana:

nejpozdéji v okamziku uvedeni informacniho systému do provozu v produkénim prostredi
v pfipadé informac¢niho systému, ktery je uveden do provozu po 1. lednu 2025, nebo

nejpozdéji v okamziku ukonéeni provozu informa&niho systému v produkénim prostiedi
v pfipadé informaéniho systému, ktery je uveden do provozu do 31. prosince 2024.

Bezprostfedné nadfizena osoba utvaru, ktery informaéni systém spravuje, odpovida za
dodrzovani v8ech postupl stanovenych Narodnim archivem v posouzeni informaéniho
systemu.

Bezprostiedné nadfizena osoba daného utvaru musi zaslat prostfednictvim eSSL EPD
vysledek posouzeni informaéniho systemu povérené osobé spisovny.

Cl.13
Samostatna evidence

NAU eviduje dokumenty stanovené zvla§tnim pravnim pfedpisem nebo timto tadem
v samostatné evidenéni pomlcce, kierou je samostatna evidence dokumentl (déle jen
.Samostatna evidence®).

Dokumenty evidované v samostatné evidenci se zpravidla neeviduji v zakladni eviden&ni
pomucce, tedy v eSSL EPD, vyjma dokumentl doruéenych na podatelnu, které jsou
v eSSL EPD pfi pfijmu zaevidovany a nasledné evidenn& plevedeny do samostatné
evidence?®),

Samostatna evidence dokumentl zajistuje evidenci dokumentd a spisti véetné jejich metadat
a zaznamenavani procesu jejich vyfizovani.

Samostatna evidence dokumentd je vedena v analogové nebo v elekironické podobé.

Samostatna evidence v analogové podobé je kniha vytvorena ze svazanych a ogislovanych list(l
ozna&ena nazvem NAU, druhem dokumenti, které jsou v ni evidovany, &asovym obdobim,
v némz je uzivana, a poétem vsech listll. Samostatna evidence v analogové podobé musi byt
vedena v souladu s pfisludnymi ustanovenimi legislativy uvedené v €l. 1 odst. 2 pism. a) a b).

V samostatné evidenci v analogové podobé se vedou o dokumentu alespon tyto evidenéni
udaje:

datum doru&eni dokumentu NAU, a stanovi-i tak jiny pravnl pfedpis, rovnéz Cas jeho doruceni,
nebo datum vytvofeni dokumentu z viastni ginnosti NAU,

evidencni ¢islo dokumentu, pod kterym je evidovan v samostatné evidenci,

29§ 9 odst. 1 vyhiasky & 259/2012 Sb.
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c) Udaje o odesilateli doruteného dokumentu v rozsahu udajl stanovenych pro vedeni udaji
o odesilateli dokumentu ve jmenném rejstiiku, a odkaz na zdznam ve jmenném rejstfiku,
v pfipadé dokument( vytvofenych z vlastni ¢innosti NAU se uvede slovo ,vlastni®,

d) struény obsah dokumentu,
e) spisovy znak,

f) skartaéni reZzim,

g) spoustéci udalost.

Samostatna evidence vedena v digitalni podobé musi byt v souladu s pfislu§nymi ustanovenimi
legislativy uvedené v €l. 1 odst. 2.

V samostatné evidenci vedené v elektronické podob& se o dokumentu vedou alespori
tyto evidenéni udaje:
a) jednoznacny identifikator dokumentu,

b) datum doruéeni dokumentu NAU, a stanovi-li jiny pravni predpis take &as doruceni dokumentu,
nebo datum vytvofeni dokumentu z vlastni ¢innosti NAU,

c) udaje o odesilateli doruéeného dokumentu v rozsahu Gdajd stanovenych pro vedeni udajo
o odesflateli dokumentu ve jmenném rejstiiku, a odkaz na zéznam ve jmenném rejstfiku,
v pfipadé dokument( vytvofenych z viastni &innosti NAU se uvede slovo ,viastni®,

d) struény obsah dokumentu,
€) spisovy znak,

f) skartaéni rezim,

g) spoustéci udalost.

Kazda samostatna evidence ma vlastni evidenni &islo, které musi odpovidat evidenénimu Cislu
uvedenému v fadu.

€. 14
Jmenny rejstiik

Jmenny rejstiik slouzi k automatizovanému zpracovani a vyhledavani Udaji o odesilatelich
a adresatech dokumentl evidovanych v eSSL EPD, pfipadné v ISSD, ktery je na eSSL EPD
napojen rozhranim podle NSESSS.

Jmenny rejstiik dale slouzi k automatizovanému zpracovani a vyhledavani udajt o souvisejicich
subjektech.

Jmenny rejstiik predstavuje samostatnou funkéni &ast evidenéni pomiicky v eSSL EPD.

Pristupova opravnéni do jmenného rejstfiku véetn& mozZnosti editace zéznamd ve jmenném
rejstfiku vyplyvaji z nastaveni dané uZivatelské role v eSSL EPD.

NAU vede ve jmenném rejstiiku o odesilatelich, adreséatech a souvisejicich subjektech, u nichz
shledalo potfebu vedeni ve jmenném rejstiiku, udaje v nasledujicim rozsahu, pokud mu jsou
tyto idaje znamy:

a) typ subjektu,

b) jméno nebo jména, a piijmeni, jde-li o fyzickou osobu,

c) adresu mista pobytu, pfipadné téz adresa, na kterou maji byt doru¢ovany pisemnosti podie
jiného pravniho pfedpisu,

d) datum a misto narozeni,

e) jméno, popiipadé jména, a piijmeni, popfipadé dodatek odlisujici osobu podnikatele nebo druh
podnikani vztahujici se zpravidla k této osob& nebo druhu podnikani, jde-li o podnikajici fyzickou
osobu nezapsanou v obchodnim rejstfiku,
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f) obchodni firmu nebo nézev, jde-li o podnikajici fyzickou osobu zapsanou v obchodnim rejstiiku

nebo pravnickou osobu,

g) identifika¢ni Cislo osoby, pokud bylo pfidéleno,

h) identifikator a typ datové schranky, pokud byla zfizena,

i)
)

bezvyznamovy identifikator pro potieby vykonu spisové sluzby,

odkaz na dokument, jehoZ je osoba odesilatelem, adresatem nebo se ji jinak tyka a u néhoz
uréeny plvodce shledal potfebu vedeni odkazu, pfipadné odkaz na spis, jehoz je takovy
dokument soucasti.

eSSL EPD umoziuje uzivatelské roli vyhledavat ve jmenném rejstiiku zéznamy o pravnickych
osobach.

eSSL EPD umoziiuje uZivatelské roli vyhledavat ve jmenném rejstiiku zaznamy o fyzickych
osobach a vysledky vyhledavani omezi na zaznamy, se kterymi ma uzivatelska role opravnéni
disponovat bud na zakladé nastavenych opravnéni nebo existujicich vazeb na dokumenty nebo
spisy,

eSSL EPD umozhuje uzivatelské roli ztotoZnit zaznam ve jmenném rejstiiku prostrednictvim
zadani udaju potfebnych pro jeho ztotoZnéni. Za udaje potfebné pro ztotoZnéni osoby se
povazuji zejména:;

a) jméno, pfijmeni, datum narozeni a adresa trvalého pobytu u fyzické osoby,

b) jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresa sidla a pravni forma u fyzické osoby podnikajici,

¢) obchodni firma nebo nazev nebo oznadeni a pravni forma u pravnické osoby,

d) identifikaCni Cislo osoby u pravnické osoby nebo fyzické osoby podnikajici,

e) identifikator datové schranky.

Podatelna pfi piijmu dokumentu mize udaje o odesilateli vyuzit ze jmenného rejstfiku. V&imne-
li si, Ze Odaje na dokumentu nesedi s Udaji jiz zaevidovany ve jmenném rejstitku a pfipadné
provede jejich aktualizaci. Pokud nejsou Udaje o odesilateli zaevidovany ve jmenném rejstiku,
mdze zalozit novy subjekt ve jmenném rejstiiku.

Obdobné se podle odstavce 9 postupuje pfi vypravovani dokumentu.

Pfislusna osoba odpovida za spravnost a aktualnost Gdajl, které v souvislosti s pfijmem,
vyfizovanim nebo odesilanim dokumentu vklada do jmenného rejstiiku.

Prislusna osoba vyuzivé jako zdroj pro ovéfovan( udaji vedenych ve jmenném rejstiiku
informaéni systém zakladnich registr nebo 1SDS.

Osobni Udaje evidované ve jmenném rejstiiku smi piislu§nd osoba vyuZivat jen pro udely
vykonu spisové sluzby. Je zakdzano ukladat osobni Udaje ze jmenného rejstfiku mimo
eSSL EPD. Za utelem zji$téni neopravnéného nakladani s osobnimi udaji ve jmenném rejstiiku
je jejich zobrazovani ze strany uZivatelll zaznamenavano v logach eSSL EPD.

eSSL EPD automaticky vymaZe tidaje o subjektu vedené ve jmenném rejstfiku nejpozdaii do tii
let ode dne pfedani dokumentl a spis(i, ke kterym se udaje o fyzické osobé& vztahovaly,
Narodnimu archivu nebo ode dne jejich zni¢eni.

Cl.15
Evidence autorizovanych konverzi z moci tfedni

Evidenci provedenych konverzi z moci tifedni vede Digitaini a informa&ni agentura30.

V evidenci se vedou tyto udaje:

%0) § 26 odst. 1 zakona &. 300/2008 Sb.
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a) poradové &islo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi,
b) datum provedeni konverze,
¢) konkrétni oznaceni vstupu a datum jeho sepsani, je-li datum ve vstupu obsazeno.

Udaje uvedené v odstavci 2 jsou v evidenci provedenych konverzi uchovéavany po dobu 10 let
od provedeni konverze.

Cl. 16
Evidence ufednich a ostatnich razitek

Evidence razitek se vede v analogové podobé&.
Razitka stejného typu se shodnym textem se rozliuji pofadovymi &isly.

Povéfena osoba vede evidenci ufednich razitek uvedenych v &l. 23 odst. 2 a evidenci ostatnich
razitek uvedenych v ¢l. 23 odst. 3 az 7.

Pfi zméné osoby povéiené vedenim evidence razitek je nutné provést kontrolu razitek, ktera
jsou ve skladu razitek.

Ztrata razitka se neprodlené pisemné oznamuje povérené osobé v souladu s ¢l. 33.
Razitko se vyiazuje z evidence v pfipadé

a) ztraty jeho platnosti,

b) fyzické ztraty,

c) jeho opotfebovani,

d) pfevedenim do nové evidence.
Razitka vyfazena z evidence musi byt zafazena do skarta&niho fizeni v souladu s ¢&l. 35.

Povérena osoba provadi jednou za tfi roky fyzickou kontrolu evidovanych razitek. Roéni fyzické
kontrole podiéhaji kulata razitka se statnim znakem uvedena v &l. 23 odst. 2, a kulaté pecetidla
se statnim znakem uvedend v ¢l. 23 odst. 7. O provedené kontrole se vyhotovi zaznam.

Evidence uiednich razitek obsahuje
a) otisk uifedniho razitka,

b) jméne, popripadé jména, a pfijmeni osoby, ktera Gfedn! razitke pfevzala do uzivani (dale jen
Luzivatel razitka“),

¢) funkci, kterou uZzivatel razitka vykonava,

d) nazev Utvaru, do kterého je uzivatel razitka zarazen,

e) datum pfevzeti ufedniho razitka uzivatelem razitka,

f) podpis uZivatele razitka,

g) datum vraceni Gfedniho razitka,

h) podpis osoby, ktera aredni razitko pievzala zpét k ulozeni,
i) datum vyfazeni Uredniho razitka z evidence,

j) datum ztraty nebo pfedpokladané datum ztraty, Gfedniho razitka, doslo-li ke ztraté afedniho
razitka,

k) &islo jednaci dokumentu nebo spisu, kterym byla ztrata feSena.
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_HLAVA il
ROZDELOVANI A OBEH

Cl.17
Rozdélovani a predavani dokumentii podatelnou

Podatelna zajisti pfedani analogovych dokumentil a zasilek po jejich zaevidovani v eSSL EPD
bezprostiedné nadfizené osobé vécné pfisludného Gtvaru nebo jim uréené osobé.

Dokumenty evidované a ulozené pfimo v eSSL EPD jsou podatelnou pedany prostrednictvim
tohoto systému bezprostifedné nadfizené osobé vécné prisludného Utvaru nebo jim uréené
osobé.

Analogové dokumenty nepodléhajici evidenci podle &l. 8 odst. 3 jsou podatelnou pfimo pfedany
povéfené osobé.

Prijeti dokument( a zasilek v analogové podobé evidovanych v eSSL EPD potvrzuje pfislu$na
osoba utvaru pievzetim zaevidovaného dokumentu pfimo v eSSL EPD.

Proces rozdélovani dokumentl podatelnou je ukonéen pfijetim dokumentu Utvarem nebo
povérenou osobou v eSSL EPD nebo jeho pfevedenim do samostatné evidence.

Zjisti-li prislusna osoba, Ze ji byl doru¢eny dokument pfedan omylem, zajisti bezodkladné jeho
vraceni podatelng, pokud jesté dokument v eSSL EPD nepfijala. Pfi odmitnuti pfijeti dokumentu
zaznamena pfislusna osoba divod odmitnuti pfijeti dokumentu do eSSL EPD. V piipadé
analogovych dokumentll nebo zasilek, zajisti bezodkladné jejich fyzické predani zpét na
podatelnu k dalSimu zpracovani. Pokud pfislusna osoba zjisti po pfijeti dokumentu v eSSL
EPD, Ze ona nebo utvar, kam je Organiza¢nim fd4dem zafazena, nejsou vé&cné pfiisludni k jeho
vyfizeni, zajisti jeho bezodkladné pfedani vécné pfisludnému utvaru nebo osobé& uréené
bezprostifedné nadfizenou osobou prostfednictvim eSSL EPD.

Neni-li zobsahu dokumentu ziejmé, kterému utvaru podle Organiza¢niho fadu nalezi, je
dokument postoupen predsedovi NAU k uréeni vécné pfislu$ného utvaru. Pokud predseda NAU
shleda, Ze dokument nepfisludi do pisobnosti NAU, je podatelnou nebo jinym Gtvarem, pfedan
povéfené osobé& k postoupeni vécné pfislusnému Gfadu a k informovani podatele o jeho
postoupeni.

Za vEasné a radné vyfizeni dokumentu odpovida primarné osoba, kterd dokument
prostiednictvim eSSL EPD pfijala jako original.

Cl. 18
Obéh dokumenti a spist

Obe&h dokumentii a spisli musi byt provadén tak, aby bylo zabezpeceno sledovani veskerych
Gkonll, které byly s dokumenty a spisy provedeny, a to véetné urceni osoby, kiera konkrétni
Gkon provedla, a ureni data, kdy byl Gkon proveden3".

Obéh evidovanych dokumentl probiha zpravidla prostfednictvim eSSL EPD nebo ISSD.

Prislusna osoba je povinna zaznamenat do eSSL EPD nebo ISSD pfedani dokumentu
nebo spisu jiné osobé v&etné zaznamenani informace, zda byl této jiné osobé predan original
nebo zpfistupnéni.

Zjisti-li osoba, Ze neni pfislusna k pfevzeti dokumentu nebo spisu, bezodkladné odmitne pfijeti
dokumentu nebo spisu v eSSL EPD nebo ISSD véetné uvedeni divodu odmitnuti pfijeti
dokumentu nebo spisu. V pfipadé analogovych dokument(i a analogovych &asti hybridnich
spisl zajisti bezodkladné jejich fyzické pfedani zpét predavajici osobé.

31) § 13 odst. 2 vyhlasky & 259/2012 Sb.

28



®)

(1M

()

&)

4

)

(6)

@

®

9

(10)
(1)

Vsechny operace, véetné data a €asu jejich provedeni, jsou v ramci eSSL EPD nebo 1SSD
zaznamenany do transakéniho logu, kiery je v pravidelnych intervalech ztvarnén
prostfednictvim transakéniho protokolu.

HLAVA IV
VYRIZOVANI

Cl. 19
Vyfizovani dokumenti a spisii

Dokumenty jsou vyfizovany vramci spisu, do kterého musi byt vioZeny nejpozdéji pied
zahajenim jejich vyfizovani.

Dokumenty vztahujici se k téZe véci nebo k jednomu fizeni se spoji ve spis®?), pokud neni timto
fadem nebo jinym vnitfnim predpisem NAU stanoveno jinak. Vyfizenim spisu se rozumi
zpracovani navrhu dokumentu, jeho schvéleni, vyhotoveni, podepsani a pfipadn& jeho
vypraveni nebo stanoveni jiné formy vyfizeni.

Pokud osoba, ktera doru¢eny dokument vyfizuje, zjisti, Ze doru¢eny dokument pfislusi do vice
spist, zajisti vytvoreni kopie pro spis v eSSL EPD.

Referatnik je vytvaren, pokud to jiny vnittni predpis NAU, predseda NAU, nebo bezprostfedn&
nadfizena osoba vyzaduje.

Spis vyfizuje osoba povéfena jeho vyfizenim, a to zplsobem stanovenym bezprostiedné
nadiizenou osobu, pokud neni zplisob vyfizeni stanoven zvlastnim pravnim predpisem nebo
jinym vnitfnim predpisem NAU, a ve stanovené Ihté v souladu s odstavcem 6, pokud neni
dokument nebo spis vyfizovan automatizované.

Spis se vyridi v pfimérené Ihaité, neni-li InGta pro vyfizeni stanovena
a) zvlastnim pravnim piedpisem (napriklad u stiznosti, petice, spravniho fizeni, faktury),
b) vnitfnim piedpisem NAU,

¢) terminem stanovenym opravnénym vnéjsim odesilatelem (napfikiad terminem stanovenym
soudem nebo policii),

d) pokynem bezprostiedné& nadfizené osoby.

Odpovédnost za Gpiné a fadné vyfizeni spisu ma osoba povéfena vyfizenim. Bezprostfedné
nadfizena osoba je povinna kontrolovat stav a pritbéh vyfizovani spisu.

Osoba, ktera spis vyfizuje, ma odpové&dnost za jeho kompletnost a uplnost a za opatfeni spisu
nezbytnymi (daji veSSL EPD. Tato osoba nejpozdé&ji v okamziku wvyfizeni spisu musi
disponovat originaly vSech dokumentd, které patfi do daného spisu.

Osoba uvedena v odstavci 8 musf zajistit, aby bezodkladné poté, co spis vécné vyiidi, oznatila
spis za vyfizeny rovnéz v eSSL EPD.

Nikdo si nesmi ponechavat original dokumentu, ktery patfi do spisu, ktery vyfizuje jina osoba.
NAU vyfizuje spis

a) dokumentem,

b) postoupenim,

¢) vzetim na védomi,

d) zaznamem na dokumentu nebo do jeho metadat,

32) § 65 odst. 1 zakona €. 499/2004 Sb.
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e) preevidovanim do samostatné evidence,
f) oznaCenim za ztraceny nebo zni¢eny.
(12)  Zpusob vyfizeni spisu zaznamena zpracovatel do eSSL EPD nebo I1SSD.

(13) Dokument nebo spis v digitdlni nebo hybridni podob& musi byt postoupen vzdy ve tvaru,
v jakém byl doru¢en. Piitom musi byt zabezpecéeno, aby spolu s plvodni datovou zpravou byl
jeji obsah odeslan i ve vystupnich datovych formatech?®?. V pfipadé dokumentu nebo spisu
v analogové podobé se postoupi original. Dokument nebo spis je vZdy postoupen jako pfiloha
privodniho dopisu.

(14)  Obsah dokumentu a spisu musi byt zabezpecen proti ztraté, poskozeni, zniéeni nebo pfistupu
nepovolane osoby.

Cl. 20
Spis

(1) Spis se zaloi na zakladé iniciaéniho dokumentu, ktery byl NAU dorugen, nebo byl NAU
vytvofen. Souéasti spisu jsou dokumenty uvedené v &l. 19 odst. 2.

(2) Spis je zpravidla veden v eSSL EPD, pokud neni v souladu se zvlastnim pravnim pfedpisem
nebo jinym vnitinim pfedpisem NAU veden v samostatné evidenci.

(3) V eSSL EPD se vede spis formou sbémeého archu a je oznaéen spisovou znackou. Soucasti
spisu vedeného sbérnym archem je obsah spisu, ktery se nazyva sbérny arch a ktery je veden
v eSSL EPD.

(4) Spis vedeny v samostatné evidenci se oznaci spisovou znackou podle samostatné evidence.

(5) Spis je nutné zatfidit pfi jeho zalozeni do pfislusné vécné skupiny v souladu s pfilohou &. 1,
¢imz dojde k pfidéleni spisového znaku a skartaéniho rezimu. Dokumenty vliozené do spisu
pfebiraji spisovy znak a skartaéni rezim ze spisu.

(6) Dojde-li v prib&hu vyfizovani spisu k jeho prefazeni do jiné vécné skupiny, pfidéli se
automaticky spisu a véem dokumentlm do né&j vlioZenych spisovy znak a skartagni rezim této
vé&cné skupiny.

(7) Osoba povéiena vyfizenim spisu provede kontrolu vécné skupiny, do které je spis zafazen,
a to nejpozdéji pred jeho oznadenim za vyfizeny. Zjisti-li tato osoba, Ze zafazeni spisu do vécné
skupiny neodpovida obsahu spisu, postupuje v souladu s odstavcem 6.

(8) Pfefadi-li se dokument z jednoho spisu do jiného, pfidéli se dokumentu spisovy znak
a skartacni rezim spisu, do kterého je nové viozen.

(9) Osoba, ktera spis vyfizuje, odpovida za spravné zafazeni spisu do vécné skupiny v ramci
spisového a skartaéniho planu.

(10)  Dokumenty v digitalni podobé, které jsou soucasti spisu, jsou ulozeny v eSSL EPD nebo ISSD.

(11)  Dokumenty v analogové podobé, ktereé jsou soucasti spisu evidovaného v eSSL EPD, musi
vyfizujici osoba opatfit nejpozdéji pfed ulozenim do pfiruéni spisovny NAU obalem spisu, ktery
je vygenerovany z eSSL EPD.

(12)  Dokumenty v analogové podobg, které jsou soucasti spisu vedeného v samostatné evidenci,
musi vyfizujici osoba opatfit nejpozdé&ji pfed uloZzenim do pfiruéni spisovny NAU obalem spisu,
ktery je stanoven pro danou evidenci.

(13)  Obal spisu pro dokumenty v analogové podobé, které jsou soudasti spisu uvedeného v odstavci
11 a 12, obsahuje zejména:

a) spisovou znacku spisu,

33) § 23 odst. 1 pism. a) vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.
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b) PID, je-li spis veden veSSL EPD nebo samostatné evidenci vedené v ISSD; jednoznacny
identifikator spisu musi byt &itelny technickymi prostiedky pro automatizovany sbér dat,

c) stru¢ny obsah spisu,
d) spisovy znak,

e) skartacni rezim.

cL21
Vyhotovovani

Dokument vytvoreny NAU se vyhotovuje v podobé, ktera odpovida podobé evidence, ve které
je dokument evidovan.

Dokument, ktery obsahuje text, a ktery je vyhotovovany NAU v digitalni podob& v informagnim
systému, musi byt opatien strojové &itelnym textem a metadaty ve strojové citelném formatu
(dale jen ,strojové &itelna vrstva“), které odpovidaji obsahu dokumentu ve vystupnim datovém
formatu, a to v souladu se schématem zvefejnénym na internetovych strankach Digitalni
a informaéni agentury. To neplati v ptipadé, kdy je dokument uréen pouze pro komunikaci mezi
informa&nimi systémy34).

Dokument miize byt vytvaren za pomoci $ablon v eSSL EPD, v ISSD nebo §ablon stanovenych
zviastnim pravnim piedpisem nebo jinym vnitfnim predpisem NAU.

Neni-li pro dokument stanovena $ablona, vyhotovuje se dokument v souladu s normou
stanovujici pravidia pro zpracovani dokumentd textovymi procesory35).

Dokument vyhotoveny pro vnitini potfebu NAU obsahuje zpravidla tyto tdaje:
a) oficialni nazev NAU a Gtvaru, ktery dokument vyhotovuje,
b) PID, anebo &islo jednaci, piipadné evidencni ze samostatné evidence,
c) spisovou znacku, neni-li &islo jednaci nebo evidenéni odvozené ze spisové znacky,
d) nazev dokumentu nebo stru¢ny obsah dokumentu,
e) datum podpisu dokumentu nebo datum, kdy byl dokument vyfizen automatizovang,
f) jméno, popiipadé jména, piijmeni a funkce osoby povéfené jeho podpisem v souladu s ¢l. 22,
Dokument vyhotoveny NAU urgeny k odeslani obsahuje zejména tyto udaje:
a) oficialni nazev NAU,
b) adresu sidla NAU,
¢) &islo jednaci nebo evidenéni ze samostatné evidence,
d) spisovou znatku, neni-i &islo jednaci nebo evidené&ni odvozené ze spisové znacky,

e) identifikaéni udaje adresata v¢etné kontaktnich tdajil, pokud nejsou uvedeny v rozdélovniku,
ktery tvofi pfilohu vyhotovovaného dokumentu,

f) nazev dokumentu nebo struény obsah dokumentu,

g) jméno, popfipadé jmeéna, pfijmeni osoby povéiené vyfizenim dokumentu,

h) datum podpisu dokumentu nebo datum, kdy byl dokument vyfizen automatizovane,

i) jméno, popfipadé jména, piijmeni a funkce osoby povéfené jeho podpisem v souladu s ¢&l. 22.

34)
“ 3

69a odst. 5 a 7 zékona ¢. 499/2004 Sb.

SN 01 6910 Uprava dokumentil zpracovanych textovymi procesory.

31



7

8
9
(10)

(11)

(12)
(13)
(14)
(15)

(16)

(17)

(18)

(1

(2)

(3)

4)

Dokument, ktery je vytvofen formou osobniho dopisu, neobsahuje udaje uvedené v odst. 6
pism. fa g. V dokumentu vytvafeném formou osobniho dopisu se funkce uvadi, a to véetng
nazvu Gtvaru, ve kterém je funkce vykonavana.

Dokument z viastni ¢innosti se v eSSL EPD vytvati zpravidla v digitaini podobé.

Prvopis dokumentu evidovaného v eSSL EPD nebo ISSD musi byt nejpozdéji pred jeho
podpisem nebo schvalenim pfeveden do vystupniho datového formatu3).

Neize-li z objektivnich diivodli moZné vytvoiit dokument v digitalni podobé&, nebo pokud to
povaha dokumentu neumoziiuje, vyhotovi se dokument v podobé analogoveé.

Soutasti dokumentu vytvofeného v né&kolika stejnopisech, které jsou odesilany na vice
adresatl, je rozdélovnik, pokud informace o adresatech neni uvedena v pokynech pro vypraveni
dokumentu na souvisejicim referatniku.

Vyfizujici osoba provede vécnou, obsahovou a formaini kontrolu dokumentu, a to nejpozdeji
pred jeho pfedanim ke schvaleni a podpisu nebo opatfenim dokumentu pecéeti NAU.

NAU si zpravidla ponecha pro spis prvopis dokumentu nebo jeden ze stejnopisl prvopisu
vyhotoveného dokumentu.

Adresatovi dokumentu odesila NAU zpravidla stejnopis prvopisu dokumentu, nebo druhopis
nebo stejnopis druhopisu, a to v podobé, ktera odpovida zpiisobu odesilani.

Vyhotovuje-li se prvopis v digitalni podobé a zaroven stejnopis v analogové podobé&, opatfi se
oba dokumenty podpisy v souladu s &l. 22 odst. 7.

Povéfena osoba prevede na zadost vécné piislusného Gtvaru dokument v digitalni podobé do
podoby analogové a naopak autorizovanou konverzi nebo konverzi z moci Gfedni v souladu
s § 24 zakona ¢&. 300/2008 Sb. Prevadét dokument Z analogové podoby do dokumentu
obsazeného v datové zpravé autorizovanou konverzi podle prvni véty tohoto odstavce je
opravnéna také osoba, kterd ma tuto funkcionalitu zpfistupnénou v eSSL EPD.

Soucasti vystupu z autorizované konverze je dolozka, ktera musi obsahovat nalezitosti uvedené
v § 25 zékona €. 300/2008 Sb.

Vystupy z autorizované konverze uvedené v odstavci 16 se pfipojuji zpravidla jako pfiloha
k odesilanému dokumentu.

€1 22
Podepisovani a peéeténi

Dokument podepisuje pfedseda NAU, mistopfedseda NAU, ktery podle § 83a zakona
o0 vysokych §kolach zastupuje pfedsedu NAU v dobé jeho nepiitomnosti v plném rozsahu, nebo
osoba opravnéna jednat jménem NAU.

Osoba opravnéna k podpisu dokumentu provede kontrolu v souladu s &l. 21 odst. 12, a to
nejpozdéji pred samotnym podpisem. Zjisti-li tato osoba u dokumentu vady, vrati ho vyfizujici
osobé s pokyny k pfepracovani a k odstranéni zjisténych vad.

Dokument v digitalni podobé, kterym NAU pravné jedna, musi byt opatien kvalifikovanym
elektronickym podpisem opravnéné osoby uvedené odstavci 1, ktery obsahuje informaci
o funkci této osoby, a kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem3”).

Kvalifikovanym elektronickym podpisem opravnéné osoby a kvalifikovanym &asovym razitkem
se opatiuji take digitalni dokumenty, u kterych je pravnim pfedpisem vyZzadovan vlastnorugni
podpis.

%) § 23 vyhiasky &. 259/2012 Sb.
) § 11 odst. 1 z&kona &. 297/2016 Sb.
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Dokument v digitalni podobé&, kterym NAU pravné jedna a neni u n& vyZzadovan podpis
opravnéné osoby, nebo tato naleZitost nevyplyva z jeho obsahu, je opatfen kvalifikovanou
elektronickou peceti a kvalifikovanym ¢asovym razitkem?3®).

Interni dokument v digitaini podobé& se zpravidla stvrdi schvalovacim procesem v eSSL EPD,
pokud neni zviastnim pravnim predpisem nebo jinym vnitfnim piedpisem NAU vyZadovan
elektronicky podpis uvedeny v odstavci 3. Moznost vyuziti kvalifikovaného elekironického
podpisu misto schvalovaciho procesu timto neni dotéena.

Stejnopisy prvopisu vyhotovovaného dokumentu v souladu s €l. 21 odst. 15 se opatfuji podpisy
opravnéné osoby zpravidla ve shodny den.

Dokument v analogové podobé, kterym NAU pravné jedna, je zpravidia opatfen viastnoruénim
podpisem opravnéné osoby.

Namisto vlastnoruéniho podpisu opravnéné osoby Ize na dokument pouzit osobni podpisové
razitko (dale jen ,faksimile podpisu®) podle ¢€l. 23 odst. 6, pokud uZiti faksimile podpisu umozriuje
zvlastni pravni predpis nebo jiny vnitini pfedpis NAU.

Podpis se umistuje nad titulem, jménem, pfijmenim a funkci opravnéné osoby k podpisu
dokumentu, pokud se nejedna o dopis osobni nebo neni umisténi podpisu stanoveno §ablonou
dokumentu. VZdy je na dokumentu uvedeno nejdfive jméno a pak pfijmeni podepisujici osoby.

Nepodepisuje-li dokument opravné&na osoba uvedena v odstavci 1, podepisuje dokument osoba
povéifena nebo zmocnéna kjejimu zastupovani. NeumoZiiuje-li to povaha dokumentu
(naptiklad osobni dopis) nebo to vyluduje zviastni pravni pfedpis &i jiny vnitini predpis NAU
(napfiklad pina moc, ¢estné prohlaeni), nelze podepsat dokument v zastoupeni.

Analogovy dokument podepisovany v souladu odstavcem 11 se opatfi textem ,v zastoupeni®
nebo zkratkou ,v z.“ a podpisem zastupujici osoby, a to nad titulem, jménem, popfipadé jmény
a pfijmenim opravnéné k podpisu dokumentu. U digitaliniho dokumentu se text ,v zastoupeni®
pifedepise pod funkci osoby opravnéné k podpisu dokumentu a podpis zastupujici osoby nad
titulem, jménem, popfipadé jmény a pfijmenim opravnéné k podpisu dokumentu. Zastupujici
svym podpisem piijima odpovédnost a pfechazi na n&j prava a povinnosti, jez vyplyvaji z funkce
zastupovaného, a to v rozsahu povéfeni nebo zmocnéni. Jedi zastupujici osobou
mistopifedseda NAU, ktery na zékladé zakona (viz § 83a odst. 3 zakona o vysokych Skolach)
zastupuje predsedu NAU vdob& jeho nepfitomnosti v piném rozsahu, uvede se na
podepisovaném dokumentu piimo jeho titul, jméno, pfipadné jména, pfijmeni a funkce
mistopiedsedy NAU.

Dokument v analogové podobé se opatfi otiskem razitka v souladu s &l. 23. Dokumenty
v digitalni podobé podepisované v souladu s odstavcem 3 az 5 se musi opatfit kvalifikovanym
elektronickym Gasovym razitkem.

Rozhodnuti®? v digitalni podob& vydavané v souladu se zvlastnimi pravnimi predpisy je
opatifeno kvalifikovanym elektronickym podpisem opravnéné uiedni osoby a kvalifikovanym
elektronickym ¢asovym razitkem.

Rozhodnuti v analogové podobé je opatfeno podpisem opravné&né Gfedni osoby a otiskem
Uredniho razitka v souladu s ¢l. 23 odst. 2, pficemz podpis opravnéné ufedni osoby je na
stejnopisu mozno nahradit dolozkou ,vlastni rukou* nebo zkratkou ,v. r.“ u pfijmeni opravnéné
uredni osoby a doloZkou ,Za spravnost vyhotoveni:* s uvedenim jména, pfijmeni a podpisu
UFedni osoby, ktera odpovida za pisemné vyhotoveni rozhodnuti4?).

3) § 11 odst. 2 zdkona &. 297/2016 Sb.
39 Napfiklad zakon &. 500/2004 Sb.
40 § 69 odst. 1 zakona €. 500/2004 Sb.
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Cl. 23
Razitka

V ramci Gtvar(l se pouzivé
a) kulaté razitko se statnim znakem (dale jen ,0Fedni razitko"),
b) kulaté razitko bez statniho znaku,
c) razitko NAU (obdéinikova),
d) pomocné razitko,
e) podaci razitko,
f) faksimile podpisu,
g) kulaté pritlakové razitko se statnim znakem,
h) kulaté peéetidio se statnim znakem.

Uredni razitko ma primér 20 nebo 36 mm. Po svém obvodu ma text ,Narodni akredita&ni Gfad
pro terciarni vzdélavani, ve svém stfedu mé maly statni znak a pod nim pofadové &islo. Je
povinnou nélezitosti ufednich dokumentl v analogové podobé, pokud to stanovi zvlastni pravni
predpis*?. Utedni razitko mdZe pouZivat jen bezprostiedné nadfizena osoba nebo jind osoba
jimi k tomu pisemné& zmocnéna. Tyto jiné osoby odpovidaji za fadné pouZivani razitka v souladu
se zvlastnimi pravnimi pledpisy*? a za jeho zabezpec&eni proti ztraté nebo zneuziti.

Razitko Narodni akreditaéni ufad pro terciarni vzdélavani (obdélnikové) obsahuje zejména text
.Narodni akreditaéni Gfad pro terciarni vzdélavani, adresu NAU, pofadové &islo nebo nazev
Gtvaru, a muze byt pro potfeby utvarli v odlivodnénych pfipadech zhotoveno v rlznych
provedenich, napfiklad s textem v cizim jazyce. Uvedené razitko je uréeno k vyznacovani nazvu
Gtvaru na dokumentu v analogové podobé ak legalizaci jeho obsahu. Nelze je pouzivat
k ovéfovani obsahu dokumentu.

Pomocné razitko je vyhotoveno podle individudlnich pozZadavkll Utvarl a pouziva
se k vyznadovani riznych pravidelné se opakujicich udaji na dokumentu v analogové podobé,
napfiklad pokynl pro manipulaci s dokumenty.

Podaci razitko obsahuje text ,Narodni akreditaéni Gfad pro terciarni vzdélavani®, predtisk pro
vyplnéni data doru¢eni dokumentu, &isla jednaciho a poctu pfiloh. PouzZiva se k oznaceni
doruéenych dokumentl pro G&ely jejich evidence v pfipadé mimofadnych situaci.

Faksimile podpisu je grafickym znazornénim vlastnoruéniho podpisu osoby. Razitko mohou
pouzivat bezprostiedné nadfizené osoby nebo jiné osoby jimi k tomu pisemné& zmocnéné, a to
k vyznageni podpisu na pracovnich prikazech, dokladech nebo dokumentech v analogové
podobé v souladu se zvlastnimi pravnimi piedpisy.

Kulaté pecetidlo se statnim znakem ma pramér 20 mm. Po svém obvodu ma text ,Narodni
akreditacni Ofad pro terciarni vzdélavani® ave svém stfedu maly statni znak a pod nim
pofadové Cislo. Pecetidlo pouziva povéfena osoba k peceténi Udschovnych objektd
s utajovanymi informacemi a pfenosnych schranek.

Zmocnéni drzitele k pouzivani razitka vystavuje predseda NAU nebo bezprostfedné nadfizena
osoba.

Zhotoveni razitek zajistuje povérena osoba na zakladé zdlvodnéného pozadavku utvaru, ktery
pouzivani razitka potrebuje pro vykon své plisobnosti stanovené Organizaénim rFadem.

Osoby, které razitka pouzivaji, jsou povinny posoudit dokument a podle toho zvolit odpovidajici
razitko. Pri ukon&eni funkéniho obdobi, pracovniho poméru, odchodu na matefskou nebo
roditovskou dovolenou, organizaéni zméné &i pfechodu na jiny utvar je osoba povinna razitka,
ktera pfevzala, odevzdat oproti podpisu do evidence povéiené osobé.

41 Napifiklad § 69 odst. 1 zakona &. 500/2004 Sb.
42) Zakon €. 352/2001 Sb.
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HLAVAV
ODESILANI

¢l 24
Odesilani dokument

Odeslani zahrnuje pfipravu dokumentu k odeslani, vytvofeni zasilky nebo datové zpravy,
odeslani zasilky nebo datové zpravy, zaznamenani data doruceni datové zpravy nebo zasilky,
u které bylo poZadovano potvrzeni jejiho doruceni.

Za pfipravu a kompletaci datové zpravy nebo zasilky veetné uréeni adresata nebo adresatl
odpovnda zpravidia sekretariat NAU nebo osoba povéfena pripravou a kompletaci datové
zpravy nebo zasilky.

Pfi odesilani zasilky nebo datové zpravy na vice adresatl se postupuje v souladu s ¢l. 21
odst. 6 pism. e).

NAU odesila dokumenty prostfednictvim
a) ISDS,
b) provozovatele poStovnich sluZeb,
¢) kuryrni sluzbou,
d) e-Vypravnou,
€) osobniho piedani,
f) uvefejnénim na ufedni desce v pfipadé doru¢ovani vefejnou vyhlaskou,
g) NEN,
h) webového portalu,

i) datové zpravy odeslané z elektronické adresy zaméstnance, osoby pisobici na NAU v jiném,
nez pracovnéprévnlm vztahu, nebo skupinové adresy NAU, pokud ji nelze odeslat zpisobem
uvedenym v odst. 4 pism. d).

Datové zpravy odesilané zplsobem uvedenym vodst. 4 pism. a) a d) jsou odesilany
prostfednictvim eSSL automatizované v pravidelnych intervalech. Dokumenty odesilané
zpUsobem uvedenym v odst. 4 pism. e) az i) jsou odesilané v&cné pfislusnym utvarem, ktery
jejich odeslani zaznamena do eSSL EPD.

Zasilky odesilané podle odst. 4 pism. b) jsou zpravidla vypravovany pfes vypravnu, ktera
zaznamena vypraveni zasilky do eSSL EPD.

Informace o vypraveni dokumentu evidovaného v samostatné evidenci musi byt zaznamenana
v této evidenéni pomuicce.

Pokud neni zaznamenano datum doruceni zasilky nebo datové zpravy adresatovi v eSSL EPD
automatizovang, zaznamenava do eSSL EPD osoba povéiena vyfizenim spisu nebo
dokumentu.

Datum dorugeni dokumentu evidovaného v samostatné evidenci musi byt zaznamenano
v této eviden&ni pomlicce.

Potvrzeni o dorudeni nebo nedoru¢eni datové zpravy nebo zasilky nebo vracena zasilka, se
stavaji soucasti spisu.
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Cl. 25
Odesilani datovych zprav

Datové zpravy jsou zpravidla odesilany prostfednictvim ISDS nebo e-Vypravny.

Umoziuje-li to povaha dokumentu, NAU doruéuje jinému organu vefejné moci prostednictvim
ISDS, pokud se nedoru€uje na misté nebo neni doru€ovano prostiednictvim jiného
informac&niho systému statni spravy (napfiklad eKLEP, e-Legislativa).

UmoZziuje-li to povaha dokumentu a ma-li fyzicka osoba, podnikajici fyzicka osoba nebo
pravnickd osoba zfizenou a zpfistupnénou piislusnou datovou schranku, dorucuje NAU
dokument do piisludné datové schranky odpovidajici povaze fe§ené véci (dale jen ,pfislusna
datova schranka®). To neplati, pokud se doruéuje verejnou vyhlagkou nebo na misté nebo pokud
zvlastni pravni pfedpis nestanovi jinak.

Datové zpravy odesilané prostrednictvim ISDS nebo z e-Vypravny na e-mailovou adresu
piijemce jsou odesilané vyhradné prostiednictvim eSSL EPD.

Pripravu a odeslani dokumentu do prislusné datové schranky nebo do e-mailové schranky
piijemce zajistuje zpravidla sekretaridt NAU nebo osoba, ktera disponuje timto opravnénim na
zakladé piidélené role v eSSL EPD nebo vyfizované agendy.

Sekretariat NAU nebo jind osoba povéfena vypravovanim, zkontroluje, zda ma dokument
vSechny naleZitosti a je opatfen kvalifikovanym elektronickym podpisem, popfipadé
kvalifikovanou elektronickou peceti a kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem v souladu
s &l. 22. Dale zkontroluje, zda je dokument ve vystupnim formatu véetn& jeho komponent.
V ojedinélych piipadech, pokud to povaha dokumentu vyZzaduje, je moZné pfipojit také
komponentu (pfilohu) v jiném nez vystupnim formatu, pokud se jedna o pifipustny format datové
zpravy dodavany do datové schranky*d), pficemz tato komponenta musi byt v dokumentu
obsaZena také ve vystupnim formatu, pokud pro dany format existuje vystupni format.

Maximalini velikost jedné datové zpravy odesilané prostfednictvim ISDS stanovy provozni iad
ISDS*4,

Pred odeslanim datovych zprav probih& automaticky kontrola na vyskyt kodlivého kédu.

Dokument, ktery byl dodan do pfisludné datové schranky, je doruéen okamzikem, kdy se do
datové schranky pfihlasi osoba, kterda ma s ohledem na rozsah svého opravnéni pfistup
k dodanému dokumentu. Nepfihlasi-li se tato osoba do pfisluiné datové schranky ve Ih{té
do 10 dni ode dne, kdy byl dokument dodan do pfislu§né datové schranky, povaZuje se tento
dokument za doruéeny poslednim dnem této Ihiity. Pokud posledni den Ihity pfipada na den
pracovniho klidu, dojde k doru¢eni nasledujici pracovni den.

Doruceni dokumentu datovou schrankou ma stejné pravni uginky jako doru¢eni do vlastnich
rukou.

V ptipadé, Ze je NAU povinen podle zvlastniho pravniho pfedpisu doloZit doru¢eni dokumentu
adresatovi, ktery nemé& zfizenou datovou schranku, odesild dokumenty doporugeng
do vlastnich rukou v analogové podobé&, pokud zvlastni pravni predpis nestanovi jinak.

Odesilani datovych zprav prostfednictvim elektronické adresy (e-mailu) se pouZiva pouze na
Zzadost ucastnika fizeni a za predpokladu, Ze pravni pfedpis umoziuje tento zplisob dorucovani
a predevsim tehdy, kdyZ tento zplsob dorucovani mize prispét k urychleni fizeni4s.

V pfipadé doru¢ovani na elektronickou adresu plati podle spravniho fadu, Ze je dokument
doru¢en v okamzZiku, kdy adresat potvrdi doruceni dokumentu zpravou podepsanou jeho
uznavanym elektronickym podpisem, a to ve |hiité do 1 pracovniho dne?,

Pfisludné pravni piedpisy stanovuji pravidla pro doru¢ovani na elektronickou adresu.

“3) § 4 vyhlasky &. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informaéniho systému datovych schranek, ve
znéni pozdéjsich predpisd.

“4) Provozni Fad ISDS uveiejnén na https://info.mojedatovaschranka.cz/info/cs/80.html

) Napfiklad § 19 odst. 4 zékona &. 500/2004 Sb.

“6) § 19 odst. 9 zakona &. 500/2004 Sb.
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Maximalni velikost jedné datové zpravy odesilané prostfednictvim e-Vypravny je 10 MB.

Cl. 26
Odesilani analogovych zasilek

Odesilani dokumentii v analogové podobé zajistuje NAU prostrednictvim vypravny, a to
v piipadé

a) obycejné zasilky,

b) doporuc¢ené zasilky (s dodejkou, do viastnich rukou, vyhradné do viastnich rukou, zmocnénci),
c) cenného psani,

d) baliku (obyé&ejného, doporué¢eného, cenného),

e) zasilky do ciziny (obyc¢ejné, doporucené a balik).

Adresat musi byt vzdy fadné a spravné vypinén. V adrese nelze uzivat zkratky. VZdy musi byt
uveden Ufad, Gtvar &i konkrétni osoba a upina adresa. Na obalce se uvede ¢islo jednaci NAU.

Odesilani dokumentl prostiednictvim provozovatele postovnich sluzeb se Fidi zakonem
o postovnich sluzbach4?).

Dokument se doruéuje v analogové podobé v pfipadé, Ze povaha dokumentu neumoZiiuje
doruceni do pfislusné datové schranky, pfipadné adresat nema zfizenou datovou schranku
nebo ji nema aktivni.

Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutné doru¢eni dolozZit nebo je
doruéeni do vlastnich rukou stanoveno zvlastnim pravnim piedpisem.

Doklad stvrzujici, Ze byl dokument doru¢en (doru¢enka) nebo dodan (dodejka), vcetné
¢asového ldaje, kdy se tak stalo, se po vraceni NAU v podatelné oznadi a zaeviduje a pfeda
prislusnému utvaru k zaloZeni do pfislusného spisu?®,

Postovni zasilku, kterou provozovatel postovnich sluzeb vratil jako nedoruditelnou, oznati
podatelna jako vracenou a pieda ji vyfizujicimu Gtvaru, ktery ji zalozi do spisu.

V pripadé, Zze se prokazatelné nedafii adresatovi dokument dorucit nebo v dalSich pripadech
stanovenych zvlastnim pravnim predpisem, je dokument dorucovan vefejnou vyhlaskou.

Doruceni vefejnou vyhlaskou se provadi vyvésenim dokumentu na elektronické afedni desce
a zarovell zplsobem umoznujicim dalkovy pfistup (zvelejnéni na internetové strance NAU).

Zpracovatelsky utvar odpovida za obsah zvefejnéného dokumentu a osobni (daje v ném
uvedené.

Za radné vyvéseni dokumentu na Gfedni desce NAU odpovida povéfena osoba. Dokument je
zvefejnén na Uifednl desce po dobu nejméné 15 dna.

Pravnické nebo fyzické osobé se dokument dorucuje na adresu pro dorudovani, kterou sama
sdélila. Pokud tato osoba adresu pro doru€eni nesdélila, postupuje zpracovatel podle zviastnich
pravnich predpist49.

Pro pifedavani, odesilani, pfepravu a pfenaseni utajovanych dokumentl se postupuje podle
zvlastniho pravniho predpisus?.

Odesilani soukromych zasilek prostrednictvim vypravny je nepfipustné.

47) Zakon & 29/2000 Sb.

%) § 64 odst. 8 zdkona &. 499/2004 Sb.

49 § 19 az 22 zakona &. 500/2004 Sb. a § 46b zakona &. 99/1963 Sb., ob&ansky soudni fad, ve znéni pozdéjsich predpisd.
50 Vyhlagka &. 275/2022 Sb.
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€27
Dolozka nabyti pravni moci

V pfipadé rozhodnuti v analogové formé se doloZzka nabyti pravni moci nebo vykonatelnost
rozhodnuti®! zpravidla vyznaci pfimo na analogovém dokumentu s podpisem osoby odpovédné
za pfipojeni doloZky.

V pfipadé rozhodnuti v digitalni podobé se dolozka pravni moci nebo vykonatelnosti rozhodnuti
vyznadi

na samostatném dokumentu v digitalni podobé&, ktery tvofi pfilohu rozhodnuti, a to vzdy
s vyuzitim vytahu stejnopisu rozhodnuti v digitalni podobé s vyrokem rozhodnuti. Dolozka je
opatiena kvalifikovanym elektronicky podpisem opravnéné ufedni osoby odpovidajici za
zpracovani vytahu a kvalifikovanym €asovym razitkem, nebo

na rozhodnuti prostfednictvim kvalifikovaného elektronického podpisu opravnéné ufedni osoby
odpovidajici za vyhotoveni dolozky, a to s uvedenim dlivodu podpisu, ve kterém je zaznamenan
text dolozky (napfiklad ,Toto rozhodnuti nabylo pravni moci dne®). Ke kvalifikovanému
elektronickému podpisu se pfipoji kvalifikované elektronické ¢asové razitko.

Jestlize dojde k chybnému vyznaleni, nebo pozbude-li rozhodnuti pravni moci nebo
vykonatelnosti, spravni organ to sdéli tém osobam, jimz Gdaje uvedené v odstavci 1 vyznagil,
a ucini o tom oznameni vefejnou vyhlaskous?.

HLAVAVI
UZAVIRANI A UKLADANI

Cl. 28
Uzavirani spisll

Osoba, kiera spis vyfizuje, pifed uzavienim spisu nebo pied jeho piedanim k uzavieni
zkontroluje oznateni spisu spisovym znakem a skartaénim rezimem podle spisového
a skarta¢niho planus® platného v dobé& vyfizeni spisu, doplni véechny poZadované Udaje do
eSSL EPD nebo ISSD, jedna-li se o dokumenty a spisy evidované v samostatné evidenci,
a prevede komponenty dokumentu do vystupniho datového formatu, pokud nebyly pfevedeny
pfi pHjmu automatizované, a stanovi zplsob vyfizeni v souladu s ¢l. 19 odst. 12. Dale
zkontroluje, zda je spis kompletni, sefadi dokumenty chronologicky vzestupné, pokud neni timto
Fadem nebo jinym vnitinim predpisem NAU stanoveno jinak, a spis oznadi za vyfizeny.

Vyfizené spisy jsou uzavirany nebo pfedavany prib&zné k uzavieni, zpravidla hned po jejich
faktickém vyfizeni.

Osoba povéifena uzaviranim spist provede kontrolu Uplnosti spisu a spiné&ni vSech podminek
pro jeho uzavieni.

Uzaviené spisy se zpravidla ukladaji podle vécnych skupin a spisovych znakl do pfiru€ni
spisovny NAU nebo pfimo do spisovny v souladu s €&l. 29 odst. 8.

Z uzavieného spisu nelze vyjimat dokumenty ani je do néj vkladat.

Uzavieny spis je moZné otevfit pouze do okamziku ubéhnuti jeho skartaéni IhGty.

51 § 75 zakona & 500/2004 Sb.
52)§ 75 odst. 3 zékona &. 500/2004 Sb.
%) Pfiloha &. 1 k tomuto fadu.
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Cl. 29
Priruc¢ni spisovna

Uzaviené spisy v analogové podobé a analogovou &ast hybridnich spisti uklada zpravidia
sekretariat NAU (pred ptedanim spisovné) v pfirugni spisovné NAU.

Uzavfené spisy v digitaini podobé nebo digitaini ¢ast hybridnich spisti uklada vécné pfislusny
Gtvar do datového uloZisté v eSSL EPD nebo v ISSD, které plni funkci elektronické pfirucni
spisovny NAU. Uzaviené spisy v digitalni podobé je mozné predat spisovné& ihned po uzavieni
bez nutnosti vytvaret archivni davky.

Po celou dobu plynuti skartagnich Ihit jsou v pfiruéni spisovné NAU uloZeny Gtvarem uzaviené
spisy nebo vyfizené dokumenty uvedené v odstavci 9.

Spisy, které byly pfedany do piiruéni spisovny NAU, obsahuji zpravidla originaly dokument.

Utvary, kterym byl pfedan dokument v ramci ob&hu, nejsou opravnény uchovavat originaly
dokumenttl patrlmch do spisu, ktery vynzu1e osoba z jiného Gtvaru, pokud tak neni stanoveno
zvlastnim pravnim predpisem nebo jinym vnitfnim pfedpisem NAU.

Pfi ukladani dokumentil a spist v digitalni podob& musi byt zajist&€na jejich dilvéryhodnost,
&itelnost, vérohodnost a neporusitelnost jejich obsahu, a to v&etné tvorby a spravy metadat
nalezejicich k témto dokumentim a spistim.

V ptiruéni spisovné NAU jsou vyi‘lzené dokumenty a uzavi'ené spisy ukladany zpravidla po dobu
maximalné 3 let od uzavfeni spisu, & vzniku jiného rozhodného okamziku pro b&h skartacni
Ihiity (tzv. spoustéci udalost). UloZeni v pfiruéni spisovné NAU po dobu maximé&iné 3 let je
moZné pouze za predpokladu, Ze skartaéni Ihtta t&chto dokumentl a spist je deli nez 3 roky.

Po uplynuti doby uvedené v odstavci 7 se dokumenty a spisy pfedavaiji k uloZzeni do spisovny,
vyjma dokumentli a spisti vztahujicich se k agendam uvedenym v odstavci 9. Dokumenty
a spisy evidované v eSSL EPD nebo I1SSD, jsou pfedavany prostiednictvim eSSL EPD nebo
ISSD, formou archivnich davek. Dokumenty a spisy evidované v analogové evidenci jsou
pfedavany k uloZeni do spisovny prostfednictvim pfedavacich seznama.

Trvalou vyjimku z ukladani dokument( a spistl ve spisovn& ma agenda dokumentl obsahuijicich
utajované informace.

Jinou vyjimku z ukladani dokumentll a spisti ve spisovné je opravnéna udélit opravnéna osoba
spisovny v souladu s odstavcem 11.

Trvala vyjimka pro ukladani dokumentl a spish i jinych agend neZ jen agendy uvedené
v odstavci 9 se udéluje v pfipadech, kdy je tento zplisob ukladani stanoven zvlaStnim pravnim
pfedpisem nebo jinym vnitfnim pfedpisem NAU. Nevede-li priruéni spisovnu NAU pro agendy
majici trvalou vyjimku sekretariat NAU, musi predseda NAU nebo v&cné prisiugny atvar uréit
osobu povéfenou vedenim pi‘lruénl spisovny NAU, stanovit postup ukladani vyfizenych
dokumentli a uzavienych spisi po dobu b&hu skartaénich IhGt v pfiruni spisovné NAU
a stanovit postup jejich pfedkladani k vybéru archivalii v souladu s &l. 35 odst. 2.

Za zfizeni pfiruéni spisovny Utvaru dle odstavce 11 a pfiruéni spisovny pro agendy uvedené
v odstavci 9, odpovida bezprostiedné nadiizena osoba.

Piiruéni spisovha musi byt zabezpeéena proti pfistupu nepovolanych osob a proti
neopravnénému nakladani s dokumenty a spisy.

Osoba uvedena v odstavci 15 odpovida za zapijéeni dokumentl a spisll Zadateli nebo
zpiistupnéni obsahu dokumentl a spisll z pfiruéni spisovny.

Osoba povéiena vedenim pfiruéni spisovny je povinna vést ,vypljcni knihu* o zapdj¢enych
dokumentech a spisech. V pfipadé dokumentl a spisll evidovanych v eSSL EPD nebo v ISSD
zaznamena informaci o zapUjéeni dokument( nebo spistl z pfiruéni spisovny v eSSL EPD nebo
v ISSD.

Do vypujéni knihy se zaznamenava

a) datum zap(jéeni dokumentu nebo spisu,
b) &islo jednaci dokumentu nebo spisu,
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pocet listl dokumentu nebo spisu,

d) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni osoby, ktera si dokument nebo spis vyplijcila,

e)

f)

g)

a)
b)
c)

d)

podpis osoby, ktera si dokument nebo spis vypuijila,

datum vraceni; pokud dojde ke ztraté vypuljéeného dokumentu nebo spisu, postupuje se
v souladu s ¢l. 32 a namisto data vraceni se uvede &islo jednaci protokolu, kterym byla ztrata
fesena,

podpis osoby, ktera dokument nebo spis ulozila do pfiruéni spisovny.

Uzavi'ené spisy nebo vyFizené dokumenty se zpravidla ukladaji podle spisovych znakl nebo
podle pfedem definovanych pravidel stanovenych pro danou agendu, napiiklad podie let
a spisovych znacek, €isel jednacich nebo &isel eviden&nich.

Pfislu§na osoba pfeda vyfizené spisy k uzavieni prostfednictvim eSSL EPD nebo ISSD osobé
povéfené uzaviranim spisQ, a to v&etné fyzického pfedani jejich analogovych &asti opatfenych
obalem spisu. PfisluSna osoba pfeda vyfizené spisy evidované v analogové evidenci k uzavieni
a k pfevzeti do pfiruéni spisovny prostfednictvim pfedavacich seznami.

Neevidované dokumenty, u kterych nedoslo k dodate&nému zaevidovani v souladu s &I. 9 odst.
19 a ktereé jiZz nejsou potfebné pro daldi &innost NAU, nebot se jedna napfiklad o historické
dokumenty, jsou pfedavany kuloZeni do pfiruéni spisovny prostfednictvim predavacich
seznam{l.

Analogovy spis nebo analogova &ast uzavieného spisu je opatfen obalem spisu generovanym
z eSSL EPD nebo z ISSD, a to nejpozdéji pfed jeho ulozenim do pfiruéni spisovny.

€1. 30
Spisovna

Spisovna zejména
metodicky fidi spisovou sluzbu na NAU v neutajované oblasti,
kontroluje vykon spisové sluzby v ramci NAU,

slouzi pro ukladani vyfizenych dokumentd a uzavfenych spisi, které vzesly z ¢innosti NAU
nebo phvodcd, jejichz &innost presla na NAU, vyjma dokumentl a spisti uvedenych v &l. 29
odst. 9,

zajistuje vyhledavani a predkladani dokumentll a spisti ulozenych ve spisovné v souladu
s &l. 31.

Uzavieny spis nebo vyfizeny dokument je ve spisovné uloZen po dobu plynuti skarta&nich Ih(it
a do okamzZiku jejich vyskartovani nebo pfedani k ulozeni do Nérodniho archivu na zakladé
skarta¢niho fizeni v souladu s &l. 35.

Uzavieny spis nebo vyfizeny dokument evidovany v eSSL EPD nebo v ISSD je pfedavan
k uloZeni do spisovny prostfednictvim téchto systému. Zarovei musi dojit k fyzickému predani
analogovych dokumentl, spisi, nebo analogovych ¢&asti hybridnich spist, které jsou
v systémech evidovany.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy evidované v samostatné evidenéni pomiicce
v analogové podobé jsou pfedavany k ulozeni do spisovny na zakladé pfedavacich seznama.

Spisovna provéadi kontrolu pfedavanych dokumentl a spisu k uloZeni do spisovny.
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C1. 31
Zapujéovani a nahlizeni do dokumentu a spisu

Spisovna zajituje vyhledani, predlozeni a zap(jeni dokumenti a spisi uloZzenych ve spisovné
nebo vytvoFeni jejich kopii pro poteby jednotlivych atvari NAU.

Spisovna nezajistuje vyhledani, pfedloZeni a zapljceni dokumentd a spisll ulozenych ve
spisovn& nebo vytvofeni jejich kopii pro Zadatele mimo NAU.

V pfipadech uvedenych v odstavci 2 poskytuje spisovna pouze soucinnost utvaram NAU.
Nahlizet do dokument nebo spistl, vyZadat si jejich kopii nebo zapUijéit original jsou opravnéni

a) bezprostiedné nadfizené osoby,
b) pfislu§né osoby Utvaru, z jehoz Einnosti dokument vzesel,
c) osoby jiného Gtvaru se svolenim bezprostfedné nadfizené osoby utvaru, z jehoz &innosti

dokument vze&el, nebo nastupnického Gtvaru, pokud jiZ Gtvar, z jehoZ &innosti dokument vznikl,
neexistuje.

PoZadavky na vyhledani, pfedloZeni a zaputjceni dokument( a spisti uloZenych ve spisovné
nebo vytvoreni jejich kopii, se podavaji prostfednictvim eSSL EPD. Tam, kde je NAU nastupcem
zrudeného plvodce, se postupuje dle &l. 39.

VyZadanou kopii dokumentu nebo spisu zalozi Zadatel jako pfilohu do spisu, pro ktery
je kopie vyZadana. Pokud pomine e, pro ktery je kopie vyzadéna, pfeda kopii ke skartaci.

V piipadé #adosti o vytvofeni shodné analogové kopie je povérena osoba spisovny opravnéna
opatfit kopii doloZkou, ktera doklada shodu vyhotovené kopie s origindlem uloZzenym ve
spisovné. V tomto pfipadé se nejednd o Ufedné ovéfenou kopii dokumentu podle jiného
prévniho predpisu.

Originaly dokumentl a spisll jsou zapijéovany v odivodnénych pfipadech pouze pro potfeby
NAU proti podpisu Zadatele na prohlaseni, ve kterém stvrzuje prevzeti originalu a pievzeti
odpovédnosti za pfipadnou ztratu &i poSkozeni dokumentu nebo spisu.

Spisovna neodpovida za zpfistupnéni obsahu dokumenti a spisi (v&etn& osobnich Gdaja),
které Zzadatel poskytl tfetim osobam.

Zapujéni Ihita originalu dokumentu nebo spisu je zpravidla 30 dni. Po uplynuti této Ihiity je
osoba, ktera si dokument zapujéila, povinna dokument nebo spis vratit spisovné nebo poZadat
o prodlouzeni Ihaty.

NAU poskytuje soudim a organim &innym v trestnim fizeni zpravidla ovérené kopie
analogovych dokumenti a spisu, &i repliky dokumenti v digitalni podobé.

Pozadavky na zapUjéeni originalu dokumentu nebo spisu v analogoveé podobé pro soudy
a organy &inné v trestnim fizeni |ze zaplj&it pouze na zakladé souhlasu povéfené osoby.

V ptipadé zapUj¢eni origindlu dokumentu nebo spisu ze spisovny pro subjekty uvedené
v odstavci 12 se ve spisovn& zpravidla uloZi ovéfena kopie dokumentu nebo spisu s uvedenim
gisla jednaciho, kterym byl dokument nebo spis od NAU vyZadan.

Dokumenty a spisy v digitalni podob& nebo digitalni ¢asti hybridnich spisi evidované v eSSL
EPD jsou na pozadovanou dobu zpfistupnény ke Cteni.

Prisluiné osoby spisovny provadi kontrolu stavu a Uplnosti vracenych dokumentt a spis(.

Nahlizeni do dokumentil a spisti obsahujicich utajované informace se fidi zvia$tnim pravnim
predpisem34.

Zaznamenavany jsou nasledujici udaje:

a) poradové &islo Zadosti,

54) Zakon &. 412/2005 Sb.
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b) identifikace zapGjéeného dokumentu nebo spisu (&islo jednaci, véc, &islo ukladaci jednotky,

pocet listll nebo potet komponent),

c) identifikace Zadatele, kterému byl dokument zaptjéen nebo predioZen k nahlédnuti (jméno,

popfipadé jmena, a pfijmeni a organiza&ni Utvar osoby, ktera o zapujéku zada),

d) zddvodnéni zadosti,

e) druh poZadavku (naptiklad zapGjeni originalu, vytvoieni kopie, k nahlédnuti),

f)

datum vyplijcky nebo nahlizeni do dokumentu,

g) datum vraceni zapQjcky.

, HLAVAVII ,
ZTRATA, NEVRATNE POSKOZEN] NEBO ZNIGEN]

Cl. 32
Ztrata, nevratné poskozeni nebo zniéeni dokumenti nebo spisi

Dojde-li ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu nebo spisu v analogové podobé, k nevratnému
poskozeni nebo ke zniteni dokumentu nebo spisu v digitalni podobé anebo nelze-li dokument
nebo spis v digitaini podobé zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpiisobem, poznamena vyfizujici
Gtvar tuto skute¢nost do evidenéni pomicky véetné jednaciho nebo evidengniho &isla
dokumentu, kterym byla ztrata, pokozeni nebo znieni feSeno. Cislem jednacim nebo
evidencnim dokumentu se rozumi &islo jednaci protokolu, kterym byly uvedené skute¢nosti
feSeny.

Protokol o ztraté nebo zniteni dokumentu nebo spisu v analogové podobé, o nevratném
poskozeni nebo o zni¢eni dokumentu nebo spisu v digitaini podob& anebo o nemoznosti
zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem dokument nebo spis v digitaini podob& obsahuje

a) Cislo jednacl dokumentu nebo spisovou znagku spisu,
b) PID,
c) struCnou charakteristiku dokumentu nebo spisu (véc, pfedmét),

d) puvodce dokumentu nebo spisu,

e) druh dokumentu,

f) formu dokumentu nebo spisu (analogova, digitalni),

g) spisovy znak,

h) skartaéni rezim,

i)

)

zdavodneéni, kdy, a za jakych okolnosti doslo ke ztraté, znieni, nevratnému poskozeni nebo
znemoznéni zobrazit dokument nebo spis uZivatelsky vnimatelnym zpsobem,

podpis/schvéleni v eSSL EPD bezprostfedné nadfizenou osobou.

Pokud ma zpracovatel k dispozici stejnopis, druhopis, kopii nebo sken dokumentu, zalozi jej do
spisu misto originalu.

V piipadé nalezeni dokumentu nebo spisu, ktery byl povaZovan za ztraceny, pteda pfisiusna
osoba dokument nebo spis vécné pfislusnému atvaru. Vécné prisludny Utvar zaznamena
informaci o nalezeni dokumentu nebo spisu do metadat v eSSL EPD nebo v samostatné
evidenci.

42



M
2)

3

“

®)
(6)

@

(8)

(1)

&)

)

Cl. 33
Ztrata, nevratné poskozeni nebo zni¢eni Gfedniho razitka

V piipadé ztraty ufedniho razitka se postupuje v souladu s &l. 32 odst. 1.
Protokol o ztraté fedniho razitka obsahuje

a) popis Ufedniho razitka,

b) rozmér Giedniho razitka,

¢) jméno nebo jména, a pfijmeni a funkce fyzické osoby, ktera ufedni razitko uzivala,
d) datum, od kdy je razitko postradano,

e) okolnost nebo pfigina ztraty,

f) podpis bezprostfedné nadfizené osoby.

Protokol o ztraté afedniho razitka pfeda Utvar osoby, ktera méla razitko v drzeni, pfipadné
sekretariat NAU neprodleng povéfené osobeé.

Povéfena osoba bezodkladné oznami ztratu Gredniho razitka Ministerstvu vnitra. V oznameni
uvede datum nebo piedpokladané datum, od kdy je razitko postradano, rozmér a popis razitka.
Ministerstvo vnitra zvefejni ztratu Gredniho razitka prostiednictvim seznamu ztracenych razitek
uvedeného na svych internetovych strankach.

Uzavieny spis o ztraté tedniho razitka predava k uloZeni do spisovny povéfena osoba.

Osoba, ktera je povéfena evidenci Gfednich razitek, provede zdznam do evidence Ufednich
razitek obsahujici datum ztraty nebo predpokladané datum ztraty Gfedniho razitka, &islo jednaci
protokolu, kterym byla ztrdta feSena, a &islo jednaci oznameni, kterym byla ztrata ufedniho
razitka nahlagena Ministerstvu vnitra.

V piipadé ztraty ostatnich razitek uzivanych NAU se postupuje v souladu s odstavci 1 aZ 3
a s odstavcem 5.

Pokud se najde razitko, které bylo poklddano za ztracené a jehoz ztrata byla zvefejnéna,
neprodlené se pifeda povéfené osobé, ktera ho odevzda odboru Archivni spravy a spisové
sluzby Ministerstva vnitra, kde se pfedepsanym zplsobem znici.

Cl. 34
Ztrata, nevratné pogkozeni nebo zni¢eni evidencni pomiicky

V piipadé ztraty nebo zni¢eni evidence v analogové podobé&, nevratného poskozeni nebo
zniéeni evidence v digitalni podobé anebo nemozZnosti zobrazit evidenci v digitalni podobé
uzivatelsky vnimatelnym zplsobem se postupuje v souladu s &l. 32 odst. 2.

Protokol o ztrat& nebo zniteni evidence v analogové podobé, o nevratném poskozeni nebo
zniCeni evidence v digitalni podobé& anebo nemoznosti zobrazit evidenci v digitalni podobé
uzivatelsky vnimatelnym zplsobem obsahuje nasledujici udaje:

a) nazev evidence,

b) typ evidence (pomocnd, samostatnd, zakladni),
¢) druh evidence (analogova, digitaini),

d) casové obdobi,

e) spravujici Utvar,

f) popis agendy evidované v evidenci,

g) popis zplUsobu poskozeni nebo ztraty,

h) podpis bezprostfedné& nadfizené osoby.

Protokol o ztraté nebo zniceni evidence v analogové podobé&, o nevratném poskozeni nebo
zniteni evidence v digitalni podobé anebo nemoznosti zobrazit evidenci v digitalni podobé
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g)

h)

uZivatelsky vnimatelnym zplisobem zasle utvar, ktery byl sprédvcem evidence, bezodkladné
povéfené osobé.

Uzavieny spis o ztraté nebo zni¢eni evidence v analogové podobé&, o nevratném poskozeni
nebo zni¢eni evidence v digitalni podobé anebo nemoznosti zobrazit uZivatelsky vnimatelnym
zpilisobem evidenci v digitalni podobé archivuje povéfena osoba.

V pfipadé nalezeni evidence preda pfislusna osoba tuto evidenci povérené osobé, ktera
zaznamena informaci o nalezeni evidence do spisu uvedeného v odstavci 4.

HLAVA VIII
SKARTACNI RIZENI

O

I.35
Skartaéni a mimoskartaéni Fizeni neutajovanych informaci

Vybér archivélii Narodnim archivem ve skartaénim fizeni zaji$tuje spisovna (dale jen
~posuzovatel skartaéni operace”) ve spolupraci s dotéenymi Gtvary.

Skarta&ni Fizeni u agend uvedenych v &l. 29 odst. 9 zaji$tuje posuzovatel skartaéni operace
ve spolupraci s povéfenou osobou Utvaru spravujiciho dané agendy.

Posuzovatel skartaéni operace zafadi do skartacniho fizeni

dokumenty a spisy evidované v eSSL EPD, kterym uplynula skarta&ni Ih(ita, a které jiz nejsou
potfeba pro dali &innost NAU, pokud u nich nedo$lo k pozastaveni skartadni operace,
dokumenty jsou do skartacniho fizeni zafazovany véetné vech ¢asti, tedy v8ech listinnych
a nelistinnych pfiloh (napfiklad technickych nosicl dat),

dokumenty a spisy evidované v samostatné evidenci vedené v ISSD, kterym uplynula skarta¢ni
Ihita, a které jiz nejsou potfeba pro dalsi &innost NAU, pokud u nich nedo$lo k pozastaveni
skartatni operace; dokumenty jsou do skartagniho fizeni zafazovany v&etné véech &asti, tedy
vSech listinnych a nelistinnych pfiloh,

dokumenty a spisy evidované v podacim deniku NAU v analogové podobg, kterym uplynula
skartaéni IhGta, a které jiz nejsou potfeba pro dalsi &innost NAU, pokud u nich nedoslo
k pozastaveni skartatni operace; dokumenty jsou do skartaéniho fizeni zafazovany véetné
v8ech &asti, tedy vSech listinnych a nelistinnych pfiloh,

dokumenty a spisy evidované v samostatnych evidencich v analogové podobé, kterym uplynula
skarta¢ni lh(ta, a které jiz nejsou potfeba pro daldi &innost NAU, pokud u nich nedoslo
k pozastaveni skartatni operace; dokumenty jsou do skartaéniho fizeni zafazovany véetné
v8ech &asti, tedy v3ech listinnych a nelistinnych pfiloh,

dokumenty a spisy po zruseném plivodci, jehoZ pravnim nastupcem je NAU, kterym uplynula
skartaéni IhGta, a které jiz nejsou potfeba pro dal$i &innost NAU, pokud u nich nedoslo
k pozastaveni skartatni operace; dokumenty jsou do skartatniho fizeni zafazovany véetné
vSech &asti, tedy vSech listinnych a nelistinnych pfiloh,

ufedni a ostatni razitka vyfazena z evidence,

samostatné evidence vedené v analogové podobé po vyfazeni véech dokumentl a spistl z této
evidence, kterym uplynula skartaéni hGta a které jiz nejsou potieba pro dalsi &innost NAU,
pokud u nich nedoslo k pozastaveni skarta¢ni operace,

pomocné evidence vedené v analogové podobé&, kterym uplynula skartani Ihita a které jiz
nejsou potreba pro dalsi Sinnost NAU, pokud u nich nedos$lo k pozastaveni skartaéni operace,

evidence ufednich a ostatnich razitek, po vyfazeni vSech razitek z evidence, kterym uplynula
skarta¢ni |hita a které jiz nejsou potfeba pro dai§i &innost NAU, pokud u nich nedodlo
k pozastaveni skarta&ni operace.
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Dokumenty a spisy uvedené v odstavci 3 jsou do skartacniho fizeni zafazeny zpravidla
nasledujici rok po uplynuti skarta&ni Ihiity, zkraceni skartaéni Ihaty je nepfipustné.

Dokumenty a spisy uvedené v odstavci 3, u nichz do$lo k pozastaveni skartacni operace, jsou
do skartaéniho fizeni zafazeny zpravidla nasledujici rok po zru$eni pozastaveni skartacCni
operace, pokud zru$enim pozastaveni skartatni operace nezadala opét plynout skartacni Ihita.

Dokumenty a spisy uvedené v odstavci 3 jsou predkladany k vybéru archivalii Narodnimu
archivu ve skartaénim fizeni na zakladé skartaéniho navrhu, ktery je vytvofen posuzovatelem
skarta&ni operace a schvalen pové&fenou osobou.

Skartadni fizeni u dokumentl a spisil uvedenych v odst. 3 pism. a) a b) probiha zpravidla
prostiednictvim Narodniho archivniho portalu, ktery spravuje Narodni archiv.

Posuzovatel skarta&ni operace musi mit zajistén piistup do Narodniho archivniho portalu, ve
kterém probiha skarta&ni fizeni podle odstavce 7.

Pted predlozenim skartaéniho navrhu Narodnimu archivu oslovi posuzovatel skartatni operace
prisludné utvary s Zadosti o

posouzeni dokument( a spist, kterym ubéhla skartatni lhata a které jsou oznaceny skartacn im
znakem A nebo S, zda jiZ nejsou potfebné pro dal$i &innost NAU, nebo

kontrolu, zda pominula potfeba pozastaveni skartacni operace u dokumenti a spist s ubé&hlou
skartagni Ihitou. Dokumenty, u nichZ pominula potfeba pozastaveni skartalni operace, se
zaradi do skartaéniho Fizeni v souladu s odstavcem 6.

Skartaéni navrh tvofi

pravodni dopis, ktery obsahuje identifikaci NAU a jméno a piijmeni posuzovatele skarta&ni
operace odpovédneho za pribéh skarta&niho fizeni nebo identifikace subjektu, jehoz éinnost
piesla na NAU, a jehoz dokumenty jsou pfedkiadany k vybéru archivalii,

seznam dokumentd a spisti uvedenych v odst. 3 pism. a) a b) navrzenych k vybéru archivalii ve
skarta&nim Fizeni v podobé& datovych baligka SIP, které byly nahrany do Narodniho archivniho
portalu,

seznam dokumentd a spisti uvedenych v odst. 3 pism. ¢) aZ e), ktery obsahuje oznaceni utvaru
NAU nebo zrugeného plvodce, jehoZ &innost piesla na NAU, charakteristiku dokumentt, spisl
nebo agendy, ke které se vztahuji, rozpétim let; seznam je rozdélen na skarta¢ni znak A nebo
S a je usporadan podle spisovych znak( nebo skartagnich znak(, a dale podle roku vzniku
a &isel jednacich véetn& informace o jejich uloZeni pii skartaénim fizeni; dokumenty a spisy se
skartaénim znakem ,V*, u kterych doslo k pfehodnoceni podie odst. 9 pism. a), jsou na zakladé
rozhodnuti zpracovatelskych Utvarl zafazeny do seznamu se skartanim znakem .A" nebo S,

seznam razitek uvedenych v odst. 3 pism. f) v&etné jejich otiski, ktery predala posuzovateli
skartaéni operace osoba povéiena vedenim evidence Gfednich a ostatnich razitek,

seznam evidenci uvedenych v odst. 3 pism. g) a i).

Seznamy uvedené v odst. 10 pism. b) aZ e) jsou zpravidla vytvareny pro kazdého plvodce
samostatné.

Na zakladé archivni prohlidky vyhotovi Narodni archiv protokol o skartagnim fizeni.
Protokol o skartagnim fizeni obsahuje

soupis dokument(l vybranych za archivalie,

urgeni archivu, do jehoz péée budou dokumenty vybrané za archivalie nalezet,
termin a zplisob predani archivalii k ulozeni do archivu,

soupis dokumentl, které lze znikit, soupis se nepofizuje, lze-li vyuZit seznam dokumentdl
navrzeny ke skartaénimu fizeni uvedeny v odst. 10 pism. b) az e).

Posuzovatel skartaéni operace zajisti nahrani vysledku vybéru archivalil u dokumentt a spisl
uvedenych v odst. 10 pism. b) do eSSL EPD nebo ISSD. Vysledek o vybéru archivalii mize
nabyvat hodnoty: vybrat za archivalii, zni¢it, pfedloZit k vybéru nebo vyiadit z vybéru. Seznam
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obsahujici vysledek vybéru archivalii tvoii pfilohu Protokolu o skartagnim fizeni a je zpracovan
podle schématu XML podle NSESSS.

V pfipadé, 2e NAU nesouhlasi s obsahem protokolu o skarta&nim fizeni, mlze proti nému do
15 dnii ode dne doruteni protokolu o skarta&nim fizeni podat namitky ke spravnimu ufadu na
Useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby. Podanim namitky je zahajeno spravni fizeni.

Dokumenty vybrané za archivalie predd NAU k trvalému ulozeni v souladu s odstavcem 14.

Analogové dokumenty a spisy vybraneé za archivalie evidované v eSSL EPD nebo v samostatné
evidenci vedeneé v ISSD jsou pfedany ktrvalému uloZeni v&etn& jejich metadat. Digitalni
dokumenty a spisy nebo digitalni ¢asti spisu vybrané za archivalie jsou predany formou replik
véetne jejich metadat. Tyto repliky a metadata jsou zpracované podle schématu XML pro
vytvofeni datoveé balicku SIP pro zaznamenani popisnych metadat uvnitf datového balic¢ku SIP
v souladu s NSESSS. Piedani archivalii probiha prostrednictvim Narodniho archivniho portalu.

Analogové dokumenty a spisy jsou pfedany k trvalému uloZeni v archivaénich kartonech, kde
jsou uspofadany podie jednotlivych agend, utvarli, spisovych znaki, skartaénich znakq,
jednotlivych let a Eisel jednacich nebo jiného usporadani, které odpovida dané agends.

Dokumenty a spisy uréené ve skartaénim Fizeni ke zni¢eni, mize NAU znigit po uplynuti Ihity
pro podani namitek a v pfipadé podani namitek po ukon&eni spravniho Fizeni o namitkach.

Povéreny zaméstnanec Narodniho archivu sepi$e Ufedni zaznam o predani archivalii
k trvalému uloZeni. V pfipadé dokumenti uvedenych v odst. 3 pism. a) a b) tvofi pfilohu
uredniho zaznamu seznam obsahuijici identifikatory digitalniho archivu ve schématu XML dle
NSESSS, ktery je vytvofen v Narodnim archivnim portalu.

Posuzovatel skartadni operace zajisti prostfednictvim eSSL EPD nebo ISSD naéteni
a vyznaceni identifikatori digitainiho archivu k dokumentim a spisim pfedanym k trvalému
uloZeni do Narodniho archivu.

Posuzovatel skartaéni operace zni¢i dokumenty a spisy uréené v Protokolu o skartaénim fizeni
ke znigeni.

Znienim podle odstavce 22 se rozumi znehodnoceni dokumentll v analogové podob& nebo
znemozneni jejich rekonstrukce a identifikace jejich obsahu. U dokumentd v digitalni podobé se
lejich znehodnocenim rozumi smazani véech komponent dokumentu.

Po provedeném skarta¢nim fizeni z(stava v eSSL EPD nebo v ISSD u dokumentil a spist
uvedenych v odst. 3 pism. a) a b) zachovana pouze hlaviéka metadat v souladu s &l. 11 odst. 4
a13.

Vybeér archivalii v ramci mimoskartaéniho fizeni provadi Narodni archiv u dokumenti nebo
spist, které neprosly skarta&nim fizenim, a to z moci tfedni.

V ramci mimoskartaéniho fizeni jsou vybrany zejména
archivalie, které archivalie nebo informace z informaé&nich systéma podie &. 12,

elektronické vystupy z aplikaci pouzivanych k prezentaci NAU (napiiklad socidlni sité¢ nebo
webove stranky); elektronické vystupy jsou ztvarnény zpravidla ve vystupnim formatu
a v pravidelnych intervalech, které jsou stanoveny v soudinnosti se spravcem aplikace
a Narodnim archivem, a poté pfedavany Narodnimu archivu.

Pro pfedani dokumentl v mimoskartadnim fizeni se pfiméfeng pouZiji postupy ze skartaéniho
fizenis%.

%1 § 11 a § 12 zakona &. 499/2004 Sb.
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Skartaéni fizeni utajovanych informaci a utajovanych informaci cizi moci EU, NATO a ostatnich
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subjektii cizi moci

NAU zaiadi do skarta&niho fizeni pouze dokumenty a spisy obsahujici utajované informace,
kterym ubéhla skartaéni Ihiita a byly oznadeny skartaénim znakem ,S* bez zrudeni stupné
utajeni.

Pred zarazenim utajovanych dokumentl a spist do skartaéniho fizeni provede povéiena osoba
kontrolu upinosti utajovanych dokumentl a spist uréenych ke znigeni a poté vyhotovi seznam
dokumentd, které maji byt navrzeny do skarta&niho fizenf.

Seznam, ktery obsahuje utajované dokumenty navrzené ke zniceni, schvaluje stala tficlenna
komise, kterou jmenuje predseda NAU.

Vedoucim skartaéni komise nesmi byt osoba povéfena vedenim jednaciho protokolu
utajovanych dokumentdl.

Seznam ¢lenh skartaéni komise se uvede do jednaciho protokolu, ve kterém jsou utajovane
dokumenty a spisy zafazené do skarta&niho Fizeni evidovany.

Utajované dokumenty a spisy uvedené v odstavci 1 se ze skartaniho fizeni vyfadi, pokud je
pro ugely skartacniho fizeni nutné seznamit se s jejich obsahem. Skarta¢ni lhita utajovanych
dokumentt a spisll je prodiouzena osobou povéfenou vedenim jednaciho protokolu zpravidia
o 3 az 5 let. Do skarta&niho fizeni se utajované dokumenty a spisy zafadi po zru$eni stupné
utajeni.

Do skarta¢niho fizeni se nezafazuji utajované dokumenty a spisy se skartatnim znakem ,A",
kterym ubé&hla skartaéni IhGta. Skartaéni Ih(tu utajovanych dokumenti a spist prodlouZi osoba
povéiena vedenim jednaciho protokolu zpravidla o 3 az 5 let. Do skartaéniho fizeni se
utajované dokumenty a spisy zaradi po zruSeni stupné utajeni.

Skartaéni komise vyhotovi skartaéni navrh v souladu s &l. 35 odst. 10, ktery za NAU podepise
vedouci skartacni komise.

Podle skartadniho navrhu provede povéieny zaméstnanec Narodniho archivu archivni
prohlidku, na zakladé které vytvofi skartani protokol.

Ve skartaénim protokolu Narodni archiv uvede, které dokumenty jsou piehodnoceny
na skartaéni znak ,A" a budou uloZeny v Registru utajovanych informaci do okamziku zruseni
stupné utajeni a které jsou uréeny ke zni¢eni.

Dokumenty a spisy uréené ve skartaénim fizeni ke zni¢eni se za pfitomnosti skartagni komise
zniéi.
Znitenim se rozumi znehodnoceni dokumeniu nebo spisu v analogové podobég, tedy

znemoznéni jejich rekonstrukce a identifikace jejich obsahu. U dokumentl a spisd v digitalni
podobé se jejich znehodnocenim rozumi smazani vSech dlozist.

Zniceni véech utajovanych dokumentll a spist potvrdi élenové skartaéni komise ve skartaénim
navrhu.

V jednacim protokolu se zni¢ené utajované dokumenty a spisy odepiSou Skrinutim d&isla
jednaciho ¢ervenou barvou a uvedenim zaznamu o vyfazeni.

Dokumenty a spisy uvedené v odstavcich 2 az 5 se po zruseni stupné utajeni zaeviduji v eSSL
EPD a piedaiji k ulozeni do spisovny.

Do jednaciho protokolu utajovanych dokument(i se uvede €islo jednaci, pod kterym je dokument
nebo spis v eSSL EPD evidovan, datum zaevidovani, pfijmeni a podpis osoby, ktera zaznam
a preevidovani proved|aZ®).

Dokumenty a spisy uvedené v odstavci 6 se zafadi do skartaéniho fizeni v souladu s &l. 35.

%6) Vyhlaska &. 275/2022 Sb.
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Jednaci protokol utajovanych dokumentit a ostatni administrativni pomlcky se zaradi
do skartaéniho fizeni po ukonéeni evidence a vyfazeni vSech dokumentl a spisi v nich
evidovanych v souladu s &l. 35.

CL. 37
Trvaly skarta¢ni souhlas

Na z&kladé zadosti NAU muze Narodni archiv vydat formou rozhodnuti trvaly skartadni souhlas
na jim stanoveny druh dokumentll nebo informaci, které Ize znidit i bez vyb&ru archivalis?,

Pro specifikaci druhu dokumentl nebo informaci za U&elem trvalého skartatniho souhlasu
se zpravidla vyuziva spisovy znak.

Zadost o udé&leni trvalého skartaéniho souhlasu podava za NAU spisovna. Utvar, z jehoZ
¢innosti vznikl stanoveny druh dokumentil nebo informaci, pro které se zada o udéleni trvalého
skartacniho souhlasu, musi poskytnout spisovné soucinnost.

Narodni archiv miize vydat trvaly skartaéni souhlas na dobu omezenou nebo neomezenou.

Vyrazovani dokumentil na zakladé trvalého skartaéniho souhlasu provadi utvar, ktery rovnéz
odpovida za dodrzovani vSech podminek, které Narodni archiv stanovil v trvalém skartaénim
souhlasu.

O vyfazeni dokumentl na zakladé trvalého skartaéniho souhlasu musi Utvar ucinit iedni
zaznam obsahujici rozsah vyfazovanych dokumentll nebo informaci, dale jejich objem
a uvedeni, z kterych let pochazeji.

Zaznam o vyfazeni dokumentl musi Gtvar zaslat prostiednictvim eSSL EPD pracovnikovi
spisovny, ktery jej na vyzadani zasle Narodnimu archivu.

Nedodrzi-li Utvar podminky stanovené v trvalém skartac¢nim souhlasu, mize Narodni archiv
trvaly skartaéni souhlas zrusit z moci Gfedni.

Odejmuti trvalého skartaéniho souhlasu provadi Narodni archiv rozhodnutim. Odvolani proti
tomuto rozhodnuti nemé odkladny G€inek a dokumenty nebo informace se nadale nesmi podle
trvalého skartagniho souhlasu vyfazovat.

V pfipadé zaniku pdvodce vydany trvaly souhlas nepfechazi na pravniho nastupce.

] HLAVA IX , o
OPATRENI PRI ORGANIZACNICH A PERSONALNICH ZMENACH

€l 38
Spisova rozluka

Spisova rozluka se provadi v pripadé:

a) zruseni uréeného plvodce, jehoz pravnim nastupcem je NAU,
b) reorganizagnich zmén v ramci NAU,
c) personalnich zmén v ramci NAU,

57} § 15 odst. 4 zakona ¢&. 499/2004 Sb.
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Cl. 39
Spisova rozluka pfi zruSeni puvodce

Ke dni 30. éervna 2025 doslo ke zruseni Narodniho akreditatniho Gfadu pro vysoké Skolstvi
(dale jen ,uréeny pavodce®), jakozto sou&asti Ministerstva skolstvi, mladeZe a télovychovy (dale
jen ,MSMT"), které tomuto ufadu prostfednictvim svych zaméstnancil zajistovalo spisovou
a skartadni sluzbu. Od 1. &ervence 2025 je opravnén vést spisovou sluzbu a zajistovat skartacni
fizeni v nedokon&enych spravnich fizenich uréeného plvodce NAU.

Spisovou rozluku v tomto pfipadé pfipravilo a provedlo Ministerstvo Skolstvi, mladeze
a t&lovychovy a dokonéilo NAU.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartaéni Ihata, zafadilo MSMT do
skartaéniho fizeni ve spisovné MSMT. SkartaZni fizeni probiha v souladu se spisovym fadem
MSMT, které odpovida za jeho provedeni.

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neubé&hla skartagni Ihiita, a evidenéni pomucky
nechava MSMT po dohodé s NAU ve spisovngé MSMT. Pozadavky na vyhledani, pfedloZeni
a zapljéeni dokumentl a spis uloZzenych ve spisovné MSMT nebo vytvoieni jejich kopii, se
poddvaji prostrednictvim datové schrénky a adresuji Oddéleni archivnia spisové sluzby MSMT.

Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy v digitalnf podobé vetné jejich metadat a metadata
nevyfizenych analogovych dokument(l a neuzavienych analogovych a hybridnich spisd byly
predany NAU prostiednictvim eSSL EPD v souladu s poZadavky NSESSS.

Cl. 40
Spisova rozluka pfi reorganizacnich zménach v ramci NAU

Bezprostfedné nadfizené osoby reorganizovaného nebo ruseného Gtvaru s dostatecnym
predstihem zfidi komisi odpov&dnou za provedeni spisové rozluky.

Clenem komise je povéfena osoba reorganizovaného nebo ruseného Utvaru, zpravidia osoba
prebirajici pisobnost ruseného nebo reorganizovaného utvaru, a povéfena osoba spisovny.

Bezprostfedné nadfizené osoby reorganizovaného nebo ru§eného Gtvaru, sestavi
harmonogram provadéné spisové rozluky a zajistl vyhotoveni pfedavacich seznamil, na jejichz
zakladé spisova rozluka probiha.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy se zaroveii pfedaji k ulozeni do spisovny prostifednictvim
eSSL EPD nebo I1SSD. Dokumenty evidované v analogovych evidencich se pfedaji pouze
prostfednictvim pfedavacich seznamli, na kterych povéfena osoba spisovny potvrdi jejich
prevzeti.

Pii reorganizaci v ramci jednoho Utvaru se nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy predaiji
prostfednictvim eSSL EPD nebo ISSD osobam povéfenym jejich vyfizenim. Samotné predani
dokumentt a spisti probiha prostiednictvim bezprostfedné nadfizenych osob dot&enych utvar(,
nebo povéfenych osob podle pfedévacich seznamu. Osoby povéfené vyfizenim dokumentt si
prostiednictvim eSSL EPD nebo ISSD pievezmou jejich vyfizeni.

Pti reorganizaci, kterou je dotéeno vice Gtvarl, se nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy
predaji nastupnickému Gtvaru prostfednictvim sekretariatu NAU, bezprostfedné nadfizenych
osob dot&enych Gtvarll nebo osob povéfenych jejich vyfizenim, a to prostfednictvim eSSL EPD
nebo 1SSD. Dokumenty a spisy neevidované v eSSL EPD nebo ISSD se predaji pouze na
zakladé predavacich seznaml, na kterych pfislusna osoba svym podpisem potvrdi jejich
pfevzeti.

V piipadé, Ze spisovou rozluku nedokon¢i nebo neprovede reorganizovany nebo rudeny utvar,
dokonéf ji nebo provede dodatené spisovou rozluku atvar, do jehoz plisobnosti agenda pfesla.
Neni-li nastupnicky Gtvar, spisovou rozluku dokonéi nebo dodate¢né provede spisovna.
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CL a1
Spisova rozluka pfi personalnich zménach

Spisova roziuka pfi personalinich zménach se provadi pfi skonéeni funk&niho obdobi, ukon&eni
pracovniho poméru zaméstnance, ukonéeni dohody a pfi pfechodu zaméstnance na jiné
funké&ni misto v ramci NAU.

Nevyfizené dokumenty a neuzavfené spisy pfeda osoba, ktera byla povérena jejich vyfizenim
a odchazi z utvaru & NAU na zaklad® skutednosti uvedenych v odstavci 1, bezprostiedné
nadfizené osobé& nebo osobé, kterého uréi bezprostiedné nadfizena osoba, pii padne pfedseda
NAU.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy pfeda osoba, ktera byla povéfena jejich vyfizenim
a odchazi z Utvaru & z NAU na zékladé skutecnosti uvedenych v odstavci 1, bezprostfedné
nadfizené osobé& nebo osobé povérené vedenim piiruéni spisovny, pokud vyfizené dokumenty
a uzaviené spisy nepfevezme bezprostiedné nadfizena osoba.

Pfed odchodem vytvofi osoba predavaci seznamy nevyfizenych a vyfizenych dokumentd
a spisil, a to véetné piipadnych dokumentd neevidovanych v eSSL EPD.

Pfedavaci seznamy obsahuji zejména
a) jmeéno, popfipadé jména, a piijmeni pfedavajici osoby véetn& uvedeni Utvaru,
b) jméno, popiipadé jména, a pfijmeni piebirajici osoby v&etné uvedeni Gtvaru,
c) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni jejich bezprostfedn& nadfizené osoby,
d) informaci o tom, zda se jedna o vyfizené nebo nevytizené dokumenty a spisy,
e) Cislo jednaci nebo evidenéni &isla dokumentl nebo spistl,
f) prfedmét,
g) forma dokumentu nebo spisu (analogova, digitalni, hybridni),
h) datum pievzeti,
i) podpis pfedavajici a piebirajici osoby,
) podpis jejich bezprostfedné nadfizené osoby.

Zarovefi dojde k pfedani dokumentli a spisi evidovanych v eSSL EPD nebo ISSD
prostiednictvim systému.

Dokumenty a spisy neevidované veSSL EPD nebo ISSD se pfedaji pouze na zakladé
piedavacich seznamd.

Za pfedani vdech dokumentd a spisti pfed odchodem dané osoby odpovida bezprostiedné
nadfizena osoba, ktery kontrolu pfedani stvrzuje svym podpisem na predavacim seznamu.

. HLAVAX ,
SPISOVA SLUZBA V MIMORADNE SITUACI

Cl. 42
Vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich

Pri mimotadné situaci, v jejimz disledku je NAU znemoznéno po omezené Casové obdobi
vykonavat spisovou sluzbu v eSSL EPD nebo v ISSD, vede NAU spisovou sluZzbu v nahradni
evidenci po celou dobu trvani mimofadné situace.

Nahradni evidence je kniha vedena na podateiné&, vytvorena ze svazanych a oélslovanych listd
oznacena nazvem NAU, textem ,Podaci denik” a ¢asovym obdobim, v némz je uzivana.

V podacim deniku se eviduje zejména

a) poradové &islo dokumentu v daném roce, pod nim2 je v nahradni evidenci evidovan,
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b) datum doruceni dokumentu NAU, a stanovi-li to zvlastni pravni pfedpis, rovnéz cas dorucéeni,
nebo datum zaevidovani dokumentu vytvoieného NAU,

c¢) struény obsah dokumentu,

d) zplsob doruéeni dokumentu; u dokumentl vytvofenych z viastni ginnosti NAU se uvede slovo
Lvlastni®,

e) identifikace dokumentu v evidenci dokument(i odesilatele, je-li ji dokument oznacen,

f) udaje o odesilateli v rozsahu Udaj stanoveném pro vedeni Gdaji o odesilateli dokumentu ve
jmenném rejstriku,

g) oznadeni Gtvaru, kterému byl dokument pfidélen k vyfizeni, nebo ktery dokument vytvofil
(zpravidla nézev utvaru, &iselné oznageni utvaru nebo identifikace povérene osoby),

h) identifikace adresata a datum odeslani (datum vytvoreni vypraveni),
i) spisova znatka, je-li dokument vioZen do spisu,

j) jednoznacny identifikator dokumentu, ktery byl dokument pfidélen po jeho pieevidovani do
eSSL EPD v souladu s odstavcem 19,

k) spisovy znak a skartacni rezim, ktery vyplyva z pfidéleného skarta&niho znaku, skartacni Ihity
nebo z roku zafazeni dokumentu do skarta&niho fizeni.

Vzor &isla jednaciho dokumentu evidovaného v nahradni evidenci je NAUTV-NE/mwwwlyyyy,
pfi¢emz oznadenim:

a) NAUTV se rozumi zkratka NAU,

b) NE se rozumi nahradni evidence,

c) www se rozumi pofadové &islo dokumentu v daném roce,
d) yyyy se rozumi rok zaevidovani dokumentu.

Povéiena osoba zabezpeti vydej knih pro Ucely nahradni evidence a vyfizovani dokumentt
véem utvarim NAU a podatelné.

Pfijem, oznaéovani a zaevidovani pfijatych dokumentl a zasilek pfi nahradni evidenci vykonava
pouze podatelna. Podateina oznatuje dokumenty otiskem podaciho razitka zpravidla do
horniho rohu nebo na obélku, pokud se zasilka neotvira, a &islem jednacim z nahradni
evidence. Pokud otisk podaciho razitka na dokument ani obalku nelze umistit, pfiloZi se jeho
otisk na zvlastni list papiru. Ptilohy dorugeného dokumentu jsou oznaceny razitkem LPfiloha”
a &islem jednacim, které bylo dokumentu podatelnou pfidéleno.

Nahradni evidence se neprodlené uzavie po ukonéeni mimoradné situace. Podatelna pieda
podaci denik kuloZzeni do spisovny. Povéfena osoba uvede v nahradni evidenci datum
ukoné&eni nahradnl evidence, voiné listy prodkrtne a pfipoji viastnoru¢ni podpis.

Podaci razitko podatelny obsahuje
a) nazev NAU,
b) datum doru&eni dokumentu, a stanovi-li to zvlastni pravni predpis, rovnéz ¢as dorudeni,
c) &islo jednaci, pod kterym se dokument v nahradni evidenci evidovan,

d) poéet listd dorugeného dokumentu, do pottu listd se nezapocita pocet listl pfiloh doruéeného
dokumentu,

e) podet ptiloh dorueného dokumentu, které jsou v listinné podobe,

f) podet piiloh doruteného dokumentu, které nejsou v listinné podobé, a jejich popis (napfiklad
CD, DVD).

Vé&echny dorutené dokumenty v digitalni podobé jsou, pokud je to technicky moZné a pokud to
mimoradna situace dovoluje, pfevedeny podatelnou autorizovanou konverzi do podoby
analogové. Vystup z autorizované konverze se opatfi otiskem podaciho razitka.
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Na zakladé poZadavku zpracovatelského Utvaru pfidéluje podatelna pro dokumenty z viastni
¢innosti NAU Cisla jednacl z podaciho deniku. Ozna&eni dokumentu &islem jednacim, které je
podatelnou dokumentu piidéleno, zajisti vécné pfisludny Gtvar.

Utvary si vedou nahradni evidenci pro sledovani pohybu a prab&hu vyfizovani dokumentt
a spistl.

Nahradni evidence vedena Gtvarem je kniha vytvofena ze svézanych a ogislovanych listil
oznacena nazvem NAU, nazvem a pfipadné &iselnym oznaéenim Utvaru, textem ,Kniha Gtvaru
— nahradni evidence®, ¢asovym obdobim, v némz je uzivana, a podtem véech listi.

Nahradni evidence vedena dtvarem je po ukongeni mimoradné udalosti a dopin&ni véech
naleZitosti bezprostfedn& nadfizenou osobou ukon&ena. Bezprostfedn& nadiizena osoba
uvede v nahradni evidenci datum ukonéeni nahradni evidence, volné listy progkrine a pfipoji
vlastnoruéni podpis.

Nahradni evidence vedena Utvarem je po ukon&eni mimofadné situace a po preevidovani
nevyfizenych dokumentii a spisi do eSSL EPD v souladu s odstavcem 18 az 20, pfedana
k uloZeni do spisovny.

Dokumenty vztahujici se k jedné véci, resp. jednomu fizeni, se spoji ve spis. Spis je oznacen
spisovou znackou, ktera je odvozena od iniciaéniho dokumentu. Spis je opatfen obalem spisu.

Pro vyfizovani, podepisovani a odesilani dokumentl a vedeni spisti plati ustanoveni tohoto
fadu pfimérené.
V pribéhu trvani mimofadné situace se dokumenty vyhotovuji, odesilaji a ukladaji v analogové

podobé. Pokud je moZné v priibéhu trvani mimoradné situace odesilat dokumenty v digitalni
podobé, odesle se dokument v digitalni podobé.

Nevyrizené dokumenty evidované v nahradni evidenci se po ukon&eni nahradni evidence
preeviduji do eSSL EPD prostfednictvim podatelny a nasledné jsou zpracovatelskymi Gtvary
zaloZeny do pfislusnych spis(.

Preevidovani dokumentu z nahradni evidence do eSSL EPD je vyzna&eno v podacim deniku
vedeného podatelnou a v nahradni evidenci vedené Utvarem. Soutasné se dokument oznadi
Stitkem s PID a novym ¢islem jednacim, které dokumentu pfidéli zpracovatelsky Gtvar.

Nevyfizeny spis obsahujici dokumenty evidované v néhradni evidenci se do eSSL EPD
zaeviduje jako jeden celek nebo cely spis a je oznaden PID z eSSL EPD.

Preevidovani dokumentu z nahradni evidence do eSSL EPD v souladu s odstavcem 18 je
vyznaceno v podacim deniku vedeného podatelnou a v ndhradni evidenci vedené Gtvarem. Do
nahradni evidence je u v8ech dokumentl uveden shodny PID, ktery byl pfidé&len
pfeevidovanému spisu z eSSL EPD.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy v nahradni evidenci, se pfedaji k uloZeni do spisovny na
zakladé predavacich seznami, a to nejpozdéji do konce kalendainiho roku nasledujiciho po
ukonéeni mimoradné situace.

Dokumenty a spisy uvedené v odstavci 22 jsou po uplynuti skartaéni Ihit prediozeny Narodnimu
archivu k vybéru archivalii v rdmci skartacniho fizeni v souladu s &l. 35.

Po vyrazeni véech dokumentl a spisti evidovanych v nahradni evidenci jsou podaci deniky
predany Narodnimu archivu k vyb&ru archivalii v rdmci skartaéniho fizeni v souladu s &l. 35.

HLAVAXI
METODICKA A KOTROLNI CINNOST
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¢l 43
Metodicka €innost a Fizeni

Metodickou a kontrolni &innost ve vztahu k NAU vykonéva Ministerstvo vnitra a Nérodni
archiv5®),

Metodicka &innost a dohled nad vykonem spisové sluzby je vramci NAU vykonavana
povérenou osobou.

Metodické navody pro vykon spisové sluzby zpfistupfiuje povéfena osoba v elektronickém
UloZisti NAU.

Utvary NAU v souladu s timto fadem mohou vést a vytvaret jiné vnitini predpisy NAU nebo
metodické pokyny pro vykon spisové sluzby k vedeni spisu pro jednotlivé agendy, které
vykonavaji na zékladé Organizacniho fadu nebo zvla$tnich pravnich pfedpisi nebo jinych
vnitinich pifedpisti NAU.

Utvary spravujici samostatné evidence fidi a vedou evidence v souladu stimto fadem
a v souladu se zvlastnimi pravnimi predpisy upravujicimi vykon spisove sluzby.

Za seznameni podfizenych osob s timto fadem a za jeho dodrZovani v ramci jednotlivych Gtvard
NAU odpovidaji v okruhu své pfimé fidici ptisobnosti véechny bezprostiedné nadrizene osoby.

Povéfena osoba zajistuje instruktaZni Skoleni eSSL EPD a spisové sluzby pro NAU.

Cl. 44
Kontrola

Utvary poskytuji souginnost pfi kontrole vykonu spisové sluzby vykonavanou Ministerstvem
vnitra, Narodnim archivem nebo Nejvy$8im kontrolnim ufadem.

Kontrolu dodrZovani fadu vykonavéa povérena osoba.

Bezprostfedn& nadfizené osoby prib&Zné kontroluji a odpovidaji za vykon spisové sluzby
v ramci svého Gtvaru. Ddle kontroluji stav vyfizovani dokumentll a spisii v&etné plnéni jimi
stanovenych termind a uZivani razitek.

Bezprostfedn& nadfizena osoba kontroluje a odpovida za zplsob vyfizeni dokumentu nebo
spisu, ktery byl pfidélen jeho ttvaru k vyfizeni, pfestoZe se na jeho vyfizeni podilelo vice atvard.

Osoby pritb&2né kontroluji stav a zpiisob vyfizovani dokumenti a spis, které jim byly pfidéleny
k vyfizeni, a to ve stancveném terminu.

 CASTTRETI
ZAVERECNA USTANOVENI

¢l. 45
P¥ilohy

Soucasti radu jsou:

a) piiloha &. 1 - Spisovy a skartacni plan,
b) pfiloha & 2 — Seznam povolenych a vystupnich datovych formata.

58) § 44 a 46 zakona &. 499/2004 Sb.
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Cl.as
Ucinnost
Tento spisovy fad nabyva uginnosti dnem podpisu.

pfof. Mgr. Jaroslav Miller, M.A., Ph.ém.
pfedseda Narodniho akredita¢niho Urad
f /

] r » I |
/ pro terciarni vzdélavani |

u
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