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Rozdé&lovnik Spisového a skartaéniho fadu UCL-98

Status Pfijemce Prijal(-a) (datum a podpis)
Origindl SR/UCL
Elektronicka kopie R/SSB

Zmeény Spisového a skartacniho fadu UCL-98

Zmeéna ND.atum . Zmenil(-a)
ucinnosti Datum Pfijmeni/podpis
Zména ¢. 1 01.07.2011 zapracovano
Zmeéna €. 2 15.11.2012 zapracovano
Zmeéna €. 3 01.02.2017 zapracovano
Zmeéna C. 4 01.12.2017 zapracovano
Zmeéna €. 5 15.07.2020 zapracovano
Zmeéna €. 6 02.01.2023 zapracovano

w~

Zména & 5 predstavuje komplexni zmé&nu SSR, kterou se zapracovavaji novely
pravnich predpisl v oblasti spisové sluzby a skartacniho fizeni a téZ konkrétni zavéry
z projektu Ministerstva vnitra - Analyza informacnich systém( pro spravu dokument(l a
sluZeb vytvarejicich divéru pro elektronické transakce ve verejném sektoru.

Zména ¢ 6 upravuje pravidla pro prijem a evidovani vstupnich dokument,

vyhotovovani a evidovani vlastnich dokument(l a aktualizuje ukladaci znaky pro vybrané
agendy.
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SPISOVY A SKARTACNI RAD UCL-98
CAST |

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Spisovy a skarta¢ni fad UCL-98 (déale jen ,Spisovy a skartacni fad") upravuje postup
pfi manipulaci s dokumenty (jejich pfijem, oznaCovani, evidenci, rozdélovani, obéh,
vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani) na Uradu
pro civilni letectvi (dale jen ,UCL"). Dokumentem se rozumi kazda pisemna,
obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové
(listinné) & digitalni (elektronické), ktera vznikla z ¢innosti jednotlivych Gtvard UCL
nebo byla UCL doruéena. Nedilnou souc¢asti Spisového a skartacniho fadu je
Spisovy a skartacni plan UCL (déale jen ,Spisovy a skarta¢ni plan"), ktery je zavazny
pro oznacovani, ukladani a vyrazovani dokumentd. ZajiStovani Ukond spojenych
s manipulaci s dokumenty podle stanovenych pravidel se nazyva ,spisova sluzba".

Cilem spisové sluzby UCL je pfedevsim zabezpeéit spravu dokumentd. Smyslem

v souladu s platnou legislativou.
Spisovy fad popisuje organizaci prace s dokumenty na UCL od pfijmu aZ po predani
do spisovny UCL (dale jen ,spisovna").

Zakladni evidencni pomlckou je elektronicky systém spisové sluzby (dale jen
,eSSL").

7~z 7 N7

Skartacni fad popisuje skartacni fizeni a vyfazovani dokumentd.

Spisovy plan rozdéluje dokumenty podle vécného zafazeni do skupin a urCuje
ukladaci znaky.

Spisovy a skartacni plan je spisovy plan rozSifeny o skartacni rezim, kde je vécné
skupiné pfifazen skartaéni znak, skartacni Ih(ta, popf. spoustéci udalost.

Skartacni znak pak stanovuje pfedpokladanou dokumentarni hodnotu dokumentu a
to, jak se s dokumentem pravdépodobné naloZi po uplynuti skartac¢ni lhlity (A, S, V).

Skartacni lhiita je Ihdta, po kterou jsou dokumenty ulozeny ve spisovné.

Skartacni fizeni je souhrn Ukon( provadénych pii posuzovani dokumentl za Gcasti
Narodniho archivu, které jsou uloZeny ve spisovné a jsou po uplynuti stanovenych
skartagnich IhGt pro ¢innost UCL dale nepotiebné. Vysledkem skartacniho fizeni je
rozdéleni dokumentd na archivélie, které budou uloZeny v Narodnim archivu, a
dokumenty bezcenné, urCené ke zniceni.

Pro Ucely Spisového a skartacniho fadu se utvarem rozumi samostatny Utvar, do
jehoZ plsobnosti podle Organizacniho fadu UCL véc, jeZ je obsahem spisu, spada.
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Clanek 2
Pfedpisové zdkladna

1 Spisové sluzba se fidi zejména:

a) zakonem C&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakond, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,zakon o archivnictvi a spisové
sluzbé"),

b) vyhlasSkou & 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjSich predpisi (dale jen ,vyhlaSka o podrobnostech vykonu spisové
sluzby"),

c) zakonem €. 300/2008 Sh., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi
dokumentll, ve znéni pozdé&jSich predpist (dale jen ,zékon o elektronickych
Ukonech a autorizované konverzi dokument("),

d) vyhldSkou €. 193/2009 Sh., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokumentl (dale jen ,vyhlaSka o stanoveni podrobnosti provadéni
autorizované konverze dokument("),

e) Narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby, zverejnénym ve
Véstniku Ministerstva vnitra, ¢astka 57/2017 (dale jen ,NSESSS"),

f) zaékonem €. 563/1991 Sh., o UCetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisd,

g) zakonem ¢ 110/2019 Sbh., o zpracovani osobnich Gdaji (dale jen ,zakon o
zpracovani osobnich Gdaji"),

h) zakonem €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni
zpUsobilosti, ve znéni pozdéjSich predpist,

i) vyhlaSkou ¢& 529/2005 Sh., o administrativni bezpe€nosti a o registrech
utajovanych informaci, ve znéni pozdéjsich predpistll, a

j) zakonem €. 500/2004 Sh., spravni fad, ve znéni pozdé&jSich predpisl (dale jen
»Spravni fad").

2. Zvlastnosti vykonu spisové sluzby za pomoci vypocetni techniky upravuje

>

a) zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich dlvéru pro elektronické
transakce, ve znéni pozdéjSich predpisl (dale jen ,zakon o sluzbach vytvarejicich
ddveéru pro elektronické transakce"), a

b) vyhlaska €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informac¢niho systému datovych schranek, ve znéni pozdéjSich predpisu.

CAST Il
SPISOVY RAD

Clanek 3
PFijem dokument( v podatelné

1 Dorucené listinné dokumenty se pfijimaji a eviduji v podateln& UCL (dale jen
.podatelna”). Dokumenty v elektronické podobé se pfijimaji a eviduji pfimo v eSSL.

2. Podatelna provadi prijem vSech dokument( (zasilek) dodanych
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a) datovou schrankou,

b) elektronickou poStou (e-mailem) podatelng,
c) osobné na podatelnu,

d) provozovatelem poStovnich sluzeb,

e) kuryrem,

f) faxem sekretariatu feditele UCL.

Podatelna potvrzuje na vyZzadani pfevzeti poSty doru¢ené na podatelnu osobné, ato
podacim razitkem a podpisem na stejnopis nebo kopii prvni strany dokumentu.
Prevzeti doporuCené, cenné a balikové poSty potvrzuje provozovatel poStovnich
sluzeb.

Potvrzeni o doruceni dokumentu na adresu elektronické posty podatelny obsahuje
datum a Cas (nejméné hodinu a minutu) pfijeti zpravy a uvedeni Cisla jednaciho, pod
kterym byla dorucend zprava zaevidovana. Potvrzeni jsou odesilana podepsana
kvalifikovanym elektronickym podpisem nebo uznavanou elektronickou peceti UCL.
Potvrzeni o doruceni dokumentu do datové schranky UCL generuje automaticky

systém datovych schranek.

Dokument se povaZuje za doruceny, jestlize je dostupny podatelng, Ize jej zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zplsobem (neni zasadné naruSeno vnimani jeho obsahu),
neobsahuje Skodlivy kéd a je v datovém formatu, popf. na datovém médiu
predepsaném pro prijem elektronickych dokument(i podatelnou.

Podatelna otevira vSechny doslé zasilky s vyjimkou pripadd, kdy:

a) jméno zaméstnance je uvedeno pfed nazvem UCL,

b) jde o zasilku s dodejkou, na niz prevzeti musi potvrdit adresat - fyzicka osoba,

c) je zasilka oznacena ,vefejna soutéz", ,vybéroveé fizeni - neotvirat" apod.,

d) je zasilka oznacena stupném utajeni,

e) je zéasilka adresovana posudkovému lékafi UCL, a je tedy pravd&podobné, Ze
obsahuje |ékafské tajemstvi.

V pfipadech uvedenych v odst. 6 opatfi podatelna obalku otiskem podaciho razitka
a pfeda neotevienou zasilku adresatovi, pfipadné jim urené osobé.

Pokud je v podatelné oteviena zasilka uvedena v odst. 6, musi byt znovu zalepena
nebo vloZena do nové obalky, pfipojen podpis zaméstnance podatelny a uveden
divod otevieni zasilky.

Podminky provozu podatelny jsou zverejnény v souladu s 8§ 2 odst. 3 vyhlasky o
podrobnostech vykonu spisové sluzby na Ufedni desce a internetovych strnkach
UCL.

U dokumentl dorucenych na elektronickou adresu podatelny nebo datovou
schrankou kontroluje eSSL uznavany elektronicky podpis, uznavanou elektronickou
pecCet nebo kvalifikované elektronické Casové razitko (dale jen ,autentizacni prvky").
eSSL rovnéz provadi kontrolu autentizacnich prvk( automaticky po 24 hodinach
z divodll jejich moZného zneplatnéni nebo odvolani. V pfipadé neplatnosti
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autentizaCniho prvku, je-li tento povinnou nalezitosti dokumentu, je zaméstnanec
odpovédny za vyfizovani dokumentu povinen oznamit tuto skute¢nost odesilateli a

aovd

na dokument se pohliZi jako na nepodepsany.

Kontrola datovych forméat( dokumentd doruc¢enych elektronicky podatelné v souladu
se zvefejnénymi podminkami provozu podatelny probiha prostfednictvim eSSL.

Podatelna provadi hodnoceni dokumentli doruc¢enych na elektronickou adresu
podatelny nebo datovou schrankou na nevyzadana obchodni sdéleni. Z&silku tohoto
charakteru podatelna znici. V pfipadé nejasnosti postupuje podatelna v soucinnosti
s oddélenim IT.

Clanek 4
Pfijem dokument( v Gtvarech

Utvary a jednotlivi pracovnici UCL provadi prijem:

a) dokument( doruc¢enych osobné Utvaru nebo zaméstnanci,

b) neotevienych dokumentl doru¢enych prostrednictvim podatelny podle ¢. 3
odst. 6, pokud maji Ufedni charakter,

¢) dokumentd dorucenych faxem fediteli UCL,

Dokumenty v listinné podobé prijaté mimo podatelnu (napf. dokumenty prevzate
osobné zaméstnancem UCL) se predaji bezodkladné podatelné k oznaceni a
zaevidovani.

Pokud je dokument v elektronické podobé dfedniho charakterul dorucen
pfimo do e-mailové schranky zaméstnance UCL, pfislusny zaméstnanec zabezpedi
vioZzeni dokumentu do eSSL a zaevidovani tak, Ze dokument pfepoSle na e-
mailovou adresu podatelny k zaevidovani. Dokument je nasledné prislusSnému
Gtvaru, resp. zaméstnanci pfedan prostfednictvim pracovniho rozhrani v eSSL
(workflow).

Pokud obsahuji elektronické dokumenty dorucené na e-mail zaméstnance
autentizaéni prvky a nelze je bez kontroly téchto autentizacnich prvk( vyridit,
pfislusny zameéstnanec vyzve odesilatele, aby dokument zaslal na elektronickou
adresu podatelny.

Prevzeti dokumentu doru¢eného podle &. 4 odst. 2 a 3 potvrzuje zaméstnanec UCL
na pozadani. Dokument se vSak povazuje za doruCeny az okamzikem zaevidovani
v eSSL.

Zjisti-li adresat po otevieni zasilky uvedené v ¢l. 3 odst. 6, kterA mu byla takto
doru€ena, Ze obsahuje dokument Ufedniho charakteru, zabezpeci jeho dodatec¢né
zaevidovani v podatelné; dale se postupuje podle Spisového a skartacniho fadu.

1,Dokumentem Ufedniho charakteru” se rozumi zejm. podani ve spravnim Fizeni (napf. Zadost o zahgjeni
fizeni nebo odvolani).
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7. Zaznam obsahujici nevyzadané obchodni sdéleni (spam) nebo Skodlivy kod
podatelna, resp. pfijemce znici.

Clanek 5
Oznacovani, konverze a prevod dokument

1 VSechny prfijaté dokumenty musi byt oznaeny jednoznaCnym identifikdtorem
spisové sluzby.2

2. Jednoznatnym identifikAtorem se neoznacuji dokumenty, které nepodléhaji
evidenci dokumentd: publikace z bézného knizniho trhu, nevyZadané nabidky a

letaky.

3. Dokumenty dorucené v listinné podobé oznaci podatelna zpravidla do pravého
horniho rohu podacim razitkem obsahujicim nazev UCL a datum, popf. i Gas
doruceni, soucasti podaciho razitka nebo vedle jeho otisku je informace o poctu listl
dokumentu a poctu, popf. druhu prfiloh véetné poctu jejich listlh nebo svazkd.
V pfipadé zasilek neotviranych dle ¢l. 3 odst. 6 oznacCi podatelna jejich obalku.
Pokud nelze razitko na dokument ani na obalku umistit, pfiloZi se jeho otisk na
zvlastnim listu papiru.

4. Oznacené dokumenty v listinné podobé v€etné obalek a pfiloh prevede podatelna
vzdy zasadné celé (v€etné vSech priloh) do elektronické podoby a viozZi je do eSSL.
Pro prevod se pouZivd autorizovana konverze podle vyhlasky o stanoveni
podrobnosti provadéni autorizované konverze dokument(.3 Podatelna provadi
autorizovanou konverzi vSech stran textu, v€etné obalky a pfiloh, ledaze se
postupuje podle ¢l. 5 odst. 5. Postup pro provedeni autorizované konverze je
stanoven v pfiru€ce pracovisté podatelny (PP-1). Soucasti vystupu prevodu je
doloZka, ktera obsahuje:

a) nazev UCL,

b) pocet prevadénych listd,

¢) informaci o pfipadné existenci vodoznaku, reliéfniho tisku nebo embossingu,
suché pecCeté, nebo reliéfni razby, optického variabilniho prvku, jiného
zajiStovaciho prvku, plastického pisma nebo otisku plastického razitka,

d) datum vyhotoveni doloZky (provedeni prevodu),

e) kvalifikovany elektronicky podpis osoby, ktera pfevod provedia.

5. Autorizovana konverze dokumentl podle odst. 4 se neprovadi u dokument podle
§ 24 odst. 4 zakona o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentd
(zejm. nelze-li jedine€¢nost dokumentu konverzi nahradit nebo jsou-li v dokumentu
zmény, dopliky, vsuvky nebo Skrty, které by mohly zeslabit jeho vérohodnost).
Autorizovana konverze se dale v souladu s 8 6 odst. 2 vyhlaSky o podrobnostech
vykonu spisové sluzby neprovadi u agend, u nichZ to neni z divodu rozsahu
jednotlivych dokumenti nebo povahy dokumentll vhodné. Agendy, u nichz se
neprovadi autorizovana konverze dokumentd, jsou zejm. tyto:

2 Ustanoveni 8§ 7 odst. 1 vyhlaSky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
3 Ustanoveni 8§ 6 odst. 2 vyhlaSky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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a) originaly smluv ajinych dokument( vydanych v listinné podobé, pokud obsahuji
ochranné a zajiStovaci prvky (napr. pecet, kolek),

b) geometrické plany, technické kresby, rysy, velkoformatoveé listinné dokumenty
s formatem vétSim nez A3, CD, audio a video zaznamy,

c) vracené prvopisy dokumentd vydanych UCL, pokud byly vydany v listinné
podobé (napt. doklad o spolehlivosti, priikaz zpUsobilosti leteckého personalu),

d) dokumentace prokazujici spinéni poZzadavk( podle § 17 odst. 2 zékona o
civilnim letectvi,

e) interni akty fFizeni predloZzené (castnikem fizeni v ramci spravniho /
prestupkového fizeni nebo v ramci vykonu statniho dozoru,

f)  provozni prirucky provozovatell letadel a provozovatelll bezpilotnich letadel,

g) programy udrzby velkych letadel,

h) agenda predchoziho schvéleni drzitelll osvédceni leteckého provozovatele

(ACC),

i) agenda pro schvaleni zvlaStniho opravnéni podle Casti SPA nafizeni (EU) C.
965/2012,

j) vyrocni zpravy, zpravy auditorl ¢ jiné podobné dokumenty vydané v listinné
podobé,

K) provozni prirucky poskytovatelll sluzeb, pravnickych osob poskytujicich
informace znamému provozu, organizaci pro vycvik fidicich letového provozu,
organizaci provadeéjicich vycvik dispecerli AFIS a organizaci provadeéjicich
vycvik osob poskytujicich informace znAmému provozu,

[) programy vycviku, vycvikové plany a kurzy vycviku fidicich letového provozu,
dispecerd AFIS a osob poskytujicich informace znAmému provozu,

m) soubory technické dokumentace leteckych pozemnich zafizeni.

Dal$i agendy, u nichZz se neprovadi autorizovana konverze, mlze urcit feditel
prislusné sekce.

V pfipadé nejasnosti, zda autorizovanou konverzi provést, vyzve podatelna feditele
prislusné sekce k vyjadreni.

6. V pfipadé, Ze podle &. 5 odst. 5 nedojde k autorizované konverzi dokumentu,
obalka dokumentu se ponechava vzdy jako souc¢ast dokumentu, pokud ji dokument
m4, a spolecné s dokumentem se zaklada do listinného, resp. hybridniho spisu.

7. Vstupy konverze prevedené autorizovanou konverzi uchovava podatelna a na
vyzadani je preda prislusnému Gtvaru. Odpovédny zaméstnanec podatelny mize
rozhodnout o zni¢eni dokumentu bez vybéru archivalii nebo o vraceni dokumentu
podateli.4

Clanek 6
Evidence dokument(

1 Kazdy dokument se eviduje v Utvarovém podacim deniku, ktery je soucasti eSSL.
Na UCL mohou byt v rAmci eSSL zfizeny rizné diléi evidence dle poZadavki Gtvard.
Vyfizeni doruc¢eného dokumentu se eviduje pod samostatnym c&islem jednacim.

4 Na zakladé novely 8 6 odst. 3 vyhlaSky o podrobnostech vykonu spisové sluzby (vyhlaska ¢. 504/2021
Sh.) neni nutné vstup autorizované konverze uchovavat po dobu 3 let.
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Evidenci nepodléhaji dokumenty, které nejsou Ufedniho charakteru (napf. Sbirka
zakonl a Sbirka mezinarodnich smiluv, véstniky, noviny, Casopisy, nabidkové a
propagacni materialy, soukroma posta).

Utajované informace se eviduji vjednacim protokolu, ktery vede BezpecCnostni
feditel.

UCL vede nasledujici samostatné evidence dokument(: a) elektronicka, b) listinna
a c) hybridni.

Dokumenty se zapisuji v eSSL v ¢iselném a Gasovém poradi, v némz byly UCL
doruceny nebo vznikly z jeho €innosti. Pokud se pfi zapisovani do podaciho deniku
pouZivaji zkratky, tvorfi jejich seznam a vysvétlivky k nému nedilnou soucést
podaciho deniku.

O pfichozim dokumentu zapisuje podatelna v podacim deniku tyto Udaje:

a) poradové Cislo dokumentu, pod nimz je dokument v podacim deniku evidovan,
b) datum doruceni dokumentu nebo, jedné-li se o dokument vytvofeny urCenym
plvodcem, datum jeho vzniku; u dokumentt v elektronické podobé se povaZuje
za Cas doruceni okamzik, kdy je dostupny elektronické podatelné,
c) identifikace odesilatele (jde-li o dokument vznikly z vlastni &innosti UCL,
zpracovatel zapiSe v eSSL dokument jako ,Vlastni"),
d) identifikace dokumentu (spisova znacka nebo Cislo jednaci) odesilatele, je-li jim
dokument oznacen,
€) Udaje o kvantité dokumentu v rozsahu:
- pocet listd, jde-li o dokument v listinné podobé,
- pocet listl nebo pocet svazki priloh v listinné podobé,
- pocet a druh prfiloh v nelistinné podobé vcetné pfiloh v elektronické podobg;
u dokumentu v elektronické podobé se pocet a druh pfiloh uvadi pouze v
pfipadé, Ze je povaha dokumentu umoznuje urcit,
f) strucny obsah dokumentu,
g) néazev Utvaru nebo organizadni jednotky UCL, které byl dokument pfidélen k
vyfizeni, pfipadné jméno a pfijmeni zaméstnance urfeného k vyfizeni.

Ciselna Fada v podacim deniku za dany kalendafni rok za¢ind dnem 1 ledna
poradovym cCislem 1 a kon¢i dnem 31. prosince.

Kazdy pfichozi a odchozi dokument s vyjimkou dokumentd uvedenych v odst. 8 se
oznaduje unikatnim &islem jednacim. Cislo jednaci se shoduje s jednozna¢nym
identifikatorem spisové sluzby podle ¢&l. 5 odst. 1 Cislo jednaci dokumentu obsahuje
pofadové Cislo zapisu dokumentu v podacim deniku, za délitkem je posledni
dvojcisli aktualniho kalendarniho roku, v némz je dokument evidovan a za dalSim
délitkem pak identifikacni Cislo podaciho deniku samostatného utvaru podle

Organizac¢niho Fadu UCL.8

Vyhotovuje-li se kjednomu dorucenému dokumentu pravé jeden vyfizujici
dokument (napf. odpovédi na stiznosti vefejnosti, podnéty, dotazy a poskytnuti
informace podle zakona o svobodném pfistupu k informacim), mlze byt vyfizujici
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dokument pfipojen k doru€enému dokumentu a oznacen stejnym cislem jednacim.5
Zejm. dokumenty ve spravnim fFizeni (typicky Zadost a jeji vyfizeni napf. formou
vydani rozhodnuti, osvédceni nebo priikazu) musi byt oznaceny unikatnim cislem
jednacim.6 Paklize dokument vydany ve spravnim fizeni unikatnim Cislem jednacim
z povahy véci oznacit nelze (napf. jedna-li se o pfedepsany formulaf EASA), tvori
takovy dokument pfilohu k prlvodnimu dopisu, ktery spliuje poZadavek na
oznaceni unikatnim Cislem jednacim.

9. Ufedni dokumenty vzniklé z povahy véci v listinné podob&, které vznikaji
v rdmci provozu UCL a bezprostfedn& po vzniku se neoznacuji a neeviduji (napf.
evidence dochazky, pokladni knihy, knihyjizd, technicka dokumentace), je povoleno
zaevidovat az po skonceni jejich provozni potfeby, pfed uloZzenim do spisovny. Tyto
dokumenty nemusi byt konvertovany do elektronické podoby.

Clanek 7
Spis ajeho tvorba

1 Veskeré dokumenty tykajici se stejné zaleZitosti tvori jeden spis. O spisu jsou
vedeny a na jeho spisovém obalu, jestlize ma listinnou Cast, uvedeny zejména
a) spisova znacka,
b) datum zaloZeni spisu vCetné data zahgjeni spravniho fizeni, je-li spis
zakladan ve spravnim fFizeni,
c) datum uzavfeni spisu,
d) spisovy znak spisu,
e) skartaCni rezim spisu,
Udaje o obsahu spisu (jednotlivé dokumenty).B
Pravidla pro vedeni spisu ve spravnim fizeni dale upravuje § 17 spravniho fadu.8

2. Spis je oznaCen spisovou znackou. Spisovou znackou je Cislo jednaci iniciacniho
dokumentu, tj. prvniho dokumentu ve véci.9

5Ustanoveni § 11 odst. 3 vyhlaSky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

6Viz Informacni list Narodniho archivu €. 12/2019.

7 Ustanoveni § 12 odst. 4 vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

8 (1) V kazdé véci se zaklada spis. Kazdy spis musi byt oznacen spisovou znackou. Spis tvofi zejména
podani, protokoly, zaznamy, pisemna vyhotoveni rozhodnuti a dalSi pisemnosti, které se vztahuji k dané
véci. Prilohou, ktera je soucasti spisu, jsou zejména dlkazni prostfedky, obrazové a zvukové zdznamy a
zadznamy na elektronickych médiich. Spis musi obsahovat soupis vSech svych soucasti, v€etné pfiloh,
s ur¢enim data, kdy byly do spisu viozeny.

(2) Zasilaji-li se dozadané spisy v postovni zasilce, musi odesilajici spravni organ zvolit takovou
postovni sluzbu, kter4 zahrnuje stvrzeni podani a dodani poStovni z4silky.

(3) Z dlivodu ochrany utajovanych informaci a z d@ivodu ochrany jinych informaci, na néz se vztahuje
zadkonem uloZzena nebo uznand povinnost mi€enlivosti, se v pfipadech stanovenych zakonem c&ast
pisemnosti nebo zadznam{ uchovava oddélené mimo spis. Oddé&lené mimo spis se uchovavaji pisemnosti
nebo zaznamy obsahujici utajované informace, které byly spravnimu organu poskytnuty Policii CR nebo
zpravodajskymi sluzbami. Na pisemnosti nebo zaznamy uchovavané oddélené mimo spis se ustanoveni
tohoto nebo jiného zakona o nahlizeni do spisu nepouziji.

9 Iniciaénim dokumentem mdZe byt napi. Zadost o zahajeni spravniho fizeni, podnét k zahajeni fizeni
Zz moci Ufedni, prikaz.
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Dokumenty jsou ve spisu sefazeny chronologicky, jak byly doruceny nebo vznikly,
pricemz ve spodni ¢asti spisu je uloZen iniciani dokument a zcela nahofe nejmladsi
dokument, jimzZ je spis zpravidla vyfizen.

Jestlize se po doruCeni nového dokumentu zjisti, Ze novy dokument souvisi s jiz
diive zaevidovanym dokumentem, nebo kdyZz vznikne kijiz zaevidovanému
dokumentu dalSi souvisejici dokument, vlozi se tyto do jiz existujiciho pfisluSného
spisu nebo se spis vytvori.

Spis se vede v elektronické, listinné nebo smiSené formé (tzv. hybridni spis).
Listinny nebo hybridni spis se vede v pfipadé, kdy spis tvofi dokument(y) uvedené
v €l. 5 odst. 5, u nichZ se neprovadi autorizovana konverze. Listinna a elektronicka
¢ast hybridniho spisu tvofi nedilny celek.

Dokumenty v listinné podobé hybridniho spisu se vzajemné spoji fyzicky, do
jednoho spisového obalu, dokumenty hybridniho spisu v elektronické podobé se
vzajemné spoji prostiednictvim metadat. Vzajemné spojeni dokumentu v listinné
podobé a dokumentu v elektronické podobé se ¢ini pomoci odkaz( véetné odkazu
na ulozeni fyzického spisu v eSSL.

V pfipadé hybridniho spisu odpovida opravnéné uredni osoba za provazanost vSech
dokumentd v listinné i elektronické podobé formou metadat a formou poznamky na
obalu listinné Casti spisu s uvedenim cisla jednaciho, pod kterym je pfisluSna
elektronicka Cast spisu dohledatelna v eSSL.

Clanek 8
Rozdélovani a ob&h dokumentd

Dokumenty se v podatelné roztfidi podle pfislusnych Gtvar(l. Pfidélovani dokumentt
organizaénim jednotkdm (Utvarlm) UCL se déje ve shod@ s jejich plsobnosti
vymezenou Organiza&nim fadem UCL. Je-li pfisludnost dokumentu nejasna, dotaze
se podatelna vedouciho Utvaru, dojehoZ plsobnosti dokument pravdépodobné
pfislusi, a ucini kratky zaznam o rozhodnuti pfidéleni dokumentu. VSechny stiznosti,
oznéameni, podnéty a petice adresované UCL pfeda podatelna po zaprotokolovani
fediteli SSB.

Prevzeti evidovanych dokumentd je potvrzeno identifikaénim ¢ipem nebo podpisem
povéfeného zaméstnance pfislusného Gtvaru UCL jednotlivé podle &isel jednacich,
ktery je pfipravi k rozdéleni podle pokyn( pfislusného vedouciho zaméstnance.
Predstaveny / vedouci zaméstnanec uri zaméstnance, do jehoZz pracovni naplné
bude dokument spadat. Dokumenty zapsané ve spisové sluzbé jsou rozdélovany dle
organizacni struktury pomoci pracovniho rozhrani v eSSL (workflow). Tim je
zajiSténa jednoznacCna identifikace zaméstnance, ktery dany dokument vyfizuje.
Pokud je prichozi dokument v listinné podobé, je tfidén stejnym zplsobem (dle
organizacni struktury) a kazdy krok je zaznamenan (pomoci IDC karty zaméstnance)
do spisové sluzby k danému zaznamu.
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3. Predavani a prejimani dokumentll a spisli mezi Utvary probiha pfimo mezi nimi.
Dokument nebo spis miZe byt soucasné predan k vyjadreni a doplnéni vice Gtvariim
nebo zpracovatelim formou kopie.

Clanek 9
Vyfizovani dokumentld a spist a tvorba vlastnich dokument

1 Dokument vyfizuje a vlastni dokumenty tvofi urCeny zaméstnanec pfislusného
Gtvaru UCL ve stanovenych Ihitach, vécné spravné, hospodarné a v predepsané
Uprave.

2. Nejvhodnéjsi zplsob vyfizeni voli zpracovatel podle charakteru podani. Zpracovatel
odpovida za v€asnou, vécnou a formalni spravnost vyfizeni a za projednani se
vSemi Utvary, které se na vyrizeni podili tak, aby kone€ny navrh vyjadfoval jednotné
stanovisko UCL.

3. Zaméstnanec, kterému bylo doslé podani pfidéleno k vyfizeni, jej bez zbyte¢nych
pratahl prostuduje. Pokracuje-li ve vyfizovani spisu jiny zpracovatel, dopIni na spis
svoje jméno.

4. Pokud zameéstnanec, kterému, bylo doslé podani pridéleno k vyfizeni, zjisti, ze
podani patfi jinému uatvaru UCL, pfedd ho prostfednictvim eSSL spravnému
atvaru.10

5. Zpracovatel zaznamena v podacim deniku eSSL zplsob vyfizeni spisu nebo
dokumentu:

a) dokumentem,

b) postoupenim,

c) vzetim na védomi, nebo
d) zdznamem na dokumentu.

6. Prvopis vystupniho dokumentu opravnéna ufedni osoba vyhotovi v elektronické
podobé a opatfi jej autentizacnimi prvky v souladu s ¢l. 10.11 Prvopis vystupniho
dokumentu Ize vyhotovit v listinné podobé, pouze pokud povaha dokumentu
elektronickou podobu vylu€uje (napf. protokol podle § 18 spravniho Fadu);
v takovém pfipadé provede podatelna autorizovanou konverzi dokumentu podle
vyhlasky o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumenttil2a
konvertovany dokument vloZi kzasilce v eSSL. V pfipadé, kdy provedeni
autorizované konverze dokumentu neni z povahy véci mozné, neprovadi se a dale
se postupuje podle pravidel pro vedeni listinného, resp. hybridniho spisu.

10 Pfedani dokumentu v eSSL se provede vybérem dané polozky ve workflow, dale ,akce-* a
.preevidovat”.

11 Ustanoveni § 16 odst. 3 vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

122 Ustanoveni 8§ 6 odst. 2 vyhlaSky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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VSechny dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat
soupis vSech C¢isel jednacich dokumentl, jez jsou jeho soucasti. NAavaznost
pfipojovanych dokumentll se vyznaci v podacim deniku.

Zameéstnanec, ktery dokument wvyfidil, jej v eSSL oznaCi spisovym znakem,
skartaénim znakem a skartacni lhitou (pfipadné rokem zafazeni dokumentu
do skartacniho fizeni) podle Spisového a skartacniho planu. Po vyfizeni se spis
nerozdéluje, ale uklada jako celek.

Vyridi-li zpracovatel zalezitost jinak nez pisemné, ucini o tom zaznam na dokument,
pfipadné vlozi Gfedni zaznam do spisu. Zaznam obsahuje zachyceni skute¢nosti,
pokud skutecnost nelze zachytit zakonem predepsanym zplsobem (napf. formou
protokolu podle § 18 spravniho fadu). Spravni fad obsahové nalezitosti zaznamu
nestanovuje, doporucuje se, aby tento obsahoval minimalné

a) Cislo jednaci,

b) datum vyhotoveni,

c) identifikaci vyhotovitele ajinych dotCenych osob, a

d) dostatecné urcity popis zachycené skutecnosti.

Vzniké-li dokument z vlastniho podné&tu UCL, zpracovatel vygeneruje &islo jednaci
v eSSL. Zpracovatel je povinen pfipojit k zaznamu v eSSL pfislusny dokument
v souladu s odst. 6, ledaze jej pfipojuje podatelna v ndvaznosti na provedenou
autorizovanou konverzi.

Kazda pfiloha musi byt oznaCena Cislem jednacim dokumentu, k némuz nalezi
(napf. ,K & j. 1105-22-110").

Clanek 10
Podepisovani dokumentld a uzivani razitek

K podepisovani dokument a schvalovani spisd je opravnén feditel UCL, ktery
deleguje pravomoc na dalsi zaméstnance UCL prostfednictvim Podpisového Fadu
UCL. Kromé& toho mize feditel UCL ad hoc pisemn& zmocnit k podpisu dokument(
kteréhokoliv zaméstnance, takové zmocnéni musi byt udéleno pisemné v souladu
s Podpisovym fadem UCL.

Kazdy vystupni (tj. vyfizujici a vlastni) dokument musi byt ozna€en Cislem jednacim,
datovan, podepsan a zaevidovan v eSSL. Podepsanim se schvaluje obsah a stvrzuje
vécnd i formalni spravnost vyfizeni.

Na dokumentu se uvede jméno, pfijmeni a funkce podepisujiciho zaméstnance.
K dokumentu v elektronické podobé pripojuje povéfeny zaméstnanec kvalifikovany
elektronicky podpis; otisk razitka ani slova ,otisk Ufedniho razitka“ se na dokument
v elektronické podobé neuvadi. Dokument v listinné podobé se opatfi vlastnoru¢nim
podpisem povérfeného zaméstnance a otiskem razitka podle odst. 9.

Jestlize dokument podepisuje povéfeny zastupce predstaveného / vedouciho
zameéstnance, uvede jméno a funkci zastupovaného a prfed oznaeni svého jména a
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funkce zkratku ,v z." (v zastoupeni) nebo ,z p." (z povérfeni).13 Neni-li dokument
podepsan v listinné podobé vlastnoru¢né, uvede se na ném u jména podepisujiciho
doloZka ,za spravnost vyhotoveni".

5. Kdokumentu v elektronické podobé pfipojuje zaméstnanec sviljj kvalifikovany
elektronicky podpis. Je-li na dokumentu pisemné uvedeno jméno a pfijmeni
podepisujici osoby, musi se shodovat se jménem a pfijmenim na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronické podpisy, pomoci kterého je dokument podepsan.
Podepisujici se zaméstnanec odpovida za to, Ze jeho kvalifikovany elektronicky
podpis je platny.

6. Elektronicky se podepisuje dokument, ktery byl vytvoren prostfednictvim pfislusné
Sablony a ma textovou vrstvu, nikoli elektronicka reprodukce listinného dokumentu.

7. Zaméstnanec, ktery podepsal neopravnéné dokument, nebo ktery dokument
nepodepsal (vibec ¢ neplatnym podpisem), odpovida za Skodu a jiné dlsledky tim
vzniklé. Pokud nékdo zjisti, Ze dokument byl podepsan neopravnénou osobou nebo
Ze dokument nebyl podepsan, je povinen na to upozornit predstaveného / vedouciho
zameéstnance.

8. Pro podepisovani Gcetnich dokladl plati ustanoveni smérnice UCL-335 Obg&h
Ucetnich dokladd.

9. Stejnopisy dokumentd vyhotovovanych v listinné podobé& ve spravnim fizeni se
opatfi otiskem Ufedniho razitka (se statnim znakem).14 Jiné dokumenty se opatfi
otiskem razitka UCL, pokud tak rozhodne podepisujici zaméstnanec. Umisténi otisku
ufedniho razitka upravuje Podpisovy fad UCL, ustanoveni se pfimé&fené aplikuji i na
umisténi razitka UCL.

10. Pokud mé& UCL né&kolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliduji se
poradovymi Cisly.

11. SSB (odbor logistiky) vede evidenci razitek obsahujici otisk razitka s uvedenim
jména, prijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko prfevzal a uziva. Evidence déle
obsahuje podpis zaméstnance, ktery razitko pfevzal do uzivani, datum prevzeti,
datum vraceni razitka, datum pfipadné ztraty razitka a datum vyfazeni razitka
z evidence.

12. Razitko se vyfazuje z evidence

a) po ztraté jeho platnosti, nebo
b) po jeho ztraté.

13 Zkratku ,z p." pouziva zaméstnanec, ktery neni podle pracovni naplné zastupcem pfedstaveného /
vedouciho zaméstnance a podepisuje pisemnosti na zakladé zvlastniho povéreni.

14 Pro uzivani Gfednich razitek se statnim znakem, jeho vyobrazeni a tvar plati zvlastni pravni pfedpis -
zékon ¢&. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symboll Ceské republiky a 0 zmé&né né&kterych zakon(, ve znéni
pozdé&jsich predpisd, a subsidiarné Manual Ministerstva vnitra k uZivani afedniho razitka
(https://www.mvcr.cz/clanek/statni-svmbolv-ceske-republikv.aspx). Vychéazet Ize rovnéz z doporuceni OP
publikovaného zde: http://intranet/pouzivani-urednich-razitek/.
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Po ztraté jeho platnosti se Ufedni razitko vyfazuje ve skartacnim fizeni.

13. Ztratu razitka prislusny zaméstnanec bezodkladné oznami fediteli SSB. V oznameni
uvede presny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se razitko postrada. Ztratu

Uredniho razitka se statnim znakem ohlasi feditel SSB do 5 pracovnich dnll ode dne,
kdy se o ztraté dozvédél, Ministerstvu vnitra.

14. Oddéleni IT vede evidenci kvalifikovanych certifikatll pro elektronické podpisy /
kvalifikovanych elektronickych podpisi a elektronickych peceti vydanych
poskytovateli sluzeb vytvéarejicich ddvéru pro elektronické transakce, jichz jsou UCL
a zaméstnanci UCL drzitelem, a na nichZ jsou zalozeny uzivané kvalifikované
elektronické podpisy a kvalifikované elektronické peceté. Evidence obsahuje:

a) Cislo certifikatu,
b) specifikaci, zda se jednéa o kvalifikovany certifikat, nebo kvalifikovany systémovy
certifikét,
c) pocatek a konec platnosti certifikatu,
d) datum, ¢as a dlvod zneplatnéni certifikatu,
e) Udaje o akreditovaném poskytovateli certifikaCnich sluzeb a
J f) identifikaci oprAvnéného uZivatele kvalifikovaného elektronického podpisu.

Clanek 11
Odesilani listinnych a elektronickych dokumentt

1 Zpracovatel voli zplsob odeslani vyfizujiciho dokumentu (datovou schrankou,
osobné, provozovatelem posStovnich sluzeb, e-mailem, kuryrem nebo faxem
sekretariatu feditele UCL). Doru¢ovani ve spravnim fizeni se fidi § 19 a nasl.
spravniho fadu.

2. Je-li prvopis dokumentu vyhotoven v elektronické podobé a adresatovi se dokument
doruCuje v listinné podobé, zpracovatel vedle prvopisu vyhotovi i listinnou formu
dokumentu, kterou opatfi autentizacnimi prvky v souladu s ¢l. 10. Listinna forma
dokumentu se povazuje za stejnopis bez vyznamu pro Ucely vedeni spisové sluzby.

3. Na dokumentu ureném k odeslani uvede zaméstnanec zajiStujici odeslani
dokumentu nasledujici udaje:

a) Cislo jednaci dokumentu nebo eviden¢ni Cislo dokumentu ze samostatné
evidence dokumentd,

b) Ccislo jednaci doruc¢eného dokumentu nebo evidenéni cislo doru¢eného
dokumentu ze samostatné evidence dokumentd, pod kterymi je doruceny
dokument evidovan u svého odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpoveédi
na doruc¢eny dokument a pokud je v dorueném dokumentu toto €islo uvedeno,

c) datum podpisu dokumentu nebo datum, kdy byl dokument vyfizen
automatizované,

d) pocet listd, jde-li o dokument v listinné podobé,
| e) pocet priloh,
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f) pocet listd pfiloh nebo pocet svazkl pfiloh v listinné podobé a pocet a druh priloh
v elektronické nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou dokumentu v listinné
podobé,

g) jméno, pfijmeni a funkce fyzické osoby povérené jeho podpisem; stanovi-li to
jiny pravni predpis, Ize Udaj o funkci nahradit sluzebnim Cislem.15

Dokumenty v listinné podobé se odesilaji poStou

a) obycejnou,
b) doporucenou, nebo
¢) na dodejku ¢&i do vlastnich rukou

podle jejich zavaznosti a v souladu s ustanovenimi pravnich predpist upravujicich
formu dorucovani.16

Dokumenty uréené k odeslani pfebird podatelna v zalepenych obalkdch s fadné
napsanou adresou, Cislem jednacim a oznaCenim podle druhu doruceni (napf.
.pDoporuceng”, ,Do vlastnich rukou"). Obéalky s dokumenty odesilanymi obycejnou
poStou se neoznaCuji. Kobalce se pripoji stejnopis nebo kopie listinného
dokumentu, na ktery podatelna potvrdi datum odeslani a dokument nasledné

priskenuje k zaznamu v eSSL.

Dokumenty se dorucuji adresatovi s dodejkou (dorucenkou), je-li pro fizeni nutny
doklad, Ze doruceni bylo provedeno a neni-li doru¢ovano prostfednictvim datové
schranky. Ma-li byt dokument dorucen do vlastnich rukou, pouZije se oznaceni
schvalené postou. V naléhavych prfipadech se dokumenty dorucuji jako spésné
zasilky. VZdy je tfeba dbat zasady hospodarnosti.

Listinné zasilky se doruCuji zpravidla prostfednictvim provozovatele postovnich
sluzeb, neurCi-li zpracovatel jinak.

DoruCuje-li se dokument pfi jednani, uvede se tato skute¢nost do protokolu
ojednani. Ten, komu je doruc¢ovano, potvrdi pfijem dokumentu svym podpisem na
protokolu. V pfipadé osobniho doruCovani rozhodnuti a jiného dokumentu
doruc¢ovaného mimo jednani potvrdi ten, komu je tento dokument doru€ovan,
jeho pfijem zaznamem o pfevzeti na listinném stejnopisu dokumentu. Podatelna
provede autorizovanou konverzi listinného stejnopisu dokumentu s potvrzenim o
prevzeti podle vyhlasky o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentiil7a konvertovany dokument vioZi k zésilce v eSSL. Konvertovany doklad
stvrzujici doruéeni miZe opravnéna Gfedni osoba znicit bez vybéru archivalie.18

Ugastnikiim, ktefi jsou v fizeni zastoupeni, se dorucuje prostfednictvim jejich
pravniho zastupce, pokud zakon nestanovi jinak. Ostatnim Gcastnikiim se dorucuje
zplisobem stanovenym prislusnymi ustanovenimi spravniho radu.

15 Napf. § 69 odst. 1 spravniho fadu.
16Zejm. § 19 a nasl. spravniho fadu.
17 Ustanoveni 8§ 6 odst. 2 vyhlaSky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
1B Ustanoveni 8§ 6 odst. 3 vyhlaSky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni
bylo doloZzeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy.19 Pisemny
doklad stvrzujici, Ze dokument byl doru€en nebo Ze poStovni zasilka obsahujici
dokument byla dodana, vCetné dne, kdy se tak stalo, se po vraceni uréenému
plvodeci pfipoji k pfislusSnému spisu. Podatelna provede na Zadost opravnéné uredni
osoby autorizovanou konverzi dokladu stvrzujiciho dorueni a konvertovany
dokument vloZi k zasilce v eSSL. Konvertovany doklad stvrzujici doruéeni mize
opravnéna uredni osoba zniCit bez vybéru archivélie.D Ostatni dokumenty jsou
podle zavaznosti odesilany obycejnou poStou nebo doporucené, dle pokynu
zpracovatele. Je-li zalezitost vyfizena telefonicky nebo osobnim jednanim, ucini se
o tom zaznam do spisu v souladu s ¢. 9 odst. 9 a zplsob vyfizeni se vyznaci
v podacim deniku.

Odesilani elektronickych dokument( zajiStuje jejich schvalovatel prostfednictvim
eSSL.

Clanek 12
Ukladani a ochrana dokument(

Vyfizené spisy a jiné dokumenty uchovavané v listinné podobé jsou zpravidla po
dobu 1 - 2 let od vzniku nebo vyfizeni ukladany na jednotlivych pracovistich
do pfiruéni spisovny (registratury).2L Po uplynuti této doby se spisy a ostatni
dokumenty z pfiru¢ni spisovny, které nejsou potfebné k bézné cCinnosti pracoviste,
predavaji do spisovny.

Zaméstnanci mohou mit u sebe pouze nevyfizené dokumenty (tj. neuzaviené
dokumenty), dokumenty vypUjcené ze spisoven a pomUcky potifebné pro svoji praci.
V pripadé, Ze dokumenty nebo pomdicky jiz nepotfebuji, jsou povinni je vratit nebo
predat do pfirucni spisovny, resp. spisovny.

Zpracovatelé listinnych i elektronickych dokumentll jsou povinni oznacovat
dokumenty ukladacimi znaky, skartatnimi znaky a skartacnimi Ih(tami podle
Spisového a skartacniho planu. U spisd a jinych dokumentli neuvedenych ve
skartacnim planu se stanovi skartaéni znak a Ihlita po dohodé se zaméstnancem
spisovny.

Ve spisovnach se listinné spisy a ostatni dokumenty ukladaji podle organizacni
struktury UCL a v ramci tohoto prvotniho fazeni se dale ukladaji podle ukladacich
znakl stanovenych Spisovym a skartaénim planem v samostatnych fasciklech
(poradacich, kartonech) oznaCenych ukladacim znakem a rokem, v némz uplynou
skartac¢ni |hity. Kazdy ukladany spis nebo jeho ¢ast v listinné podobé musi
obsahovat obal se soupisem vSech ¢&isel jednacich dokumentd, u hybridnich spis(

19 Napf. § 19 odst. 5-6 a § 76 odst. 3 spravniho Fadu.

2 Ustanoveni § 6 odst. 3 vyhlaSky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

21 PFiru€ni spisovnou se rozumi misto na pfislusSném pracovisti, kam se ukladaji spisy. Priru€ni spisovnou
mohou byt napf. knihovny, skfing, rotacni skfifiové systémy, police, trezory atd.
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véetné Cisel jednacich elektronickych dokumentd, jez jsou jeho soucasti. UloZeni do
spisovny musi byt vyznaceno v eSSL.2

5. Za prehledné uloZeni, oznaceni, Uplnost spisll v listinné i elektronické podobé a
zabezpeceni spisli proti posSkozeni a ztratdm odpovida povéreny zaméstnanec,
kterého uri vedouci zaméstnanec pfisluSného pracovisté. Jméno povérfeného
zaméstnance musi byt uvedeno na pfislusné prirucni registrature.

6. Spisy urcené k uloZeni do spisovny museji byt pfed pfedanim uzavieny a na obalech
fadné oznaceny. Pfedmétem kontroly je zejména:

a) oznaceni doruc¢eného dokumentu v listinné podobé podacim razitkem a Uplnost
jeho vyplInéni,

b) oznaceni dokumentu v listinné podobé jednoznacnym identifikAtorem zajiStujicim
identifikaci a nezaménitelnost tohoto dokumentu v eSSL plivodce, je-li dokument
v listinné podobé v tomto systému evidovan nebo zpracovavan,

c) kompletnost spisu obsahujiciho dokumenty v listinné podobé& v rozsahu
dokumentd uvedenych v soupisu dokumentd podle § 12 odst. 2 vyhlasky o
podrobnostech vykonu spisové sluzby, nebo ve sbérném archu podle § 12 odst.
3 vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

d) pocet listd dokumentu v listinné podobé, pocet listinnych pfiloh dokumentu a
pocet listll téchto priloh, popripadé pocet svazki listinnych priloh dokumentu; u
priloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

e) celkovy pocet listll, popfipadé pocet svazki listinnych pfiloh podle pism. d) spisu
u dokument( v listinné podobé,

f) prevedeni dokumentu v elektronické podobé do vystupniho datového formatu,

g) uvedeni spisového znaku a skarta¢niho reZimu u vSech dokument( a spist,

h) z&pis v evidenéni pomicce ajeho Uplnost, a to podle druhu evidence, ve které je
dokument evidovan,

i) uloZeni dokument(i a spisi v obalech, které zaruduji jejich neporusitelnost a
zachovani jejich Citelnosti,

j) uloZeni dokument( v elektronické podobé zpracovavanych pred vyfizenim na
prenosnych technickych nosicich dat v eSSL nebo jejich pfevedeni podle § 6
odst. 2 vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby a opatfeni ovérovaci
doloZkou podle § 24 vyhlaSky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

7. Za Uplnost a spravnost oznaceni odpovida zpracovatel, ktery spis vyfizuje a pfedava
podatelné. Za kontrolu oznaceni odpovida zameéstnanec povéreny vedenim
spisovny.

8. Dokumenty musi byt bezpecné ulozeny a zabezpeceny proti pfistupu nepovolanych
osob stejné jako proti poskozeni. Dokumenty nesmi byt ukladany v obalech
z mékceného PVC (tvrdSi desky z umélé hmoty apod.).

2 Navod predavani dokumentd do spisovny eviduje OAF. Ke skartaénimu fizeni se pfedava elektronicka
verze dokumentu, ledaze dokument z povahy véci neni evidovan elektronicky (viz &l. 5 odst. 5). Udaje o
dokumentu se v eSSL vypliiuji dle Spisového a skartacniho fadu platného v dobé, kdy byl pfedmétny
dokument vyfizen.
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Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech dokumentl patficich do spisu a
kontrola a dopInéni spisovych a skartacnich znakd a lh(it pfed uloZzenim do spisovny.
Uzavreni spisu je detailné popsano v uzivatelskych pfiruckach ulozenych v eSSL.23

V pripadé dokumentll a spisti neevidovanych v eSSL (napf. z doby pred zavedenim
eSSL) Ize pro predani do spisovny pouzit vzor ,Soupis dokumentd uloZenych
v pfirucni registrature / predavanych do spisovny".

Zameéstnanec povéreny vedenim spisovny ukladany dokument nebo spis uloZi.
O uloZzenych dokumentech a spisech vede oddéleni administrativnich funkci
evidenci. O zplisobu vedeni evidence rozhoduje vedouci oddéleni administrativnich
funkci (déle jen ,VIOAF"), evidence se vede napf. formou Kkopii predavacich
protokold.

Ve spisovné se dokument nebo spis uklada podle spisového planu.

Pfi nedodrzeni zasad pro predani dokumentll do spisovny, nesrovnalostech ve
formalnim usporfadani dokumentll ¢ mezi obsahem predavaciho protokolu a
skute€nym balikem, musi pfedavajici Utvar nedostatky neprodlené odstranit,
jinak zaméstnanec spisovny odmitne prevzeti spisu.

Pokud povaha véci nevyZaduje, aby zpracovatel mél vyrizeny dokument uloZzen
v pfiruéni registratufe, je mozné dokumenty ulozit ihned po jejich vyfizeni
do spisovny. Tato skute¢nost se poznamena do podaciho deniku.

Je zakézano nicit bez skartacniho fizeni jakékoliv Ufedni nebo k Urfadovani slouzici
dokumenty, a to vCetné pfiloh. Bez skartacniho Fizeni je dovoleno vyfazovat pouze
prokazatelné nadpocCetné materialy (duplicitni materialy, chybné tisky).

Pfi skonceni sluzebniho nebo pracovniho poméru nebo pfi zméné sluzebniho
zafazeni odevzda prisluSny zpracovatel dokumenty a spisy svému nastupci nebo
nadfizenému.

Ve spisovné jsou dokumenty v listinné podobé uloZeny po dobu trvani skartacni
lhaty na misté vyhrazeném k ulozeni dokumentd, k vyhledavani a predkladani
dokument( pro event. budouci potfebu a k provadéni skartac¢niho fizeni. Spravné
uloZeni, oznaceni a zabezpeceni dokumentd proti poskozeni a ztratdm zajiStuje
zameéstnanec poveéfeny vedenim spisovny.

Za kazdou pfiruéni spisovnu, kterd slouzi k ukladani vyfizenych dokument(
samostatnych Gtvar(l UCL, si odpovida kazdy samostatny Gtvar sam.

Pokud zaméstnanec Zzada o vypljéeni spisu & jiného dokumentu, provadi tak
prostfednictvim eSSL.24V pripadé Ze se nejedna o plvodce dokumentu, je pomoci
pracovniho rozhrani v eSSL (workflow) kontaktovan ptlivodce dokumentu, pfipadné

23 Uzivatelska pfiruéka 6.1.0.0 a Skartaéni fizeni s pouzitim SIP bali¢kl 7.0.0.0 (eSSL: dokumenty -
Navody - DMS).
24 Navod popsan v uzZivatelské pfiru€ce ,Pfedani do spisovny”, kterd je uloZzena v eSSL (dokumenty -
Navody - DMS).
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feditelem samostatného Utvaru, ktery rozhodne o moznosti vypujcky. VSechny
vypljcky se systémové ukoncuji prfed koncem kalendarniho roku. Pokud
zaméstnanec potiebuje dokument vyplijcit na delSi dobu, musi o néj opét na zacatku
roku zazadat.

Zaméstnanec povéreny vedenim spisovny vede evidenci vypljéek a evidenci
nahlizeni do spisl. V téchto evidencich se uvadi:

a) Cislo vypuijcky nebo ¢islo nahliZzeni do spisu,

b) datum vypUjcky nebo datum nahlizeni do spisu,

c) jméno a pfijmeni Zadatele, kterému je dokument nebo spis vypljéen nebo
kterému je umoznéno nahliZzet do spisu,

d) ¢islo jednaci vypUjéovaného dokumentu nebo spisova znacka spisu,

e) doba, po kterou je dokument nebo spis vypUljcovan nebo po kterou je do spisu
nahlizeno, a

f) datum vraceni vypUjceného dokumentu nebo spisu.

Ve spisovné jsou spisy a jiné dokumenty v listinné podobé uloZzeny do provedeni
skartacniho fizeni. Spravné uloZeni, oznaceni a zabezpeceni spist proti poskozeni
a ztrdtdm zajiStuje zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny. Spisovhou
elektronickych dokument( je eSSL, jejich zabezpeceni zajistuje Usek IT.

Pro nahlizeni do spisll a jinych dokument( v listinné podobé uloZenych ve spisovné
plati obecna ustanoveni o nahlizeni do spisl v fizeni pfed spravnim organem;
to neplati, jestlize dokumenty pfed uloZzenim ve spisovné byly vefejné pristupné.
Nahlizeni do dokumentli obsahujicich utajované skutecnosti, poskytovani jejich
opisU, vypist a kopii se fidi zvlasStnim pravnim predpisem.

Clanek 13
Opatreni pfi ztraté spisu nebo jeho casti

Dojde-li v prlbéhu manipulace se spisem k jeho ztraté, nebo ke ztraté jeho Casti,
musi byt provedena jeho rekonstrukce. Rekonstrukci spisu provadi a zabezpecuje
plvodce spisu.

Dojde-li k Uplné ztraté spisu a vznikl-li spis na zakladé doslého dokumentu, uvede se
v zdznamu k rekonstruovanému spisu vystizné jeho obsah. Neni-li to mozné, pozada
se odesilatel dokumentu o zaslani opisu. Dale se postupuje jako u
kaZdého jiného spisu. Vznikl-li spis z vlastniho podnétu, zaloZi se opis zaznamu
ztraceného spisu s upozornénim, Ze doslo ke ztraté plvodniho spisu.

Na titulni strané& obalového spisu se uvede ,DUPLIKAT" a ztrata spisu se ohlasi
v podatelné, ktera o tom provede zaznam do protokolu.

Pfedpisy pro spisovou manipulaci musi byt totozné s predpisy ve ztraceném spisu.

Je-li tfeba pro vyfizeni znéat stanoviska jinych Gtvari UCL, poznamena se z predpisu
pro vnitini obéh, Ze doslo ke ztraté plvodniho spisu.
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Ztrati-li se néktera vloZzka ze spisu, pozada zpracovatel pfislusné Utvary, aby svoje
vyjadreni Ci stanovisko zaslaly znovu. Plivodni spis se doplIni t€mito vyjadrenimi,
oznacenymi ,DUPLIKAT".

. Ztrati-li se ze spisu jen podani, provede zpracovatel jeho rekonstrukci na samostatné
vlozce formou zdznamu svého atvaru a vlozku oznaci ,DUPLIKAT".

. Je-li plvodni spis nalezen bud v pribéhu obéhu rekonstruovaného spisu, nebo
pozdgji, pfeda se zpracovateli, kteryjej k nému po ukonceni rekonstruovaného spisu

pripoji.

Byl-li rekonstruovany spis jiz ulozen, preda se plvodni spis do spisovny, ktera jej
vloZi do uloZzeného rekonstruovaného spisu.

10. Opisy a vypisy musi byt provadény presné, vCetné chyb vSeho druhu a ve stejné

Upraveé jako original. Na opisu nebo vypisu se otisk kulatého (Gfedniho) razitka uvadi
zkratkou ,L.S." (loco sigillo - misto pecCeti) a pod zkratkou se uvede text razitka.
Opis podpisu se provadi zkratkou ,v. r." (vlastni rukou).

Clanek 14
Spisova rozluka

1 Spisova rozluka se provadi pii zruSeni nebo zasadni reorganizaci UCL a jeho

agend. Soucasti spisové rozluky je vzdy skartacni fizeni. Ve skartatnim Fizeni se
vyfadi dokumenty a spisy, u nichz uplynuly skartacni Ihdity. Ostatni dokumenty a
spisy se predavaji nastupci UCL nebo jeho odborl ¢ oddéleni podle predavacich
seznamdl.

Pfedavané vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, u nichZz neuplynula skartacni
lhita, se zapiSi do predavaciho seznamu. V predavacim seznamu se uvede
poradové Cdislo, spisovy znak, druh spisi a dokumentll, doba jejich vzniku a
mnozstvi (napf. ,2 svazky"), osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky ajejich
podpisy.

Pfedavané nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se zapisi do predavaciho
seznamu, v némZ se uvedou jednotlivé spisy a dokumenty, doba jejich vzniku,
rozsah (pocet listll a pfiloh), osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jejich
podpisy.

Pfedané nevyfizené dokumenty a spisy pak nastupce nebo nastupnickéa ¢ast UCL,
vznikla po reorganizaci, nové zaeviduje do své evidence dokument( jako dorucené.

Clanek 15
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V pfipadé Zivelné pohromy, ekologické, prlmyslové nebo jiné havarie anebo
v pfipadé jinych mimoradnych situaci, v jejichz disledku je archivu znemoZznéno po
omezené ¢asové obdobi vykonavani spisové sluzby obvyklym zplisobem (déale jen

Zmeéna C. 6 22 2. 1. 2023



SPISOVY A SKARTACNI RAD UCL-98

,mimofadna situace"), vede UCL spisovou sluzbu nahradnim zplsobem v listinné
podobé v podacim deniku (dale jen ,nahradni evidence").

2. Prijem a oznacovani dokumentd vykonava pii nahradni evidenci podatelna nebo
pracovnici pfislusnych Gtvard.

3. VS8echny dorucené elektronické dokumenty musi byt, pokud to mimoradné situace
dovoluje, prevedeny do listinné podoby a opatfeny v této podobé ovérovaci
doloZkou obsahujici:

a) nazev UCL,

b) informace o existenci zajiStovaciho prvku,

c) datum vyhotoveni dolozky, a

d) jméno, pfijmeni a funkce osoby, ktera prfevod provedla.

4. Podatelna dokument zpravidla oznaci podacim razitkem dle ¢l. 5 odst. 3.

5. Nahradni evidence se vede v listinném podacim deniku dle umisténi pracovist.
Nahradni evidence se uzavie neprodlené po ukonceni mimoradné situace.

6. Pro vyfizovani, podepisovani i odesilani dokument( plati ustanoveni Spisového
fadu primérené.

7. Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:

a) kratSi dobu neZ 48 hodin, pfeeviduji se z ndhradni evidence do fadné evidence,
b) déle nez 48 hodin, zlstavaji evidovany v nahradni evidenci a do fadné evidence
se preeviduji pouze ty dokumenty, které nelze vyfidit v nahradni evidenci.

8. Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné
spolecné s ostatnimi dokumenty.

Clanek 16
Ochrana osobnich tdajt

1 Pristup k dokumentu, ktery obsahuje chrdnéné uUdaje, tj. informace, které pozivaji
zakonné ochrany, nejsou utajovanymi informacemi a obsahuji zejména osobni

Udaje nebo Udaje s bezpecnostnim rozmérem, se nastavi pomoci fizeného pristupu
k informacim.

2. Pristup k ISDS (datovym schrankam) je umozZnén na zakladé pfidéleni pfistupovych
prav. K pfijimani datovych zprav je opravnéna pouze podatelna, ktera pfislusné
datové zpravy eviduje v eSSL. Odesilani datovych zprav je umozZnéno jakémukoliv
zaméstnanci UCL s ohledem na Gpravu v podpisovém fadu UCL.

3. Osobni Udaje, které jsou zpracovavany prostfednictvim elektronickych databazi,
musi byt chranény nejméné:
- individualnim heslem kazdé jednotlivé opravnéné osoby a
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- antivirovou ochranou a systémem bezpec€nostnich kopii.

Databaze musi byt uloZzeny na serveru umisténém v uzamykatelné klimatizované
mistnosti.

Dokumenty a technické nosiCe dat, které obsahuji osobni (daje, musi byt
zabezpecCeny v uzamcenych skfinich, popf. najinych mistech, kde je mozZno zajistit
jejich ochranu. To plati i pro kopie dokumentti obsahujici osobni Udaje.

Doba ulozeni osobnich Gdajd odpovida skartacnim lh(tam jednotlivych vécnych
skupin dokumentli podle Spisového a skartacniho planu, ktery tvori prilohu
Spisového a skartacniho fadu.

Zplsob ochrany a zpracovani osobnich Udaji véetné vykonu prav a povinnosti
spojenych sjejich zabezpeCenim je upraven ve Smérnici UCL-309 (Ochrana
osobnich tdajd).

CAST I
SKARTACNI RAD

Clanek 17
Uvodni ustanoveni

Skartacni fad stanovuje postup pii vyfazovani dokument(l ze spisovny ve
skartacnim fizeni, kdy se od dokumentlli bezcennych oddéluji archivélie -

dokumenty ur€ené k trvalému ulozeni.
Zadné dokumenty nesméji byt zni€eny bez posouzeni ve skartaénim Fizeni.
Za provadeéni skartacniho fizeni odpovida V/OAF.

Skartacni fizeni se realizuje ve spolupraci s Narodnim archivem a je ukoneno
zaslanim protokolu o vybéru archivalii.

Pokud V/OAF uzna za vhodné, predlozi navrh na sestaveni skartacni komise
(minimélné tficlenné), kterou schvali feditel SSB.

Clanek 18
Skartaéni znak

Skarta¢ni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu nebo spisu podle jeho obsahu a
oznacuje zplsob, jakym se s dokumentem nebo spisem nalozi ve skartacnim fizeni.
Spis se oznaci skartaCnim znakem dokumentu, kterym byl vyfizen. Skartacni znaky
CA'LS" a V! ourduji, jak ma byt po uplynuti skartaéni Ihiity s pisemnosti nalozeno.
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2. Skartacni znak ,A" (archiv): do této skupiny se zafazuji pisemnosti trvalé hodnoty,
které budou po posouzeni ve skartaCnim fFizeni predany Narodnimu archivu
k trvalému uloZeni.

3. Skartacni znak ,S" (stoupa): do této skupiny se zafazuji dokumenty, které
po uplynuti skartacni lhity budou po posouzeni ve skartaénim fizeni a vydani
protokolu o skartaCnim fizeni zniceny.

4. Skartacni znak V" (vybér): do této skupiny jsou zafazovany dokumenty, u nichZ
v dobé vzniku nelze jednoznacné rozhodnout mezi skartacnimi znaky S a A
Rozdéleni na tyto dvé skupiny provadi v ramci skartacniho fizeni.

Clanek 19
Skartac¢ni Ihdta

1 Skartacni Ih(ta vyjadrena Cislici za skartacnim znakem stanovi pocet rok(, po néz
musi byt dokument uloZen ve spisovné UCL. Po jejim uplynuti je dokument navrzen
k posouzeni ve skartacnim fizeni. Za v€asnost navrzeni k posouzeni ve skartacnim
fizeni odpovida opravnéna aredni osoba.

2. Skartac¢ni lhita pocind bézet dnem 1 ledna nasledujiciho roku po vyfizeni
dokumentu nebo spisu, neni-li ve Spisovém a skartacnim planu stanoveno jinak
(spoustéci udalost). Béhem skartacni lhity je vyfizeny listinny dokument uloZen ve
spisovné a po jejim uplynuti se zaradi do skartacniho fizeni. Skartacni lhita se
oznacCuje Cislici za skartanim znakem.

Clanek 20
Podrobnosti skartacniho fizeni
a postupu pfi vyfazovani dokument(l a spist

1 Skartacni fizeni provadi UCL v kalendainim roce po uplynuti skartacnich Ihit
dokument( v soucinnosti s Narodnim archivem.

2. Do skartaCniho fizeni se zafrazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartacni
Ihdta. Skartacni Ihiita nesmi byt zkracovana. Vyjime¢né mize byt po dohodé s
Narodnim archivem prodlouzena, pokud pfislusny utvar UCL nezbytné potfebuje
dokument pro dalSi viastni ¢innost.

3. Ug&innost zéakona 0 zpracovani osobnich Gdaji nemé& vliv na aplikaci Spisového a
skarta¢niho fadu. Radny béh skarta€nich Ihiit ma pfednost pred Zadosti subjekt(i o
vymaz osobnich Udajli z databazi vedenych UCL s vyjimkou pfipadd, kdy stanovi
soud jinak. O této skute¢nosti bude Zadatel o vymaz osobnich Udajl vyrozumén.

4. Dokumenty pfipravuje ke skartaénimu fizeni spisovna. Po uplynuti skartacnich Ihit
vypracuje skartacni komise ve spolupraci s oddélenim IT elektronicky skartacni
navrh (SIP balicky), jehoz soucasti jsou seznamy dokumentll navrzenych k
posouzeni (skartaci). V/OAF tyto dokumenty pfeda prostfednictvim narodniho
archivniho portalu Narodnimu archivu. V pfipadé neevidovanych dokumentl nebo
dokumentl evidovanych v listinné evidenci Ize pouzit seznamy vypracované pii
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predani dokumentl do spisovny, které se zaSlou jako pfiloha skartacniho navrhu.

Na zakladé predlozeného skartatniho navrhu provede odpovédny zaméstnanec
Narodniho archivu odbornou archivni prohlidku dokument(i navrhovanych k
vyfazeni. Po provedené archivni prohlidce zaSle Narodni archiv protokol o
provedeném vybéru archivalii (skartacni protokol), ktery V/OAF nactedo spisové
sluzby. Narodni archiv dale dohodne s odpovédnym zameéstnancem UCL dobu a
zpUsob predani vybranych archivalii k trvalému ulozeni v Narodnim archivu.

5. Na zéaklad& skartatniho protokolu Narodniho archivu zabezpe&i UCL zni¢eni
dokumentl k tomu protokolem uréenych. Pfi pfevozu i pfi znehodnoceni dokument(
musi byt zajistén dohled. Elektronické dokumenty budou smazany automaticky ze
spisové sluzby.

6. Dokumenty vybrané k trvalému uloZeni (archivalie) UCL preda podle seznamu v
dohodnutém terminu Nérodnimu archivu. Dokumenty v elektronické podobé budou
predany opét ve formé SIP balicku prostfednictvim narodniho archivniho portélu.

7. Protokol o pfedani archivalii a potvrzeni archivu o jejich pfevzeti se ukladaji v eSSL.

CAST IV
ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 21
Rizeni a kontrola

1 Spisovy a skartacni Fad je zavazny pro viechny zaméstnance UCL. Porudeni
ustanoveni spisového a skartacniho fadu se povaZzuje za poruseni sluzebni kazné
se vSemi dUsledky, které vyplyvaji ze zakona ¢. 234/2014 Sbh., o statni sluzbé, ve
znéni pozdéjSich predpisl, resp. poruseni pracovni kdzné ve smyslu zakona ¢
262/2006 Sh., zakonik prace, ve znéni pozdé&jSich predpisu.

2. Garantem spisového a skartacniho fadu je feditel SSB, ktery navrhuje, dopliuje a
eviduje jeho zmeény.

3. Za metodickou a kontrolni innost spisové sluzby na UCL odpovida vedouci oddéleni
administrativnich funkci.

Clanek 22
SpoleCné a zavére€na ustanoveni

1 Zameéstnanci UCL na Useku vykonu spisové sluZby jsou povinni zachovéavat
mi¢enlivost o vSech skute€nostech, které se dozvédéli pfi vykonu cinnosti podle
Spisového a skartaéniho fadu. Této povinnosti mohou byt zprosténi feditelem UCL;
zproSténi musi byt pisemné s uvedenim rozsahu a ucelu. Povinnost miCenlivosti
stanovena zvlastnimi predpisy tim neni dotCena.5

2Napf. podle zadkona €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpisd.
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2. Spisovy a skartacni fad spolu se Spisovym a skartacnim planem se vztahuje i na
dokumenty tykajici se predchidcl UCL.

3. Ukladani a vyrazovani dokumentll obsahujicich utajované informace se fidi
zvlastnimi predpisy.®

4. Soucasti tohoto spisového a skartacniho fadu jsou pfilohy:

Pfiloha €. 1 Spisovy a skartacni plan

Priloha ¢. 2 Soupis dokumentl uloZenych v priruéni registrature

Pfiloha €. 3. Vzor vypUijcniho listku ze spisovny

Priloha ¢. 4: Vzor evidence o zapUjckach a nahlizeni do spist a dokumentl ze
spisovny

Priloha ¢. 5: Vzor privodniho dopisu skartacniho néavrhu.

5. Navrhovatelem Spisového a skartacniho fadu je Feditelka sekce spravni a
bezpecnostni.

6. Zru3uje se Spisovy a skartacni fad UCL-98, zména €. 5, €. j. 21958-20-110, ze dne
15. 7. 2020.

7. Spisovy a skartaCni fad nabyva ucinnosti dne 2. 1.2023.

22Zakon ¢&. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe&nostni zpUsobilosti, a provadéci
vyhlaska €. 529/2005 Sh., o administrativni bezpe€nosti a o registrech utajovanych informaci.
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Ukladaci
znak (A-J)
a Podznak

A
Al

A2

A3
A4
A5
A.6

A7

A.8

A.9
A.10

All
A.12
B.13
C.14
C.15

D
D.16
D.17
E
E.18
F
F.19

F.20
F.21
Fa

Fa.22
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SPISOVY A SKARTACNI PLAN UCL

Jednotlivé skupiny znak

Dokumentace UCL (jednotna pro viechny sekce)
Jinam nezaraditelna korespondence feditele UCL a
feditelll sekci

Jinam nezaraditelna korespondence feditelti odborl a
vedoucich oddéleni

Porady vedeni

Evidence spravnich poplatk(

Letecké predpisy ajejich zmény

Agenda zahrani¢nich vztah( (spoluprace

s mezinarodnimi organizacemi, zahrani¢nimi leteckymi
Ufady, kontrakt s EASA), sluZzebni cesty

Kontrolni ¢innost a vykon statniho dozoru (programy a
plany statniho dozoru, protokoly o kontrole, schvalovani
ndpravnych opatfeni)

StiZnosti verejnosti, podnéty ob&and, petice (nejsou-li
soucasti fizeni o pfestupku)

Vycvik zaméstnanc(l

Interni akty fizeni (fady, smérnice, opatfeni, pfikazy,
postupy, metodiky s internimi Gcinky)

Akty Fizeni s externimi UCinky (postupy, pokyny, prirucky,
aj.)

Smlouvy, memoranda o spolupraci

Bezpecnostni feditel

Utajované informace

Utvar vnitfni kontroly

Planované vlastni kontroly (véetné realizace zavérd a
opatfeni z kontrol)

Kontroly ve spolupraci s jinymi organy (vCetné realizace
zaveér( a opatreni z kontrol)

Mluvé&i UCL

Publikaéni ¢innost véetné podklad(l

Poskytovani informaci

Manazer systému Fizeni

Dokumenty manazera systému fizeni

Sekce spravni a bezpe€nostni

Dokumenty SSB (souhrnné hodnotici zpravy za UCL,
metodické materialy, statistiky a vykaznictvi, pracovni
plany)

Krizové fizeni

Poskytnuti informaci dle zak. €. 106/1999 Sh.

Odbor bezpe€nostni

Bézné dokumenty SEC

27 Po skonceni provozni potfeby

Zmeéna €. 6

Pfiloha 1-1

Skartacni
znak/ Ihita
V/3
S/3
S/3
S/5

A5
S/5

S/5

S/5

S/10
A/5

A/5

V/5

S/I0Z

S/5

V/5

A/5

S/5

S/5

S/5

S/5

S/5
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Fa.23
Fa.24
Fb
Fb.25
Fb.26
Fb.27
Fb.28
Fc
Fc.28

Fc.29
Fc.30

Fc.31
Fc.32

Fd

Fd.33

Fd.34

Fd.35

Fd.36
Fd.37

Fd.38

Fd.39

Fd.40
Fd.41
Fd.42
Fd.43

Fd.44
Fd.45
Fd.46

Fd.47
Fd.48
Fd.49
Fd.50
Fd.51
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Spravni fizeni

Dokumentace SEC

Odbor pravni - oddéleni administrativnich funkci
Skartac€ni fizeni, skartacni navrhy a protokoly

Podaci deniky

OS: Zadosti vCetné kompletni dokumentace
Transak¢ni protokol eSSL

Odbor pravni - oddéleni pravni

StiZznosti cestujicich v letecké dopravé V€. fizeni o
prestupku

Spravni a prestupkova fizeni

Pripominky k navrhim obecné zavaznych pravnich
predpist MD a vlastni navrhy

Soudni jednani

Stanoviska, sdéleni, vyjadieni OP nebo zadosti za UCL
nebo OP

Odbor logistiky

Personalni a mzdova agenda

Osobni spisy statnich zaméstnanct a zaméstnanci

Vv pracovnim poméru

Personalni a platova dokumentace souvisejici

s pribéhem sluzebniho a pracovniho poméru mimo
osobni spis

Evidenéni listy dlichodového zabezpeceni, predstinové
fizeni

Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti
Vybérova fizeni na obsazeni sluzebnich a pracovnich
mist

Karné fizeni a poruseni povinnosti vyplyvajicich

z pravnich predpist vztahujicich se k zaméstnancem
vykonavané praci véetné Skodnich udalosti
ZpUsobilost zaméstnancl k vykonu ¢innosti (kontrolni
¢innost, povérovani, akreditace, zmocnéni apod.)
Hmotné zabezpeceni

ZaleZzitosti sluzebné pravni a pracovné pravni
Evidence sluZebnich priikaz( statnich zaméstnancd,
zaméstnancl a ID ke vstupu

Doba sluzby a pracovni doba

Evidence dochazky a prace prescas

Sluzebni a pracovni volno

Uprava doby sluzby a Uprava pracovni doby

Mzdové ucetnictvi

Nemocenské a socialni zabezpeceni zaméstnanc(l
Zdravotni pojisténi

Nahrady Skody

Dohody o srazkach z platu

Dan z pfijmu

Pfiloha 1-2

VI5
S/5

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

S/5

VI5
S/5

VI5
S/5

S/50

S/10

S/20

S/10
S/5

S/5

S/5

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

S/5
S/5
S/5

S/10
S/10
S/5
S/5
S/10
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Fd.52
Fd.53
Fd.54
Fd.55
Fd.56
Fd.57
Fd.58
Fd.59
Fd.60
Fd.61

Fd.62
Fd.63
Fd.64
Fd.65
Fd.66

Fd.67
Fd.68
Fd.69
Fd.70
Fd.71
Fe.72
Ff
Ff.73
Ff.74

Fg

Fg.75
Fg.76
Fg.77
Fg.78
Fg.79
Fg.80

Fg.81
Fg.82
Fg.83
Fg.84
Fg.85
Fg.86

Fg.87
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Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech

Doklady mzdové a platove

Nahrady za dovolenou

Vécna plnéni

Odvody z objemu mezd

Srazky z platu, spofeni a exekuce

Vyplatni listky

Mzdové fondy

Mzdové listy

PéCe o zameéstnance

Zavodni stravovani - stravenky

Fond kulturnich a sociélnich potfeb

Setkavani zaméstnanct, volnocasové aktivity
PécCe o0 zaméstnance obecné

Evidence zaméstnanct uréenych k vykonu statniho
dozoru v oblasti civilniho letectvi - odborna zpUsobilost
véetné podkladi

Ochrana a bezpecnost zdravi pfi praci, pozarni
ochrana

Pracovni Urazy

Skoleni BOZP

Provérky bezpec€nosti prace

Lékarska preventivni péce

PoZarni ochrana

Odbor logistiky - Vefejné zakazky, vefejné soutéze
Odbor logistiky - oddéleni informatiky
Informagni systém UCL

Provozni dokumentace, operacni systémy

Odbor logistiky - oddéleni ekonomické
Hospodareni a sprava majetku

Evidence majetku

Vyfazovani majetku

Rekonstrukce a modernizace majetku

Pfevod prava hospodareni s majetkem statu
Inventarizace majetku

Opravy a udrzba majetku

Finance

Rozpoctovy vyhled, tabulkova a textova cast
Dlouhodobé finan¢ni plany a rozpoctové vyhledy
Rozpocty (vSeobecné Udaje a dil¢i podklady)
Ostatni dokumenty o finan€nim hospodareni
Poplatky vSeobecné

Zalezitosti statnich prijm0 (poplatky a pokuty uloZené
UCL)

Vykazy, likvidace nedoplatkd, apod.

Ucetnictvi

Pfiloha 1-3

S/10
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5

S/10

S/50

S/5
S/5
S/3
S/5
S/5

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

V/10

A/10
A/5

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

S/10
S/10
S/5
S/5
S/5
S/5

S/5
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Fg.88 Roc¢ni ucetni vykazy, rocni ucetni zavérky, A/10
technickohospodarské (komplexni) rozbory a vyrocni
zpravy

Fg.89 Ucetni doklady tykajici se pohybu majetku S/10

Fg.90 Doklady tykajici se pfijmové stranky uctu EASA SI7

Fg.91 Doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti S/5

Fg.92 Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo S/5
Gcetnich dokumentd je nahrazujicich)

Fg.93 UGetni doklady ajiné G&etni dokumenty tykajici se S/5
poplatkového fFizeni, spravniho fizeni

Fg.94 Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek & S/5

nesplnénych zavazk(
Provozni agenda vozidel UCL
Fg.95 Evidence o stavu motorovych vozidel, zménach, nakupu, S/5
vyfazeni, skladova evidence auto potfeb, vykazy o
vykonech, zapisy o technickych prohlidkach vozidel

Fg.96 Prikazy kjizdé S/5
Fg.97  Skoleni fidich S/5
Fg.98 Udrzba, opravy a provoz vozidel S/5
G Sekce letova
G.99 Provozni prirucky drziteld AOC A/10
G.100 Provozni pfiruc¢ky provozovateld NCC/SPO A/10
G.101 Predchozi schvaleni drzitellt AOC A/5
G.102 Podklady pro zvlastni schvéleni dle ¢asti SPA S/5
G.103 Povoleni k vysoce rizikovému obchodnimu SPO S/10
G.104 Povoleni leteckého verejného vystoupeni (LVV) S/10
G.105 Protokoly z kontrol na odbavovaci ploSe S/5
G.106 Z&znamy udalosti v letovém provozu S/10
G.107 Akrobaticka povoleni S/5
G.108 Povoleni k letu zahrani¢niho letadla s omezenou letovou S5
zpUsobilosti
G.109 Povoleni dle nafizeni (EU) ¢ 923/2012 - SERA S/5
G.110 Povoleni n§mu letadla S/5
G.111 Podklady k vydavani CMC karet posadkam provozovatel( S/5
G.112 Rizeni o pfestupku A/5
G.113 Osvéd(:en,i leteckym Skolam a ostatnim vycvikovym AJ5
organizacim
G.114 Rizeni o zapisu a vymazu letadla a zastavniho prava do
leteckého rejstiiku, a o zapisu zmén do leteckého A/5
rejstfiku vCetné sbirky listin28
A/5
G.116 Vzory a klice zkuSebnich testd A/5
G.117 Osvédceni letecko-lékarskych examinator( S/5
G.118 Osvédceni examinatord S/5

28 Spoustéci udalosti je nabyti pravni moci rozhodnuti o vymazu letadla z leteckého rejstfiku.
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G.120 Rizeni o pfidéleni a odebrani letadlové adresy SLZ a

pozemnimu kédovacimu zafizeni® A5

G.121 Osveédceni o nezapsani do leteckého rejstfiku S/3

G.122 Evidence leteckych Skol, vycvikovych organizaci, S/5
provozovatelll FSTD, organizaci provadeéjicich zkousky
z anglického jazyka

G.123 Vyjimka dle nafizeni (EU) 2018/1139 S/5

G.124 Vyjimka dle nafizeni (EU) €. 923/2012 - SERA S/5

G.125 Evidence leteckého persondlu - pilot a Fidici letového A/5
provozu3d

G.126 Evidence leteckého persondlu - ostatni3l S/5

H Sekce provozni

H.120 Agenda schvaleni provozu A/5

H.121 Agenda leteckych provozovatelli A/5

H.122 Agenda povoleni provozovat letisté a stanoveni druhu A/5

H.123 Agenda osvédcovani zplsobilosti letisté A/5

H.124 Agenda opraviovani a povéreni organizaci A/5

H.125 Agenda UAS S/5

H.126 Agenda managementu vzduSného prostoru (ASM) A/10
strategického stupné, v€etné Cinnosti KASM a KSASM

H.127 Agenda povoleni a vyuzivani vzdusného prostoru V/5

H.128 Agenda osvédcovani a povérovani poskytovatelll sluzeb A/20
a vycvikovych organizaci (TO)

H.129 Agenda schvalovani vycvikové dokumentace A/5
poskytovatell sluzeb a vycvikovych organizaci (TO)

H.130 Agenda prokazovani zplsobilosti fidiciho odbavovacich V/5
ploch

H.131 Agenda fizeni zmén u poskytovatell sluzeb A/10

H.132 Agenda Interoperability v EATMN a plnéni 8§16 zak. V/5
€.49/1997 Sb., o civilnim letectvi

H.133 Agenda - bezpecnost civilniho letectvi V/5

H.134 Ostatni agenda S/5

H.135 Souhlas s umisténim stavby v ochranném pasmu S/5

H.136 Souhlas s ¢innosti v ochranném pasmu S/5

H.137 Stanoviska k izemnim a stavebnim fizenim S/5

H.138 Rizeni o prestupku A/5

H.139 Korespondence dle pfislusnych nafizeni EU V/5

H.140 Spoluprace s mezinarodnimi organizacemi a leteckymi A/10
Urady dle prislusnych nafizeni EU a smluvnich ujednani

H.141 Agenda statniho dozoru a souvisejici dokumentace dle A/10
prislusnych nafizeni EU

H.142 Akty Fizeni dle pfislusnych nafizeni EU A/10

H.143 Dalsi dokumenty s poZadavkem na vedeni zaznami dle A/10

prislusnych nafizeni EU

2 Spoustéci udalosti je nabyti pravni moci rozhodnuti o odejmuti letadlové adresy.

P Spoustéci udalosti je vyfazeni z evidence leteckého personalu v IS UCL ¢i dovrSeni vékové hranice
70 let pfi sou€asné neplatnosti kvalifikace osoby déle nez 5 let.

3 ld.

Zména €. 6 Pfiloha 1-5 2.1.2023



SPISOVY A SKARTACNI RAD UCL-98

H.144 Agenda poskytovateld sluzeb fizeni provozu na A/5
odbavovaci plose

H.145 Agenda poskytovatelll odbavovacich sluzeb S/5

I Sekce technicka

1.144 OP, PP, PPKB, agenda vydavani povéreni k odbornému A/322
dozoru nad individualnimi stavbami

1.145 Agenda vydavani opravnéni k vyrobé, udrzbé a fizeni A/33
zachovani letové zplsobilosti a nasledny priibézny dozor

1.146 Vydavani dokladll zptsobilosti jednotlivym letadlfim, AllA

transferovanym idle Annex | (OLZ, ARC, OHZ,
Schvalovaci strana LP, PtF, EOLZ, ZOLZ)

1.147 Schvalovani dokument(l spojenych s pokracujici letovou S/13%
zpUsobilosti (Program Gdrzby, Systém TLB, MEL,
Pfirucka pro fizeni adrzby, atd.)

1.148 VySetfovani pocatecni letové zplsobilosti letadel a A/3BH
letadlovych &asti (transferovanych a dle Annex ),
vySetfovani ochrany zivotniho prostredi

1.149 Schvalovani projek&nich organizaci DOA a AP DOA

v ramci kontraktu mezi EASA a UCL S/537
1.150 Vydavani narodniho opravnéni organizace k projektovani
vyrobkd, letadlovych ¢asti a zafizeni, nasledny pribézny A/53
dozor
1.151 Vydavani opravneéni k provadéni zkousek letecké A/5D

techniky, nasledny pribézny dozor
1.152 Vydavani EOLZ motorlim a vrtulim po udrzbé A/540
1.153 Vydavani souhlasu ke zkuSebnimu létani, nasledny

o)y A/541
prubézny dozor
1.154 Spravni fizeni A/34L
1.155  Setfeni stavu nezpdsobilosti letadla S/143
J Letecky stavebni arad

J.156  Agenda leteckych staveb LSU A/20
J.157 Ochranna pasma leteckych staveb A/20
J.158 Ostatni pisemné a spravni tkony LSU A/10

Souhrnné poznamky k pocitani skartacni Ihdty, neni-li v poznadmce pod ¢arou
uvedeno jinak:

2 Spoustéci udalosti je skonceni platnosti opravnéni nebo povéreni.
B Spoustéci udalosti je ukonceni platnosti opravnéni.

34 Spoustéci udélosti je vymaz letadla z LR CR.

3 Spoustéci udélosti je vymaz letadla z LR CR.

3 Spoustéci udalosti je ukonceni platnosti TC, STC, ZOLZ, PtF.
37 Spoustéci udalosti je zanik opravnéni.

Bld.

Dd

40 Spoustéci udalosti je den vydani dokladu.

41 Spoustéci udalosti je den zaniku platnosti souhlasu.

& Spoustéci udélosti je nabyti pravni moci rozhodnuti.

43 Spoustéci udalosti je vymaz letadla z LR CR.
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Skartacni lhita zacina plynout po
- ukoncCeni platnosti dokumentu (napf. opravnéni),
- ztraté platnosti dokumentu,
- zruSeni platnosti starych napf. opravnéni,
- zruSeni zafizeni,
- po vyfizeni dokumentu.
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URAD PRO CIVILNi LETECTVI
Soupis dokument( ulozenych v pfiruéni registrature
z dlvodl provozni potfeby / pfedavanych do spisovny

UtVar: . C. kancelare / regalu:.......cccovviiieieiiiieeee e
Poradové Ukladaci
Cislo znak Obsah spisu (dokumentu) nebo jejich skupiny
(A-)
a podznak
(Cislo)

Pfiloha 2-1

Pfiloha ¢. 2

Skartaéni IhGta

Alpocet roki
V/podet roki
S/podet rokd

2.1.2023



Vyjadreni a podpisy skartacni komise (byla-li jmenovana):

Pfiloha 2-2

SPISOVY A SKARTACNI RAD UCL-98
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Priloha €. 3
Ufad pro civilni letectvi

Vzor: VypUjéni listek ze spisovny

Jméno - (tvar:

POTVRZUJI PREVZETI VYPUJCENEHO DOKUMENTU

Datum, podpis:

Dokument vracen dne:
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Pfiloha ¢. 4
Ufad pro civilni letectvi
Vzor: Evidence o zapUjckach a nahlizeni do spisti a dokument( ze spisovny
Pofadi Zapujcka Zapujéeni [ nahlizeni bylo umoZnéno Véc Vratit Vraceno Podpis
V) / dne komu Evidence Struény obsah do dne m

Nahlizeni (jiméno + prijmeni hilkovym pismem, podpis) pod ¢j. dokumentu
(N)
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Pfiloha ¢. 5
Vzor skartacniho navrhu

Narodni archiv
Archivni 2257/4
149 00 Praha 4

_(')(

Zpracovatel: Tel.:

Praha [bude doplnéno]

Skarta€ni navrh

Na zakladé zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonl, ve znéni pozdéjsich predpisl, vyhlasky ¢ 259/2012 Shb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, ve znéni pozdé&jdich pfedpisd, a podle Spisového a skartaéniho fadu UCL-98
Vam timto pfedkladdme navrh na vyfazeni dokumentd.

Do skartaéniho fizeni byly zahrnuty dokumenty Ufadu pro civilni letectvi (dale jen ,Ufad")
z let [bude dopInéno] v rozsahu [bude doplnéno] bm ([bude doplnéno] balikd) s uplynulymi
skartaénimi IhGtami, které nejsou nadéale potfebné pro &innost Ufadu. Dokumenty jsou
uloZeny ve spisovné& Ufadu.

Pfilozeny seznam je vytvofen podle znak( spisového a skartaéniho planu, ktery je soucéasti
Spisového a skarta&niho fadu UCL-98. Zadame o odborné posouzeni navrhovanych

dokumentd. Skartaéni fizeni navrhujeme provést v [bude doplnéno], podrobnosti je mozné
dohodnout se zamé&stnancem Ufadu [doplnit jméno, sluZzebni zafazeni, kontakt].

Pfiloha: Seznam dokumentd

[Jméno oprdvnéné ufedni osoby]
[Sluzebni oznaCeni a zafazeni do organiza¢niho Gtvaru]
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Seznam dokumenti4

l. Cast

Skupina A

Pofadové Ukladaci Druh Obdobi Skarta¢ni MnozZstvi

¢islo znak dokumentu vzniku |hltal) (pocet krabic,

dokumentu balikl, svazk( apod.)

Il. Cast

Skupina S

Pofadové Ukladaci Druh Obdobi Skartacni MnozZstvi

Cislo znak dokumentu vzniku Ihdtal) (poc€et krabic,
dokumentu balikl, svazk( apod.)

Dokumenty skupiny ,V" navrhovatel posoudil a rozdélil mezi skupiny ,A" a ,S".

1) Rok skartacniho fizeni se vyjadfuje letopoCtem, kdy ma byt skartace provedena,
vypocétenym ze skartacni lhty.

4Pozn.: alternativnéje mozné prilozit kopie seznamu (vzor viz pfiloha €. 2), je to
jednodussi a prehlednéjsi, vSechny zmény znak( apod. by bylyjasné vidét, nemusely
by se pséat nové seznamy.
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