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POKYN
policejniho prezidenta
ze dne 2. listopadu 2015,

spisovy fad

Zména: PPP ¢. 168/2016
PPP €. 221/2016

Podle § 66 odst. 1 zakona &. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé
a® zmeéné, nékterych zakonud, a v souladu s vyhlaskou ¢&. 259/2012 Sbh.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby, stanovim :

CAST PRVNI
UVODNIi USTANOVENI
Cl1
Predm ét Gpravy

(1) Tento pokyn..wsouladu s pravnimi pFfedpisy upravujicimi oblast vykonu
spisové sluzby? upravuje’ pedrobnosti pfi pfijimani, vyhotovovani, podepisovani,
evidovani, obéhu, rozdélovanimvyfizovani, odesilani a ukladani dokumentd
dorugenych Policii Ceské republiky! (dale jen ,policie*) a vzniklych z jeji &innosti,
vytvareni replik dokumentl v digitalni podobé a podrobnosti skartacniho fizeni (dale
jen ,spisova sluzba®), v€etné kontroly vykonu spisoveé sluzby.

(2) Pokud pravni pfedpis (napfiklad © krizovém Fizeni, o ochrané utajovanych
informaci?) nebo interni akt fizeni (napfikladio ochrané osobnich Gdaju, legislativni
pravidla®) stanovi jiny zpusob manipulace s dokumenty nebo evidence dokumentd,
postupuje se v souladu s nim.

Cl. 2
Vymezeni pojm
(1) Pro ucely tohoto pokynu se rozumi
a) administrativni pomuackou

prostiedek vedeny prostfednictvim informacénich a komunikacnich technologii
nebo v listinné podobé (napfiklad kniha, seSit nebo listy) umoznujici vést udaje
0 pohybu nebo pfedavani dokumentu,

D Napi. zadkon &. 499/2004 Sh., vyhldska ¢. 259/2012 Sbh., zakon &. 300/2008 Sb.,
o elektronickych uUkonech a autorizované konverzi dokumentt, zakon ¢. 227/2000 Sb.;
o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalSich zakonl (zakon o elektronickém
podpisu).

2 Napf. zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpeénostni
zpUsobilosti, zdkon &. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a o zméné nékterych zakon(
(krizovy zakon).

®  Napf. zavazny pokyn policejniho prezidenta ¢. 215/2008, kterym se stanovi nékteré
bliz8i podminky a postupy pro zpracovani osobnich udaju (o ochrané osobnich Gdajl),
pokyn policejniho prezidenta ¢. 100/2013, legislativni pravidla.
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b)

c)

d)

f)

9)

autenticitou dokumentu
vlastnost dokumentu charakterizujici jeho originalni padvod a hodnovérnost,
centralni podatelnou

pracovisté atvaru policie (dale jen ,utvar®) uréené Kk pfijimani dorucenych
dokumentl zpravidla ve formé zasilek a datovych zprav a jejich predavani
podatelné k evidenci,

datovou zpravou

elektronicka data obsahujici digitalni dokument, pfipadné uUdaje souvisejici
sdigitalnim dokumentem, kter4 lze pfenaSet prostifedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na technickych nosic¢ich dat (napfiklad CD) pouzivanych
pFi zpracovani a pfenosu dat elektronickou formou,

dokumentem

pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam v analogové nebo
digitadlni“pedobé, ktery wvznikl z ¢innosti policie nebo ji byl doru¢en; dokument
muze byt v podobé

1. informace zaznamenané na papirovém nebo jiném hmotném nosici (dale jen
»=analogovy dokument®); analogovy dokument muze byt ve formé

1.1. informace zaznamenané na netransparentnim nosici (napfiklad papir)
nebo transparentnim nosi¢i (napfiklad folie, filmovy pas), kterou lze
zobrazit uzivatelsky. vnimatelnym zpusobem (déle jen listinny
dokument®),

1.2. informace zaznamenané nashmotném nosici, ktery nema listinnou
podobu, napfiklad gramofonova deska, trojrozmérné objekty a objekty,
které nenesou zaznam pisemneé ¢i jiné informace (dale jen ,nelistinny
dokument"), napfiklad dikazni pfedméty.v trestnich spisech,

2. informace tvofené obvykle binarnimi daty, kterétvofi jeden informacni celek
doplnény zpravidla metadaty, a uchovavané / v pfedepsaném datovém
formatu (dale jen ,digitalni dokument"),

elektronickou evidenci dokumentut

elektronicky systém spisove sluzby?, ktery je nedilnou soucasti informacniho
systému ETR® (dale jen ,systém ETRY), a samostatna evidenceé dokumentd
vedena v elektronické podobé®,

e-podatelnou

elektronicka adresa podatelny?” (epodatelna.policie@pcr.cz), kterou ebsluhuje
pracovisté centralni podatelny Policejniho prezidia Ceské republiky (déle jen
~prezidium®),

4)
5)
6)
7

8 8 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012 Sbh.

Pokyn policejniho prezidenta &. 66/2014, o informaénim systému ETR.
§ 8 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.

§ 2 odst. 3 pism. c) vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.
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h)

)

K)

p)

Q)

evidenci dokumentt

zakladni eviden¢ni pomucka a samostatné evidencéni pomucka,

listinnou evidenci dokument

jednaci protokol a samostatna evidence dokument( vedena v listinné podobé,
metadaty

data popisujici souvislosti, obsah a strukturu digitalniho dokumentu a jeho spravu
v pribéhu €asu,

podatelnou

pracovisté utvaru nebo jeho organiza¢niho ¢lanku uréené k pfijmu dorucenych
dokumentd zpravidla ve formé datovych zprav a zasilek, obvykle cestou centrélni
podatelny, a evidenci doru¢enych a vlastnich dokumentd,

pracovnikem

prislusnik policie nebo zaméstnanec zafazeny v policii,
protokolistou

pracovnik povéreny vedenim evidence dokumentd,
referatnikem

elektronicka Sablona nebo tiskopis slouzici k zaznamenavani

1. navrhu na vyfizeni dokumentu, kjehoz obsahu se vyjadfuje predem
stanoveny vedouci® pred‘jeha’kenec¢nym schvalenim,

2. zakladnich udaju o dokumentu'a pestupu jeho vyfizeni,
feditelem utvaru

feditel Gtvaru s celostatni pusobnosti, feditel krajského feditelstvi policie a feditel
Utvaru zfizeného v ramci krajského feditelstvi‘policie,

sbérnym archem v listinné podobé

specificka samostatna evidenéni pomuicka dophujici “evidenci dokument(
vedenou vV listinné podobé, ve které se eviduji dokumenty tvofici spis, pokud tak
stanovi pravni predpis, napfiklad o administrativni bezpeénosti®, interni akt fizeni
vydany podle ¢€l. 91 odst. 9 pism. e) nebo tento pokyn (naptiklad/€l. 33),

skartac¢nim znakem

symbol vyznaceny pismenem A, S, nebo V, ktery vyjadfuje hodnetu dokumentu
(spisu) podle jeho obsahu a ktery oznacuje zpusob, jakym se s¢nim naloZzi
ve skarta¢nim fizeni,

8)
9)

Napf. ¢l. 10 odst. 6 pism. e) pokynu policejniho prezidenta €. 100/2013.
Napf. vyhlaska €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecénosti a o registrech utajovanych
informaci.
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y

Y

y)

spisovou znackou®
oznaceni spisu; je-li spis tvoren

1. pomoci sbhérného archu (elektronického nebo listinného), je spisovou
znackou ¢islo jednaci nebo evidencéni Cislo bez poradového Cisla zapisu
z tohoto sbérného archu (dale jen ,pofadové Cislo zapisu“) napfiklad €. j.
PPR-3587/PR-2015,

2. spojovanim dokumentt (spisu), je spisovou znackou c¢islo jednaci nebo

evidencéni &islo prvniho evidovaného dokumentu (spisu),

3.. “postupem podle pravniho predpisu o administrativni bezpeénostil®, tvori
spisovou znacku pismeno ,S* (prvni pismeno slova ,spis“) a €islo jednaci
nebo evidenéni oznaceni ze samostatné evidence dokumentu (evidenéni
¢islo) prvniho evidovaného utajovaného dokumentu bez poradového cisla
zapisu.ze sbérného archu (napfiklad SV13/2016-PPR/KPV),

svazkem pfiloh v listinné podobé

pfiloha v listinné pedohé,-kterd obsahuje vice nez 50 listd,

vedoucim

feditel atvaru, vedeuei pracovnik prezidia a vedouci organiza¢niho ¢lanku,
vedoucim pracovnikem prezidia

vedouci pracovnik pfimo podfizeny policejnimu prezidentovi,

vypravnou

pracovisté zajiStujici odesilani dokumentd; datovych zprav a zasilek; uUkoly
vypravny muize zajiStovat centralni'podatelna, podatelna nebo uréeny pracovnik,

zasilkou

analogovy dokument doru¢eny nebo pfipraveny k'odeslani, zpravidla v zalepené
obalce; pro prepravu kuryrem nebo kuryrni sluzbou'? Ize zasilku vloZit do
pfenosné schranky,

zpracovatelem
pracovnik uréeny k vyfizeni dokumentu, resp. odpovedny: za uzavreni spisu,
znackou utvaru

kombinace numerickych, pfipadné alfanumerickych znaku pridélena utvarus ktera
se uvadi na dokumentech v rdmci €isla jednaciho, resp. evidencniho€isla.

(2) Dale se pro ucely tohoto pokynu rozumi
evidenéni pomuckou

10)

10a)
11)

Napf. 8 17 odst. 1 zakona €. 500/2004 Sb., spravniho fadu, § 12 odst. 6 vyhlasky
¢. 259/2012 Sbh.

8§ 2 pism. f) vyhlasky €. 529/2005 Sb.

Zavazny pokyn policejniho prezidenta &. 29/2011, o kuryrni sluzb& Policie Ceské
republiky.
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prostfedek uréeny k evidovani dokumentl a zaznamenavani udaju o doruc¢eném
dokumentu a dokumentu vzniklém z vlastni ¢innosti (dale jen ,vlastni dokument®),
kterym je

1. zakladni evidenéni pomucka,
2. samostatna evidencni pomucka,
b) zakladni evidenéni pomuckou
evidence dokumentd, ktera se podle podoby vykonu spisové sluzby &leni na
1. .systém ETR,

2. podaci denik¥, kterym je jednaci protokol pro spisovou sluzbu vykovavanou
v listinné podobé,

c) Samostatnou evidenéni pomuackou
evidence typove specifickych dokumentu, ktera se €leni na
1. samestatnou evidenei dokumentt vedenou v elektronické podobé a
2. samostatnou‘evidenci dokumentu vedenou v listinné podobé.

Odpov édnost;, metodické Fizeni a kontrola vykonu spisové sluzby
Cl. 3

(1) Archiv Policie Ceské republiky (dale jen ,archiv policie*) dohlizi, aby vykon
spisové sluzby u policie byl v souladu sqpravnim pfedpisem o archivnictvi a spisové
sluzb&'? a internim aktem fizenil®. Dohled nad vykonem spisové sluzby realizuje
archiv policie metodickou, Skolici a kontrolni ¢innosti.

7 wrs

(2) Metodickeé fizeni a kontrolu Gkaldwyplyvajicich z ustanoveni tohoto pokynu
provadi v ramci Utvaru pracovnik nebo pracovisté povérené feditelem uUtvaru (dale
jen ,odpovédné pracovisté“). V prezidiu vykonava €innosti odpovédného pracovisté
archiv policie.

(3) Vramci atvaru mohou byt uréeni koordinatofi spisové sluzby, ktefi
spolupracuji s odpovédnym pracovistém pfi zajisténi, plnéni‘tkold na useku vykonu
spisove sluzby.

Py

(4) Archiv policie a odpovédna pracovisté provadéji- skoleni zaméfena na
vykon spisové sluzby vramci své pulsobnosti. Na Skoleni tykajici .se ovladani
funkcionalit elektronické evidence dokumentl vztahujicich se’k vwykonu spisovée
sluzby si mize vyzadat spolupraci pfislusného pracovnika informaéniho systému®),
kterym je elektronicka evidence dokumentl zajistovana.

Cl. 4

(1) Za dodrzovani ustanoveni tohoto pokynu odpovida v ramci své pusobnosti
vedouci, ktery je povinen zabezpecit Ffadny vykon spisové sluzby. Pfi zjiSténi
nedostatkl je povinen pfijmout G¢inna opatreni k jejich odstranéni.

12§ 52 pism. a) zakona ¢. 499/2004 Sbh.

13 Cl. 19 odst. 2 pism. k) pfilohy k rozkazu policejniho prezidenta &. 135/2014, kterym se
vydava organizaéni fad Policejniho prezidia Ceské republiky.

14 Napf. ¢l. 14 odst. 2 pokynu policejniho prezidenta ¢. 66/2014.
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(2) Odpoveédné pracovisté pisemné vyhodnocuje nejméné jednou za rok stav
a uroven vykonu spisové sluzby. Vyhodnoceni predklada fediteli atvaru (u prezidia
policejnimu prezidentovi).

CAST DRUHA
SPISOVY RAD

Hlava |
PFijem, ozna €ovani, p fevad éni, nalezitosti a podepisovani
Dil 1
PFijem datovych zprav, zasilek a dokument 1

Cl.5
Prijem datovych zprav

(1)Datova zprava a digitdlni dokument vni obsazeny se pfijima
prostfednictvim datové schranky®®, e-podatelny®), pfipadné prostfednictvim
e-mailové adresy, ktera je zverejnéna na internetul”) (dale jen ,internetovy e-mail®),
nebo na doruCeném technickém nosici dat. Pravidla pro pfijem datovych zprav jsou
zverejnéna na internetu.t”

(2) Je-li technieky nosi¢ dat pfilohou analogového dokumentu, oznaci se jako
jeho pfiloha. Je-li doruCen. pouze technicky nosi¢ dat, ktery obsahuje digitalni
dokument, po kontrole podle odstavce 8 se digitadlni dokument zaeviduje a vloZi do
elektronické evidence dokumentu, pokud dale neni stanoveno jinak (napfiklad
odstavec 10).

(3) Pokud je v rdmci Gtvaru ziizena datova schranka nebo dojde ke zméné ID
adresy datové schranky, zajisti feditel Gtvaru, zvefejnéni (zménu) téchto udaju na
internetu” a informuje o této skutec¢naosti ‘archiv policie. Pfislusny vedouci zajisti
zverejnéni internetového e-mailu, kontaktusna podatelnu a jejich Gfednich hodin na
internetu a aktualizaci uvedenych Udaja.

(4) Pfijem datovych zprav doruCenych prostiednictvim datové schranky se
realizuje prostfednictvim elektronické evidence dokumentu.

(5) Pfijem datovych zprav doru€enych na e-podatelnu zajistuje centralni
podatelna prezidia. Pracovnik centralni podatelny prezidia datovouszpravu po pfijeti a
ovéfeni podle odstavce 8 vloZi do systému ETR a podle Gdaji«0 adreséatovi ji pridéli
pFislusnému Gtvaru (organizacnimu ¢lanku).

(6) Pokud je mozné z datové zpravy dorucené podle pravniho predpisu o
podrobnostech vykonu spisové sluzby® nebo digitdlniho dekumentu <v ni
obsazeného zjistit elektronickou adresu odesilatele, zaSle se< napfiklad
prostfednictvim systému ETR po ovéfeni Gdaji podle odstavce 8 .odesilateli
potvrzeni o doruceni datové zpravy podle pravniho pfedpisu o podrobnostech
vykonu spisové sluzby®. Potvrzeni o doruéeni se opatfuje uznavanou elektronickou
znackou.®

19 Zakon ¢. 300/2008 Sh.

19§ 2 odst. 2 vyhlasky &. 259/2012 Sb.

1 http://www.policie.cz/clanek/pravidla-pro-prijem-podani.aspx
18  § 4 odst. 8 vyhlasky &. 259/2012 Sh.

19 8§ 11 odst. 4 zdkona &. 227/2000 Sh.
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(7) Pfijem datovych zprav dorucenych prostfednictvim datové schranky,
pfipadné internetového e-mailu, zajiStuje pracovnik povéreny pfislusnym vedoucim.

(8) U doruCené datové zpravy, v€etné digitalniho dokumentu v ni obsazeného,
se zjistuji, ovéfuji a zaznamenavaji Udaje stanovené pravnim pfedpisem o
podrobnostech vykonu spisové sluzby.??) V pfipadé, Ze dorucena datova zprava
a digitélni dokument v ni obsaZzeny nejsou podepsany uznavanym elektronickym
podpisem nebo oznaceny uznavanou elektronickou znac¢kou nebo nejsou opatfeny
kvalifikovanym €asovym razitkem, uvede se tato skute¢nost v zaznamu o vysledku
overeni. Pokud datova zprava (digitalni dokument v ni obsaZzeny) vykazuje vadu
uvedenou v pravnim predpisu o podrobnostech vykonu spisové sluzby??, postupuje
se visouladu s nim. Doruceny digitalni dokument obsaZzeny v datove zpravé se
uchovavéaye tvaru, v némz byl dorucen.

(9) Voo zafizeni pouzivaném pro pfijem datovych zprav s uznavanym
elektronickymspodpisem musi byt pro moznost ovéfeni zavedeny certifikaty vSech
akreditovanych certifikacnich autorit.

(10) Poekud dorugena datovd zprdva obsahuje digitalni dokument, ktery
podléha evidenci wvlistinné. evidenci dokumentu, postupuje se podle pravniho
predpisu o podrobnostech vykonu spisové sluzby??. Pracovnik provadgjici pfijem
datové zpravy provede ovéreni Udaji podle odstavce 8. Vysledek ovéreni pfipoji
k pfevedenému dokumentd, .nebo ucini zaznam o vysledku ovéfreni na prevedeny
dokument. Pokud datova zprava obsahuje dokument, ktery nelze prevést do listinné
podoby (napfiklad zvukovy format. MPEG-1, MPEG-2, WAV, PCM), ulozi se
doruceny digitalni dokument na technicky nosi¢ dat, ktery se zaeviduje v listinné
evidenci dokumentu.

Cl. 6
PFijem analogovych dokument 4 a zasilek
(1) Analogové dokumenty a zasilky doruc¢ené“policii pfijima zpravidla uréeny
pracovnik centralni podatelny nebo podatelny pinici Ukely. centralni podatelny, pokud
neni dale stanoveno jinak.

(2) Mimo pracovni dobu pfijim& doru¢enou zasilku,je-listo mozné, pracovnik
ostrahy, ktery potvrdi jeji pFfevzeti. Zasilku neotevird,fulozi Ji na uréeném misté
a zajisti, aby byla bez zbyteéného odkladu predana“pracovnikovi podatelny
nejpozdéji nejblizsi pracovni den.

(3) Pracovnik podatelny neotevira zasilku

a) adresovanou pfimo fyzické osobé, pokud je v adrese adresata na zasilce
uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni fyzické osoby, pfipadnégen pfijmeni
(zasilka do vlastnich rukou),

b) v pfipadé, kdy je z oznaceni zasilky ziejmé, Ze obsahuje utajovany analogovy
dokument a pracovnik podatelny neni osobou opravnénou k pfistupu k utajované
informaci pfislusného stupné utajeniz®,

20§ 4 odst. 1, 3 a2 7 vyhlagky &. 259/2012 Sb.

2)  § 4 odst. 2 a 3 vyhlagky & 259/2012 Sb.

22§ 6 odst. 1 vyhlasky &. 259/2012 Sh.

23) §6odst. 1a8§11 odst. 1 zadkona &. 412/2005 Sb.
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c) obsahujici osobni spis, pokud je to z oznaceni zasilky zfejme,
d) oznacenou ,ZS* (zvlastni skutecnosti)®¥,

e) obsahujici terminovanou nabidku k vefejné zakazce, pokud je to z oznaceni
zasilky ziejmé,

f) Jejiz otevieni si vyhradil policejni prezident, feditel utvaru, nebo vedouci
pracovnik prezidia.

(4) Aby se zabranilo pratahum pfi vyfizovani dokument obsazenych v zasilce
do vilastnich rukou, které maji afedni charakter, otevira zasilku pracovnik, jemuz je
zasilka“do vlastnich rukou ur€ena, ihned pfi jejim pfedani pracovnikem podatelny,
je-lito mozné.

(5) Obalku pracovnik podatelny ponechava pfipojenou k analogovému
dokumentu«Vv pfipadech stanovenych pravnim pfedpisem o podrobnostech vykonu
spisové sluzby?®)a v piipadé, ze

a) jde o daporucenou zasilku (minimalné do zaevidovani analogového dokumentu),
b) jde o zasilku ze zahraniéi,
c) analogovy dokument patfi jinému pfijemci,

d) se napadné rozchazi ¢asové oznaceni na analogovém dokumentu s datovym
razitkem drzitele poStovnilicence (dale jen ,posta“) na obalce,

e) listinny dokument neni podepsan,

f) obsahuje technicky nosi¢ dat (nelistinny dokument), ktery nema samostatny
fadné oznaceny obal,

g) je obalka z jinych divodld vyznamna nebo

h) je na obalce otiSténo prezentaCni “nebo podaci razitko s datem doruceni
analogového dokumentu k Utvaru (organiza¢nimu, ¢lanku), minimalné do doby,
nez je podaci razitko vsouladu s¢l. 12¢ odste=l otiSténo na analogovém
dokumentu.

V ostatnich pfipadech obalku zni&i mimo skartaéni fizeni.

(6) Prevzeti zasilky stvrzuje pfebirajici pracovnikqpadpisemy ke kterému doplni
Citelny zépis svého pfijmeni, datum prevzeti a otisk kulatého‘razitka bez statniho
znaku, nebo otisk razitka utvaru (organiza¢niho ¢lanku). Stvrzenifevzeti se uvadi
v pfislusné administrativni pomucce, nebo pfimo na stejnopisu’ (druhopisu)?®
listinného dokumentu, pokud ma prebirajici pracovnik moznost presvédCit se; Ze
doruc¢eny listinny dokument je totozny s prvopisem (druhopisem)?®). 4V piipadé
potfeby Ize o prevzeti zasilky vyhotovit samostatné potvrzeni. Pfevzeti pfenosné
schranky doru€ené kuryrni sluzbou potvrdi pfebirajici pracovnik podatelny
v doru€ovaci knize podle interniho aktu Ffizeni, ktery upravuje kuryrni sluzbu
u policie?.

24)  § 27 odst. 2 zakona €. 240/2000 Sb.
25§ 5 odst. 2 vyhladky &. 259/2012 Sh.
26)  § 16 odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.
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Cl. 7
Prijem dokumentu (zasilky) mimo podatelnu

VesSkeré dokumenty pfevzaté mimo podatelnu, které maji Gfedni charakter,
napfiklad doruceny technicky nosi¢ dat, analogovy dokument obsaZzeny v zasilce
urené do vlastnich rukou, dokument, ktery vznikl jako zaznam o podani nebo
podnétu ucinéném ustné (telefonicky), vyjma dokumentd uvedenych v &l. 24, musi
byt neprodlené prfedany pracovnikovi podatelny k provedeni ukon( souvisejicich
s pfijmem a zaevidovanim, pokud tak neucinil pracovnik, ktery dokument pFevzal
(vyhatovil).

Cl.8
Postup p Fi zjist éni zavady zésilky (analogového dokumentu)

(1) Pekud pracovnik podatelny pfi pfijimani poStovni zasilky zjisti, Ze je zasilka
poskozena, vyzada od posty potvrzeni o tomto poskozeni.

(2) Jestlize pracovnik podatelny zjisti zavadu za pfitomnosti toho, kdo zasilku
(analogovy ‘dokument)..nebo pFenosnou schranku dorudil, muaze jeji prevzeti
odmitnout, pokud neni zavada na misté odstranéna.

(3) Pokud pracovnik po otevieni zasilky (analogového dokumentu) zjisti, Ze
nepatfi Gtvaru (organizacnimunclanku), ktery ji pfevzal, postoupi zasilku (analogovy
dokument) spravnému adresatovi. Nelze-li adreséata zjistit, vrati zasilku (analogovy
dokument) zpét odesilateli., Pfedy odeslanim otiskne v pravém hornim rohu
analogového dokumentu razitko. ‘Otvaru (organiza¢niho ¢&lanku) a pod nim
poznamena ,Doru¢eno omylem* svyznaenim jmeéna, pfijmeni a podpisu
pracovnika, ktery rozhodl o postoupeni nebo vraceni zasilky, a pokud by vyznaenim
téchto Udajli mohlo dojit k poruSeni ohsahd listinného dokumentu, vyznaci tyto udaje
pracovnik na samostatny list, nebo ha ‘druhou stranu listinného dokumentu.
Analogovy dokument (pfipadné i vytvofenyssamostatny list) viozi do pavodni obalky,
na kterou napiSe pfisluSnou adresu a plvodni adresu preSkrtne tak, aby zlstala
Citelna. Obalku v misté otevieni prelepi a déle postupuje podle ustanoveni Casti
druhé hlavy IV dilu 2.

(4) Pracovnik pfi pfijimani doru¢eného listinnehe dokumentu ovéfuje vizualné
jeho ¢itelnost a Uplnost srovnanim Udaju o poctu listd a poctu pFiloh uvedenych nebo
vyplyvajicich z obsahu doru¢eného dokumentu se  skuteCnym stavem. Pokud
pracovnik po otevieni zasilky nebo pfijmu analogového dokumentu zjisti zavadu,
napiiklad nesouhlasi pocet list, pfiloh nebo je analogovy dokument neditelny,
poSkozeny a lze zjistit kontakt na odesilatele, vyrozumi odesilatele @ zjisténé zavadé
a stanovi dalSi postup k jejimu odstranéni. Nepodafi-li se zavadu=ve spolupraci
s odesilatelem odstranit nebo nelze-li odesilatele zjistit, napiSe zaznam piimo’na
analogovy dokument, nebo sepiSe zaznam, ktery pfipoji k analogovému dokumentu.
Dokument se dale nezpracovava.

Cl.9
Prehled doru €enych datovych zprav a zasilek
(1) Pfehled doru€enych datovych zprav podléhajicich evidenci v elektronické

evidenci dokumentl zaznamenava elektronicka evidence dokumentl, ktera
soucasné umoznuje vyhledavani doru¢enych datovych zprav.
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(2) O dorucenych zasilkach muze vést prehled pracovnik centralni podatelny
v protokolu centrélni podatelny, jehoz vzor je uveden v pfiloze €. 1 k tomuto pokynu.

Dil 2
Oznacovani dokument G (zasilek)

Cl. 10
Oznacéovani zasilek

(1) Centralni podatelna oznaci zasilku doru¢enou od mimorezortnich subjekt
otiskem prezenta¢niho razitka obsahujiciho nazev utvaru, jehoZz vzor je uveden

v pFiloze €. 2 ktomuto pokynu. V prezentaCnim razitku vypini datum doruceni a
ve stanovenych pfipadech téz ¢as doruéeni?”).

(2) Otisk prezenta¢niho razitka neni nutny v pfipadé, kdy ukoly centralni
podatelny plni podatelna a analogovy dokument pfi pfijmu opatfuje podacim
razitkem¢podle ¢l 12.

(3) Pokud policie disponuje technologickym prostfedkem, kterym Ize jednotné
vramci policie nahradit ‘otisk prezentacniho razitka, pouziva k oznaceni zasilek
centralni podatelna tento | technologicky prostfedek. Technologicky prostfedek
nahrazujici prezentacni razitko musi obsahovat Udaje uvddéné do prezentacniho
razitka.

Cl. 11
Jednozna ¢€ny identifikator dokumentu

(1) Doruceny digitalni dokument-a=vlastni dokument v analogové a digitalni
podobé podléhajici evidenci v elektronické «evidenci dokumentd se oznaduje
jednoznaénym identifikatorem dokumentu?®), Napiiklad v systému ETR tvofi
jednoznacény identifikator dokumentu zkratka'slov Policie Ceské republiky ,PCR*,
prvni dvojcisli kédu utvaru z centralniho Ciselnikuy posledni dvojcisli letopoc¢tu a
alfanumericky nebo numericky koéd (napfiklad “"PCR9915A1B2C3D4E nebo
PCR9915123456789). Prostfednictvim jednoznaéného identifikatoru dokumentu je
dokument spojen se zaznamy v elektronické evidenci dokumentl a Ize podle ného
dokument spravovat (napfiklad vyhledavat, zapujcovat, ukladat).

(2) Pfi evidenci v elektronické evidenci dokumentl(< pridéluje dokumentu
jednoznacny identifikator dokumentu elektronickd evidence< dokumentl. Vlastni
listinny dokument, ktery nebyl vyhotoven prostfednictvim elektronické evidence
dokument (dokument nebyl vyhotoven v digitalni podobé v elektronické evidenci
dokumentl a nasledné vytistén), oznacuje jednoznac¢nym identifikatorem'dokumentu
vygenerovanym elektronickou evidenci dokumentd pfi provadéni evidencniho
zaznamu dokumentu v elektronické evidenci dokumentl pracovnik, ktery vlastni
dokument vyhotovil.

(3) Jednoznaény identifikator dokumentu pfidéleny elektronickou evidenci
dokumentl zUstava pfi vyuziti jejich funkcionalit nezménén.

27 Napf. § 69 odst. 6 zakona ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach.
28)  § 7 odst. 3 vyhlasky &. 259/2012 Sh.
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(4) U doruc¢eného analogového dokumentu se za jednoznacny identifikator
dokumentu povaZuje vyplnény otisk podaciho razitka2® podle ¢&l. 12.

Cl. 12
Podaci razitko

(1) Doru€eny analogovy dokument se oznacuje podle pravniho predpisu o
podrobnostech vykonu spisové sluzby3® otiskem podaciho razitka, jehoz vzor je
uveden v pfiloze €. 3 k tomuto pokynu.

(2) V ramci utvaru se na doru€eny analogovy dokument uvadi pouze jeden
otisk podaciho razitka, bez ohledu na to, ktery organizac¢ni ¢lanek daného utvaru
uvede v tomto vyznaceném podacim razitku Cislo jednaci. Datum v podacim razitku
a evidenci dokumenttd musi byt totoZzné s datem doru¢eni dokumentu k Utvaru.

(3) Podaci razitko se umistuje vzdy tak, aby text listinného dokumentu zUstal
Citelny, zpravidla, v pravé horni ¢asti listinného dokumentu. V pfipadé, Ze nelze
podacim razitkem opatfit pfimo listinny dokument, protoZze by doSlo otiskem
podaciho razitka k jeho.znehodnoceni, opatfi pracovnik podatelny podacim razitkem
obalku, a neni-li listinny dokument doru¢en v obalce, otiskne podaci razitko na
samostatny list. Obdlka, pfipadné samostatny list se stava soudasti listinného
dokumentu.

(4) Podacim razitkem se opatfuje i doru€eny nelistinny dokument; pokud nelze
nelistinny dokument podacim" razitkem opatfit, postupuje se podle odstavce 3
obdobné.

(5) Pokud policie disponuje technelegickym prostfedkem, kterym Ize jednotné
v ramci policie nahradit otisk podaciho razitka,spouziva se k oznaceni analogovych
dokument( tento technologicky prostfedek, ktery obsahuje stejné udaje jako podaci
razitko.

Dil 3
Prevedeni dokumentu

Cl. 13
Prevedeni dokumentu podle pravnich p < redpis a
upravujicich oblast vykonu spisové sluzby.

(1) Pfevedenim dokumentu se rozumi prevedeni digitalnihodokumentu
na listinny dokument a naopak nebo zména datového formatu digitalniho~dokumentu.
Prevadéni dokumentt se provadi v souladu s pravnimi predpisy upravujicimifoblast
vykonu spisové sluzby3V, autorizovanou konverzi z moci UGfedni®2<nebo _jinym
pfevedenim podle pravniho predpisu upravujiciho oblast vykonu spisové sluzby33)

29 8§ 7 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012 Sh.

30) 8 3 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sh.

31 Napf. zakon ¢. 300/2008 Sb., zakon ¢&. 499/2004 Sb., vyhlaska ¢&. 259/2012 Sb.,
vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentd.

32§ 23 odst. 2 zakona &. 300/2008 Sb.

33§ 69a zakona €. 499/2004 Sb.
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(2) U vlastniho dokumentu se pfevadéni neprovadi, dalSi vyhotoveny
dokument je dalSim vytiskem (stejnopis, druhopis).

(3) Listinny dokument vznikly pfevedenim z dorueného digitalniho
dokumentu obsazeného v datové zpravé se opatfi ovéfovaci dolozkou, ktera ma
nalezitosti stanovené pravnim predpisem upravujicim oblast vykonu spisové sluzby3*
podle zvoleného zplUsobu prevedeni dokumentu a oznacdi se podacim razitkem?2.
V podacim razitku se vyznaci Udaje podle vzoru uvedeného v pfiloze ¢. 3 k tomuto
pokynu, pficemz cislo jednaci uvedené v podacim razitku je shodné s Cislem
jeédnacim, pod kterym je digitalni dokument zaevidovan v evidenci dokumentd
(vCetnés pofadového Cisla z4pisu). Ovérfovaci doloZzka tvofi nedilnou soucést
dokumentu vzniklého pfevedenim. Pokud ma takto vznikly listinny dokument vice
listh, sqpracovnik provadéjici prevedeni dokumentu pevné spoji listy dokumentu
seSitim. Misto " seSiti opatfi na rubu i lici prelepkou, na kterou z obou stran otiskne
kulatésrazitko bez statniho znaku, uvede ¢itelné své jméno, pfijmeni a podepiSe se
tak, Zze dastotisku razitka a podpisu je na listinném dokumentu i na prelepce.

(4) Doruceny listinnyydokument podléhajici evidenci v elektronické evidenci
dokumentl se prevede na, digitalni dokument, pokud dale neni stanoveno jinak
(napfiklad v €l. 21 /odst. 5), a opatfi se ovéfovaci doloZkou, ktera méa naleZitosti
stanovené pravnim' predpisem upravujicim oblast vykonu spisové sluzby3® podle
zvoleného zpuUsobu prevedeni. dokumentu a pfipoji se v elektronické evidenci
dokument( k pfisluSnému/pofadovému Cislu zapisu.

(5) Digitalni dokument spravovany elektronickou evidenci dokumentl Ize
prevést prostfednictvim funkcionalit elektronické evidence dokumentl do jiného
datového formatu. Takto vznikly «digitéini dokument se pfipoji k pfisluSnému
pofadovému ¢€islu zapisu (pUvodniho digitdiniho dokumentu) a opatfi se
v metadatech Udaji (ovéfovaci dolozkou) podle pravniho predpisu upravujiciho oblast
vykonu spisové sluzby39).

(6) Doru¢eny dokument, ktery byl pfeveden podle pravniho predpisu
upravujiciho oblast vykonu spisové sluzby3D, seé uchevava ve tvaru, ve kterém byl
doru¢en po dobu stanovenou pravnim predpisem @ padrobnostech vykonu spisove
sluzby®”, s vyjimkou pfipadd, kdy je skartaéni IhGta krat$i nez doba uchovani
prevedeného dokumentu stanovena pravnim predpisem®). Pfi zméné datového
formatu podle odstavce 5 se postupuje obdobné.

39§ 24 odst. 2 vyhlagky &. 259/2012 Sb.
8 25 odst. 2 zdkona ¢. 300/2008 Sb.
8 69a zakona ¢. 499/2004 Sb.
3§ 24 odst. 1 vyhlagky &. 259/2012 Sb.
8 25 odst. 1 zdkona ¢. 300/2008 Sb.
8 69a zakona ¢. 499/2004 Sb.
3) § 24 odst. 3 vyhlagky &. 259/2012 Sb.
8 69a zakona ¢. 499/2004 Sb.
37 §6 odst. 1 a 2 vyhlasky &. 259/2012 Sh.
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(7) Pfi provadéni autorizované konverze z moci Ufedni musi byt dodrzeny
technické nélezZitosti snimaciho zafizeni, tiskarny, dokumentu a datové formaty
pfevadéného a prevedeného dokumentu stanovené pravnim pfedpisem o
podrobnostech provadéni autorizované konverze dokument(3®). Kazdé prevedeni
dokumentu musi byt zaznamenéano v evidenci provedenych autorizovanych konverzi
v souladu s pravnim predpisem o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi
dokumentu®?, pokud neni evidence soucasti softwarového feSeni provadéni
autorizované konverze dokumenta.

Cl. 14
Prosty p fevod dokumentu

(T)Pokud neni nutné provadét prevedeni dokumentu podle ¢l. 13 a vznikly
dokument‘je_ urcen vyhradné pro potfebu policie k jeho zobrazeni, Ize proveést prosty
sken ‘neboprosté vytisténi (prosty prevod) doru¢eného dokumentu.

(2) Pokud rozsah doru¢eného listinného dokumentu neumoziuje jeho prosté
skenovani de digitalni podoby a vioZeni do elektronické evidence dokumentl v celém
rozsahu, Ize do ni vloZzit pouze obsahové vyznamnou ¢ast napfiklad privodni dopis.

(3) Digitalni dokument vznikly prostym skenovanim z doru¢eného listinného
dokumentu opatfi elektronickd evidence dokumentd (v metadatech) ovérovaci
dolozkou, ktera obsahuje

a) text ,Prosty pfevod podle €l. 14 adst. 3 spisového radu®,
b) né&zev utvaru (organiza¢nihe ¢lanku), u kterého prosty pfevod (sken) vznikl,

c) datum prostého prevodu (skenovani), tj. vlozeni digitdlniho dokumentu do
elektronické evidence dokumentd,

d) identifikaéni Gdaje obsahujici minimalné jméno a pfijmeni pracovnika, ktery
prosty pfevod (sken) a vlozZeni do elektronické evidence dokumentd provedl.

(4) Listinny dokument vznikly prostym wytiSténim z doru€eného digitalniho
dokumentu opatfi elektronickd evidence dokumenttd,, nebo pracovnik provadéjici
prosty prevod dokumentu ovérovaci dolozkou, ktera obsahuje

a) text ,Prosty pfevod podle ¢l. 14 odst. 4 spisového radu”,
b) nézev utvaru (organiza¢niho ¢lanku), u kterého prosty prevod (vytisténi) vznikl,
c) datum prostéeho pfevodu (vytisténi),

d) d&islo jednaci a jednoznac¢ny identifikator dokumentu pridéleny elektronickou
evidenci dokumentl evidovanému digitalnimu dokumentu,

e) jmeéno a pfijmeni pracovnika, ktery prosty pfevod (vytisténi) provedl.

(5) Doru¢eny dokument, ktery byl pfeveden podle odstavce 3 nebo 4,
se uchovava ve tvaru, ve kterém byl doru¢en, do provedeni skartaéniho Fizeni.

%) Vyhlaska ¢. 193/2009 Sb.
39)  § 26 zakona &. 300/2008 Sh.
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Cl. 15
Spole éna ustanoveni k €l. 13 a 14

(1) Pfed pfevedenim doruceneho listinného dokumentu na digitalni dokument
musi byt listinny dokument oznacen podle &l. 12.

(2) Pfevedeny dokument se oznacuje shodné jako dokument, ze kterého byl
pfeveden.*?

Dil 4
Nalezitosti a podepisovani vlastniho dokumentu

Cl. 16
Nalezitosti vlastniho dokumentu

Uprava dokumentu vychazi z normy pro Upravu pisemnosti zpracovanych
textovymi<progcesory.*?) Vzory Uprav vlastniho dokumentu véetné prilohy, jejich
nélezitosti a nékterych evidencnich zdznamud v evidenci dokumentl souvisejicich
s vyhotovenim vlastniho dokumentu (pfilohy), jsou uvedeny v pfiloze €. 4 k tomuto
pokynu.

Cl. 17
Cislo,jednaci a eviden €ni €islo

(1) Cislem jednacim (eviden&nim &islem) se oznaduje dokument podléhajici
evidenci v evidenéni pomacee. Cislojednaci pfidéluje systém ETR nebo protokolista
pfi zapisu dokumentu do jednaciho protokolu. Evidenénim c¢&islem se oznaduje
dokument podléhajici evidenci v'samostatné evidenéni pomulcce. Evidenéni cislo
pfidéluje informacéni systém, ve" kterém.,jesssamostatna evidence dokumentu
v elektronické podobé vedena, nebo protokolista, ktery vede samostatnou evidenci
dokument( v listinné podobé (¢l. 21 odst.'1 pism. c) ).

(2) Cislo jednaci obsahuje
a) znacku utvaru,
b) spojovnik,

c) poradové Cislo dokumentu ze zakladni evidenéni pomucky, které je doplnéno
za spojovnikem o pofadové ¢islo zapisu, pokud je‘spis.tvoren pomoci sbérného
archu (elektronického nebo listinného),

d) lomitko,

e) blizS8i oznaceni rozliSujici jednotlivé zakladni evidenéni pomucky v pripadé
vedeni vice zakladnich evidenénich pomucek vramci utvaru (maximalné
4 alfanumerické znaky),

f)  spojovnik,
g) rok.

() V systému ETR se pouziva blizS§i oznaCeni pro oznaceni dokumentu
tykajici se trestniho fizeni (,TC“), prestupkového fizeni (,PR*) a pro oznaceni

9 87 odst. 4 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.
4 CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi procesory.
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ostatnich dokumentt (,CJ). Tato blizsi oznaceni nelze pouZit pfi stanoveni blizgiho
oznaceni podle odstavce 7.

(4) V systétmu ETR je za &islem jednacim za spojovnikem uvadén kod
organizac¢niho ¢lanku, ktery je kombinaci alfanumerickych znakd. Jeho tvar navrhuje
na zakladé pozadavku nové vzniklého (reorganizovaného) organizacniho ¢lanku pro

a) prezidium a Gtvary s celostatni pasobnosti archiv policie,

b) krajska feditelstvi policie a utvary zfizené v ramci krajskych Feditelstvi policie
jejich odpovédné pracovisté

v soucinnosti s odborem informatiky a provozu informacnich technologii prezidia.

(5).Za ¢islo jednaci (v systému ETR za kod organizaéniho &lanku) je mozné
za spojovnik uvést dalSi udaje (rozliSeni) vztahujici se k druhu dokumentu, kterého
se tyka (napfiklad ,P* — patrani). Vzor Cisla jednaciho je uveden v ¢&l. 1 pfilohy ¢&. 4
k tomutopokynu:

(6) ZnaCky utvaru jsou stanoveny v pfiloze €. 5 k tomuto pokynu.

(7) BlizSi ozna€eni ‘pro evidenci dokumentl v jednacim protokolu (¢l. 21
odst. 1 pism. b)) stanovi vedouci archivu policie pro organizaéni ¢lanky prezidia a
feditel atvaru pro organizaéni ¢lanky atvaru, které Fidi.

(8) Evidenéni Cislo/pfidélované ze samostatné evidenéni pomucky (¢l. 21
odst. 1 pism. c)) obsahuje vzdy=znacCku utvaru stanovenou podle odstavce 6,
oznaceni agendy, pro kterou je samostatna eviden¢ni pomulcka vedena, pofadové
Cislo a rok napfiklad KRPS/PN-123/2013, kde zkratka PN vymezuje agendu, pro
kterou je samostatna evidenéni pomticka vedena. Strukturu evidenéniho dcisla
stanovi feditel Utvaru a vedouci pracovnik prezidia.

(9) Stanoveni blizsiho oznaceni padle odstavce 7 a struktury evidenéniho €isla
podle odstavce 8 oznami pfislusny vedou€i archivu policie. Archiv policie vede na
zakladé ziskanych informaci pfrehled uzivanych_evidenci dokumentd u policie na
intranetovych strankach archivu policie*?.

Cl. 18
Podepisovani dokumentu (podpisova delozka)

(1) Podepisovani dokumentl se fidi z&sadou o0sobni . odpovédnosti.
Dokumenty podepisuje policejni prezident, vedouci neb@ jejich <rozhodnutim
povéreny pracovnik (dale jen ,schvalujici pracovnik®).

(2) Podpisova dolozka obsahuje zkratku hodnostniho oznaceni. a.u pfislusnika
policie v generalské hodnosti zkratku této generalské hodnosti, jméne, pfijmeni,
nazev sluzebniho nebo pracovniho mista schvalujiciho pracovnika a dalSi«idajée pro
identifikaci Utvaru (organizaéniho ¢lanku), pokud nejsou uvedeny na dokumentu
v zahlavi. Podle uvazeni schvalujiciho pracovnika muze byt v podpisové dolozce na
obvyklém misté uveden jeho akademicky nebo jiny titul.

(3) Podepisuje-li se za schvalujiciho pracovnika jeho zastupce, uvede pred
svUj podpis zkratku v z." (v zastoupeni). Je-li podpisem povéfen jiny pracovnik,
uvede pred svij podpis zkratku ,zr.“ (z rozkazu — pfisluSnik policie), nebo ,z p.”

42 http://portal.pcr.cz/kpp/apcr/SitePages/DomovskaStranka.aspx
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(z povéfeni — zaméstnanec zarazeny v policii). Pokud zastupujici nebo povéreny
pracovnik uvede i svoji podpisovou dolozku, doplni zkratky podle véty prvni a druhé
pred svoji podpisovou dolozku.

(4) Ma-li byt dokument podepsan dvéma vedoucimi nebo policejnim
prezidentem a vedoucim, pak se zpravidla vlevo umistuje podpisova dolozka
vedouciho (policejniho prezidenta) zafazeného ve vySSi Urovni fizeni, vpravo nize
postaveného vedouciho. Pokud je na dokumentu vice podpisovych dolozek, umistu;ji
se po dvojicich tfi az ¢tyfi fadky pod sebou. Jestlize jsou vedouci na stejné arovni,
uvadegji se podpisové dolozky v abecednim pofadi. Podepisuji-li dokument feditelé
dvou utvard (vedouci organizaCnich ¢lanku), vpravo se uvadi podpisova dolozka
tohos'kdo dokument vyhotovil. Tato pravidla se nevztahuji na tiskopisy s vymezenim
mista.prowuvedeni podpisovych dolozek.

(5) Dekumenty zasadniho, koncepéniho nebo systémového charakteru
odesilané/nebowpostupované za policii

a) institucim aiarganim uvedenym v pravnim predpisu®®,
b) ministerstvim a Ustfédnim-organim statni spravy**,
c) ostatnim bezpeénostnim sboriim*®)

se zasilaji cestou wkancelafe policejniho prezidenta s podpisovou dolozkou
policejniho prezidenta.

(6) Ustanoveni odstaveu 1 a5 se nevztahuji na pfipady pisemného styku
vyplyvajiciho z pravnich predpist upravujicich zejména spravni nebo trestni fizeni*®),
internich aktd fizeni a dohod nebo rozhodne-li policejni prezident v konkrétni véci
jinak.

Cl. 19
Podepisovani digitalntho dokumentu

(1) Nevyplyva-li z pravniho predpisu nebo interniho aktu Fizeni povinnost
podepsat digitalni dokument uznavanym elektronickym,podpisem, podepiSe (schvali)
se pro vnitini potfebu policie pfednostné prostfedkem*” (funkcionalitou) elektronické
evidence dokumentl. Elektronicka evidence dokumentll zaznamenava jméno,
pfijmeni, osobni evidenc¢ni Cislo a datum podepsani' (schvéleni) v metadatech
k digitalnimu dokumentu a v systému ETR rovnéZ v podpisové knize. Podle udajti
zaznamenanych v elektronické evidenci dokumentd musi byt'mozné kdykoli ovéfit,
kdy a ktery pracovnik digitalni dokument podepsal (schvalil). Je-li takto  schvaleny
dokument vytistén, doplni se pod podpisovou dolozku text ,Schvaleno elektronicky".

43)  Ustavni zakon &. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky.

4 zakon €. 2/1969 Sh., o zfizeni ministerstev a jinych Ustfednich organd statni spravy
Ceské republiky.

4) 8§ 1 odst. 1 zdkona ¢&. 361/2003 Sb., o sluzebnim poméru pfislusniki bezpeénostnich
sboru.

4)  Napf. zaékon ¢. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim (trestni fad),
zakon €. 500/2004 Sb., zakon ¢&.326/1999 Sb., o pobytu cizincl na uUzemi Ceské
republiky a o zméné nékterych zakonu.

47§ 65 odst. 8 zakona &. 499/2004 Sh.
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(2) Digitalni dokument odesilany mimo policii opatfuje osoba opravnéna k jeho
podpisu pfipojenim svého uznavaného elektronického podpisu v souladu s pravnim
predpisem*®. V podpisové doloZce uvede Udaje podle ¢l. 18 odst. 2, pod které Ize
uvést text ,Podepsano elektronicky”. Ma-li byt dokument soucasné opatfen otiskem
razitka se statnim znakem, v misté ureném pro jeho otisk se uvede text ,Otisk
Ufedniho razitka“.

(3) Pfislusny vedouci stanovi okruh osob, které podepisuji digitalni dokumenty
pfidélenym uznavanym elektronickym podpisem.

(4) Prislusny vedouci stanovi druhy dokumentu, které je nutné podle jejich
obsahu opatfit uznavanym elektronickym podpisem.

(5).Datové zpravy odesilané mimo policii prostrednictvim datove schranky®
jsou/v systému ETR opatfovany uznavanou elektronickou znackou utvaru.

(6)V pfipadé vyhotoveni druhopisu digitalniho dokumentu ze schvaleného
prvopisu?® (se. uvede na digitalni dokument vievo na Grovni podpisové dolozky
ovérovaci ‘dolozka ,Za spravnost vyhotoveni“. Ovéfovaci doloZku podepiSe
uznavanym elektronickym podpisem, nebo podle odstavce 1 pracovnik, ktery ovéfil
podpis schvalujiciho'pracovnika uvedeného na prvopisu.

Cl. 20
Podepisavani listinného dokumentu

(1) Listinny dokument® . podepisuje schvalujici pracovnik vlastnoruénim
podpisem, ktery uvede nad podpisovou doloZzku (¢l. 18 odst. 2), nebo pouZije otisk
osobniho podpisového razitka (faksimile):

(2) Pokud schvalujici pracovnik nepedepisuje vSechny wytisky listinného
dokumentu vlastnoruéné, uvede se na hepodepsanych vytiscich vlevo pod textem na
arovni podpisové dolozky ovéfovaci dolozka.,Za spravnost vyhotoveni:* s uvedenim
jména, prijmeni a podpisu pracovnika, ktery ovéfilwlastnoruéni podpis schvalujiciho
pracovnika na podepsaném listinném dokumentu. Ovéfevaci dolozka se nepouziva
na dalSich wytiscich internich aktu fizeni. Jestlize f/nad podpisovou dolozkou neni
kopie vlastnoru¢niho podpisu schvalujiciho pracovnika, ivede se za pfijmeni,
pfipadné akademicky nebo jiny titul v podpisové dolozce zkratka ,v. r.“ (vlastni
rukou).

(3) Pokud je zvlastniho digitdlniho dokumentu vytiStén listinny® dokument
pouze pro potfeby jeho podepsani (schvaleni), uvede se po“schvaleni listinného
dokumentu na digitdlnim dokumentu za pfijmeni v podpisové doloZce ,v. r.” (vlastni
rukou), pfipadné se o tomto schvaleni ucini u digitalniho dokumentu®zaznam
v elektronické evidenci dokument (v systému ETR v podpisové knize). Alistinny
dokument s vlastnoru¢nim podpisem schvalujiciho pracovnika nelze znigit...Za
vlastnoru¢ni schvéleni se nepovazuje digitalni dokument, ktery vznikl naskenovanim
listinného dokumentu s vlastnoruénim podpisem schvalujiciho pracovnika.

48)  Napf. zakon ¢. 227/2000 Sb., § 69 zakona ¢. 500/2004 Sb.
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Hlava Il
Evidence dokument (i a spis
Dil 1
Evidence dokument U
Cl. 21

(1) Doru¢ené nebo vilastni dokumenty s vyjimkou dokumentl uvedenych
v ¢l. 24 se eviduji*®)

a) wvsystému ETR,

b)  vjednacim protokolu, vyZaduje-li to zvlastni povaha evidovanych dokumentu?,
nebo

c) v samostatné evidenéni pomlcce® za podminek stanovenych pravnim
pfedpisem.o podrobnostech vykonu spisové sluzby®?, narodnim standardem pro
elektronické ‘systémy spisové sluzby®? a timto pokynem, vyZaduje-li to pravni
predpis napiiklad o vefejnych zakazkach?”), nebo pokud se tykaji specifickych
¢innosti a stanovil.tak'policejni prezident.

(2) Udaje o jednotlivyeh dokumentech se v elektronické evidenci dokumentd
pofizuji ruénim zadavanim, automatizované pfimo elektronickou evidenci dokumentt
nebo nacétenim dat z jinychevidenci a informaénich systému.

(3) Dokumenty podléhajici=, evidenci v systtmu ETR jsou prednostné
vyhotovovany, ukladany, rozdéloevany, svyfizovany, podepisovany, odesilany a
zpFistupfiovany prostfednictvim, Systému ETR, pokud to povaha dokumentu
umoznuje (napfiklad rozsah, nelistinna podoba, graficky obsah), nebo pokud pravni
predpis napiiklad o ochrané utajovanychsinformaci’® nebo) tento pokyn (napfiklad
v odstavci 5) nestanovi jinak.

(4) Pokud povaha doru¢eneho nebo vlastniho digitalniho dokumentu
neumoZznuje jeho vioZeni do systému ETR, Ize do systému ETR vloZit pouze jeho
obsahové vyznamnou ¢ast, napfiklad privodni dopis a. zbyvajici ¢ast digitalniho
dokumentu ulozit na technickém nosi¢i dat. Existence,technického nosi¢e dat se
zaznamena v evidenci u pfislusného pofadového Cislazapisu.

(5) Dokumenty podléhajici evidenci v systému ETR, jéjichZz obsah by mohl
ohrozit &i vyzradit pouziti podpurnych operativné patracich qrostiedkd®®, pouziti
operativné patracich prostfedka® nebo dalsi Ukony provadénés utajovanym
zpdsobem®9), se v systému ETR pouze eviduji, prostfednictvim systému ETR se vak
nevyhotovuji ani se do systému ETR nevkladaji.

49§64 odst. 2 a 3 zakona ¢. 499/2004 Sbh.

50 Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb.

51 Oznameni Ministerstva vnitra, kterym se zvefejiiuje narodni standard pro elektronické
systémy spisové sluzby, uvefejnény ve Véstniku Ministerstva vnitra ¢a. 64/2012.

Zakon ¢. 412/2005 Sb.

59§72 a7 77 zakona &. 273/2008 Sb., o Policii Ceské republiky.

) § 158b az 158f zakona ¢. 141/1961 Sb.

) Napt. § 88 a 88a zakona ¢. 141/1961 Sb., § 50 zakona ¢. 273/2008 Sb.

52)
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Cl. 22
Nalezitosti evidence dokument U

(1) Evidence dokumentl musi byt zabezpecena v souladu s pravnim
pfedpisem o podrobnostech vykonu spisové sluzby®® a obsahovat

a) seznam vSech zkratek pouzitych v ramci evidenénich zaznamu véetné uvedeni
jejich vyznamu, s vyjimkou zkratek uvedenych v pfiloze €. 6 k tomuto pokynu,
zkratek hodnostnich oznaceni a hodnosti pfislusniki bezpeénostnich shord a
vojakl, zkratek akademickych a obdobnych titul(, zkratek pravnich forem
pravnickych osob, zkratek fyzikalnich jednotek a zkratek mén; do seznamu neni
nutné zahrnovat zkratky, u nichZ bude i v budoucnosti nade vSechnu pochybnost
zfejmy jejich obsah, napfiklad ,€. j.“; povinnost se vztahuje i na zkratky uvadéne
ve sbérném archu,

b) jméno_.a pfijmeni protokolisty; v pfipadé zmény v osobé protokolisty se vyznaci
nové'udaje; z vyznacenych udaji musi byt zfejmé od kdy a do kdy protokolista
evidenci dokumentt vedl,

c) jména a prijmeni«€lend a predsedy skartacnich komisi pro jednotliva obdobi,
pokud budou z evidence dokumentl v daném obdobi dokumenty vyfazovany,

d) dalSi adaj (rozliSeni), pokud je uveden za Cislem jednacim (evidenénim ¢Cislem)
a vymezuje druh dokumentu.

(2) V elektronické “evidencin,dokumentl uvadi nalezitosti podle odstavce
1 pism. b) a c) pfislusny vedougi a udajepodle odstavce 1 pism. a) a d) protokolista.

(3) VyzZaduje-li to vykon sluzby (pracovni €innosti), napfiklad pfi sménném
provozu nebo dlouhodobé nepfitomnosti protokelisty, mize vedouci pracovnik uvést
do evidence dokumentl maximalné 2 pracovniky zastupujici protokolistu obdobné
podle odstavce 1 pism. b).

(4) Zakladni néleZitosti jednaciho protokolujsou uvedeny v pfiloze ¢&. 7
k tomuto pokynu. NaleZitosti samostatné evidence dokumentt vedené v listinné
podobé se uvadéji obdobné. Listinnou evidenci dokumentl opatfuje stanovenymi
nélezitostmi pracovnik povéreny jejim vedenim.

Evidencevdokument u
Cl. 23

(1) V evidenci dokumenti se vedou povinné Udaje o»dokumentu a spisu
stanovené pravnim predpisem o podrobnostech vykonu spisové sluzby®” uvedené
v pfiloze €. 8 ktomuto pokynu. Zapisy do evidence dokumentt.se provadegji
srozumitelné, prehledné a nepouzivaji se znaCky pro opakovanic textu
(napfiklad — " —, dtto).

(2) Doru¢ené a vlastni dokumenty eviduje vevidenci dokument(
bezprostfedné po doruceni, resp. pfi vzniku dokumentu pracovnik podatelny,
protokolista, a stanovi-li tak pfislusny vedouci, eviduje dokumenty zpracovatel.
Dokument opatfi neprodlené ¢Cislem jednacim (evidenénim Cislem), ve stanovenych
pripadech rovnéz jednoznaénym identifikatorem dokumentu (¢l. 11). U doru¢eného

56§ 8 odst. 5 vyhladky &. 259/2012 Sh.
59 8§10 odst. 1 az 3 a § 12 odst. 4 a 5 vyhladky ¢. 259/2012 Sh.
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dokumentu v analogové podobé zapiSe do podaciho razitka C¢islo jednaci, pod
kterym je dokument evidovan.

(3) Do elektronické evidence dokumentl a jednaciho protokolu se zapisuji
povinné Udaje podle odstavce 1, pfipadné dalSi udaje uvedené v priloze €. 8
k tomuto pokynu. Zplsob zapisu do samostatné evidenéni pomucky stanovi feditel
atvaru, nebo vedouci pracovnik prezidia v internim aktu Fizeni vydaném podle ¢l. 91
odst. 9 v souladu s pravnimi predpisy upravujicimi vykon spisové sluzby?.

(4) Elektronicka evidence dokumentd zajiStuje v souladu s narodnim
standardem® moznost provedeni opravy zaznamu s uchovanim identifikace osoby,
ktera zaznam opravila, a zachovanim ptvodniho zdznamu.

(5)Zapisy v listinné evidenci dokumentu se provadéji podle odstavce 1 &itelné
a zpusobem, Ktery zajiStuje trvanlivost pisma; zapis Ize nahradit otiskem razitka.

(6).Evidence dokumentt se uzavie®® na konci kalendarniho roku nebo pfi
zmeéné znac¢ky, Utvaru.

Cl. 24
Evidenci dokumentl nepodléhaji

a) dokumenty informativnihescharakteru kratkodobé povahy nemajici vliv na €innost
policie,

b) dokumenty pouzivané virdmci zdravotni péce>?),

c) pracovni podkladové materialy zpracovatele (koncepty), které nepredklada
ke schvaleni,

d) dokumenty ve formé elektronickych dotaz na uzivatele (napfiklad internetovym
e-mailem), které nemaji Ufedni charakter, jsou vyfizeny obratem a nejsou
opatfeny ¢islem jednacim,

e) vyplnéné evidencni karty tvorici uceleny soubeor,

f) digitalni dokumenty s vyskytem Skodlivého kodu. nebo chybného datového
formatu,

g) nevyzadané obchodni sdéleni (spamy),

h) prospekty, reklamy a jiny propagacni material,

i) dalSi tiskoviny (noviny a ¢asopisy, sbirky zakonu) a knihy,

j) Zadosti o poskytnuti dovolené, pracovniho volna s narokem na nahradu mzdy
(MV €. skl. 66/2) a zadosti o udéleni dovolené, sluzebniho volna's poskytnutim
sluzebniho pfijmu (MV &. skl. 66) pracovnikd, ktefi nejsou zavedeni fjako

uzivatelé do systému ETR, pokud feditel Gtvaru, nebo vedouci pracovnik prezidia
nestanovi jinak,

%) §10 odst. 5 aZz 7 vyhlasky ¢. 259/2012 Sh.

%) Napf. ¢l. 18 nafizeni Ministerstva vnitra ¢.48/2007, o péc&i o zdravi pfislusniki a
zaméstnanc( Policie Ceské republiky, Hasiéského zachranného sboru Ceské republiky
a zameéstnancl Ministerstva vnitra.
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a obdobné dokumenty, pokud feditel Utvaru, nebo vedouci pracovnik prezidia
nestanovi jinak a za predpokladu, Ze je odesilatel neopatfil ¢islem jednacim, nebo
evidenénim cCislem.

Cl. 25
Jmenny rejst Fik

(1) Pfislusny vedouci urCi pracovnika, ktery ovéfuje a doplfiuje udaje vedené
ve jmenném rejstiiku v souladu s pravnim predpisem o podrobnostech vykonu
spisové sluzby.t%

(2) Elektronick& evidence dokumentl je prostfedek pro zpracovani adaju ve
jmenném rejstfiku, ktery se &leni na rejstiik fyzickych osob a rejstfik pravnickych
osob:

(3) Ve jmenném rejstiiku se vedou Udaje stanovené pravnim pfedpisem
o archivnictvi_ a spisové sluzbé&®y. Tyto Gdaje se vypini v rozsahu, ktery je o fyzické
(pravnické) osobé mozné zjistit a jsou potfebné pro vyfizeni véci.

(4) Ochrana osebnich~tdaju a pfistup fyzickych osob do jmenného rejstiiku
systému ETR jsou upraveny v internim aktu fizeni o informacénim systému ETRY.

(5) Pokud evidence dokumentli neumoZzZnuje automatické vyhledavani
dokumentl (napfiklad jednaci protokol) ve vztahu k odesilateli nebo adresatovi, je
k ni mozné vést jmenny rejstitkv listinné nebo elektronické podobé.

(6) Jmenny rejstfik musi “splhovat podminky podle interniho aktu Fizeni
0 ochrané osobnich daj(.5?

Cl.26
Evidence eviden €nich a administrativnich pom tGcek

(2) Listinna evidence dokumentu se u Utvaru, (organizacniho &lanku) eviduje
pfidélenim evidenéniho oznafeni z prvotni« evidence. Evidenci podléhaji
i administrativni pomucky slouzici k pfedavani, pfebirdni nebo zaznamenavani jiného
pohybu dokumentl nebo razitek. Evidenci lze (vést./podle jednotlivych druhd
evidencnich a administrativnich pomucek, vtomto pfipadé se za prvotni evidenci
povaZuje evidence, ve které jsou zaevidovany evidencni a administrativni pomucky
slouzici k evidenci jednotlivych druht evidenénich a administrativaich pomucek.

(2) V pfipadé ztraty nebo zni€eni evidenéni nebo administrativni‘pomucky se
postupuje pfiméfené podle &l. 59.

Cl. 27
Prevedeni dokumentu do jiné evidence

O prevedeni dokumentu do jiné evidence® je nutné provést zaznam
v puvodni evidenci dokumentl tak, aby bylo mozné dokument dohledat, napfiklad
.Pfevedeno do osobniho spisu €islo 1234“.

60) § 25 odst. 1 a 2 vyhlasky &. 259/2012 Sb.

1) § 64 odst. 5 a 6 zakona ¢. 499/2004 Sh.

62 Zavazny pokyn policejniho prezidenta ¢. 215/2008.

) Napt. nafizeni Ministerstva vnitra ¢. 20/2007, o personalni evidenci a o zpracovavani
osobnich adajd, které s ni souviseji.
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Dil 2
Obecna ustanoveni o spisu

Cl. 28

(1) Spis se zaklada pfi zaevidovani vlastniho nebo doru¢eného dokumentu.
Datem zaloZeni spisu® se rozumi datum zaevidovani prvniho vlastniho nebo
doru¢eného dokumentu. Spis tvofi dokumenty (dokument), které se vztahuji
ke stejné véci, pro kterou byl spis zaloZen.

(2) Pokud je spis tvofen podle €l. 29 odst. 2, ¢l. 31, ¢l. 32, ¢l. 35 nebo jsou
analogové dokumenty ve spisu fazeny podle ¢l. 36 odst. 2, je jeho souéasti soupis®®
dokumentl s uvedenim jejich ¢Cisla jednaciho. Soupis dokumentl Ize evidovat jako
samostatny posledni dokument spisu. Pokud soupis v listinné podobé neni evidovan
jako “samostatny dokument, zapocitava se jeho pocet listd do celkového poctu
uloZzenyeh listt spisu u prvniho nebo posledniho evidovaného dokumentu.

(3) P¥i_tvarbé spisu podle ¢l. 29 odst. 2, ¢l. 31, ¢l. 32 a ¢l. 35 musi byt
v evidenci dokumentd™uvedeny vzdjemné odkazy u predchazejiciho i nového
dokumentu (spisu).

(4) Pokud je"“pfi tvorbé spisu nezbytné nutné zaradit do spisu doruceny
dokument, ktery je jiz zaloZen v jiném spisu a nejedna se o pfipojovani dokumentu
podle &l. 32, vytvofi se z doruéeného listinného dokumentu listinna kopie podle €l. 60.
Na listinny dokument, ze ktereho byla vytvofena kopie, se uvede spisova znacka
spisu, do kterého se listinnd kopie zalozi. V evidenci dokumentud, ve které je spis
evidovan (do kterého bude zaloZena listinna kopie), se tato kopie zaeviduje jako
doru¢eny dokument, pfiéemz jako odesilatel,sesuvede organizacni ¢lanek, u kterého
je spis s doru¢enym dokumentem evidovan,a jako Cislo jednaci odesilatele se uvede
Cislo jednaci, pod kterym je doruceny dokument zaevidovan. Pokud je to mozné
(s ohledem na vyfizeni véci, ke které byl spis zalozen), Ize listinnou kopii nahradit
prevedenim doru€eného listinného dokumentu na digitalni dokument podle hlavy |
dilu 3. Doruceny digitalni dokument se do jiného spisu uklada jako replika
doru¢eného digitalniho dokumentu. Pfi zakladani pfevedeného dokumentu, resp.
repliky se do evidence dokumentd uvadi Udaje obdobnéfjake pfi zakladani kopie
listinného dokumentu.

(5) Nazev spisu uvadény v evidenci dokumentd musi® vystihovat podstatu
obsahu spisu® a musi byt uveden v ¢eském jazyce. V nazvu_spisusse neuvadeéji
zkratky, s vyjimkou zkratek uvedenych v pfiloze €. 6 ktomuto pokynu, zkratek
hodnostnich oznaceni a hodnosti pfislusnik( bezpeénostnich sborl a vojakuy zkratek
akademickych a obdobnych titull, zkratek pravnich forem pravnickych osob, zkratek
fyzikalnich jednotek a zkratek mén.

(6) Elektronicka evidence pridéluje spisu jednoznacny identifikator spisu, ktery
v systému ETR tvofi znacka utvaru a numericky kéd (napriklad KRPA123456789).

69§12 odst. 4 pism. d) vyhlasky & 259/2012 Sb.
65§12 odst. 2 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb.
%) § 12 odst. 4 pism. b) vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb.
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Dil 3 3
Tvorba spisu v systétmu ET R

Cl. 29

(1) Spis se v systému ETR tvofi pfednostné pomoci elektronického sbérného
archu, ktery je jeho soucasti. Dale je mozné spoijit (sloucit) dva nebo vice spisu
(¢l. 31) do jednoho podle pravniho predpisu o podrobnostech vykonu spisové
sluzby®® nebo pfipojit dokument (¢l. 32) z jednoho spisu do druhého, zpravidla
v pfipadech, kdy byl dokument omylem zaevidovan do jiného spisu.

(2) Pfi spojeni spisi nebo pfipojeni dokumentu se analogové dokumenty
(spisy) spoji fyzicky a digitalni dokumenty (spisy) se vzajemné spoji prostfednictvim
jednoznacného identifikatoru dokumentu (spisu) a jejich metadat.

Cl. 30
Elektronicky sb érny arch

Kazdy. dokument tykajici se stejné véci je evidovan v systému ETR v témZe
spisu prostrfednictvim<elektronického sbérného archu. Dokument se oznaci Cislem
jednacim z elektronického sbérného archu vytvofenym podle &l. 17 odst. 2. Prvni
doru¢eny nebo vlastni dokument se zaeviduje pod poradové cCislo jedna vcéetné
vSech poZadovanych adajuspodle ¢l. 23 odst. 1. Ostatni dokumenty ke stejné véci
se eviduji podle poradi, v némz byly doru¢eny nebo vznikly.

Clr 31
Spojovani spis U
(1) Pokud je ke stejné véci, ktera se wyfizuje, zalozeno vice spisl, spoji se tyto
spisy do jednoho prostfednictvim funkcionality systému ETR ,Sloucit spisy*.
(2) V pfipadé, ze pfi tvorbé spisutdojde pouze ke kopirovani evidovanych
digitalnich dokumentl z jednoho spisu do druhéhoj nejednd se o spojeni spisd,
a v ramci skartacniho fizeni se s jednotlivymi spisy naklada samostatné.

Cl. 32
PFipojovani dokument u

Pokud se dokument zaevidovany ve spisu netyka=veci, ke které byl spis
zalozen, pripoji se ke spisu, jehoz se tyka, prostfednictvim (funkcionality systemu
ETR ,Pfipojeno k ¢&. j.:".

Dil 4
Tvorba spisu v jednacim protokolu

Cl. 33

V jednacim protokolu se spis tvofi pomoci listinného sbérného archu®”/nebo
postupem podle pravniho predpisu o administrativni bezpecnostil®, pouze
v oduvodnénych pfipadech spojovanim samostatné evidovanych dokumentl (spisu)
tykajicich se téze véci (Cl. 35).

6 Tiskopis MV ¢. skl. 1.
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Cl. 34
Listinny sb érny arch

(1) P¥i tvorbé spisu v jednacim protokolu pomoci listinného sbérného archu

a) se iniciaéni (prvni doru¢eny nebo vlastni) dokument zaeviduje v jednacim
protokolu v souladu s €l. 23 odst. 1; ve sloupci 3 se uvedou slova ,Sbérny arch®,

b) se iniciaéni dokument zapiSe rovnéz na prvnim misté v listinném sbé&rném archu
pod poradové Cislo jedna, v€etné pozadovanych Udaju podle ¢l. 23 odst. 1;
ostatni doru¢ené nebo vlastni dokumenty ke stejné véci se dale eviduji pouze
Vv listinném sbérném archu v pofadi, v némz byly doru¢eny nebo vznikly,

€) .se Cislo jednaci tvofi v souladu s €l. 17 odst. 2,

d) je listinny> sbérny arch do uzavieni spisu zpravidla ulozen a veden
zpracovatelem, ktery v ném eviduje dokumenty tvofici spis; takto vedeny sbérny
archs opatfiy, protokolista svym podpisem pfed pfidélenim zpracovateli;
o pfidélenyeh sbérnych arSich véetné jmen a pfijmeni zpracovateld vede
protokolista prehled; pokud je to ucCelné, je sbérny arch veden a uloZzen
u protokolisty,

e) je mozné listinny sbérny arch rozsifit o dalSi sledované polozky, které souvisi
s vyfizenim dokumentu.

(2) Pfi uzavfeni spisuyse souCasné uzavie listinny sbérny arch tak, zZe
se posledni zapis zfetelné podtrhne, doplni se zaznam ,Sbérny arch uzavien dne ..."
a doplIni se udaje podle ¢l. 50.

(3) Listinny sbérny arch je sou€asti spisu, pokud pravni predpis, napfiklad
o administrativni bezpecénosti nestanovi jinak:®

Cl\35
Spojovani dokument 0 v jednacim,protokolu

(1) Pokud byl k zaevidovanému dokumentu a‘ke,stejné véci doruCen nebo
vznikl novy dokument, kterému bylo pfidéleno jinéugislo jednaci, pak se oba
dokumenty fyzicky spoji a vytvofri spis.

(2) Tvorba spisu spojovanim dokumentd v jednacim protekolu podle ¢&l. 33
se uskutecnuje zpravidla tak, Ze se starSi dokument pfipoji k' dokumentu novéjSimu.

(3) Aby bylo mozné dokument kdykoli v jednacim wprotokolu dohledat,
u puvodniho zdznamu se zpravidla v ¢asti oznacené ,UloZzeno” poznamenda Cislo
jednaci nového dokumentu, s nimz je pfedchozi dokument spojovan (napfiklad
~Spojen s €. j. ..."). V misté, kde se vyznacuje datum odeslani, se poznamena‘datum
spojeni a v ¢asti, kde se vyznacuje pocet a druh odeslanych pfiloh, se vyznaciddaje
0 spojovaném dokumentu (napfiklad 5 listd, 3 knihy, 6 CD). V jednacim protokolu
u nového zaznamu se postupuje obdobné.

v s

(4) Na novéjsi listinny dokument se poznamena Ccislo jednaci starSiho
dokumentu, zpravidla u podaciho razitka.

) Napf. § 13 odst. 6 vyhlasky ¢. 529/2005 Sbh.
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Dil 5
Razeni dokument t ve spisu

Cl. 36

(1) Analogové dokumenty jsou ve spisu sefazeny chronologicky podle
pravniho predpisu o podrobnostech vykonu spisové sluzby®?.

(2) Pokud se urcity typ spisu fadi podle logickych vazeb, upravuje jeho fazeni
interni akt fizeni vedouciho pracovnika prezidia (€. 91 odst. 3). Seznam internich
aktt Fizeni vedouciho pracovnika prezidia upravujici fazeni spisu podle logickych
vazeb je uverejnén na intranetovych strankach archivu policie.*?

Hlava Il
Obéh dokument 4, spis G, datovych zprav a manipulace se zasilkami

Cl. 37
Obéh

Obéh“doekument( (spist) a datovych zprav se zajiStuje v souladu s pravnim
pfedpisem o podrobnostech vykonu spisové sluzby™. K obéhu digitalnich
dokumentl (spist) a datovych zprav mezi organizacnimi ¢lanky Utvaru a pracovniky
se v elektronické evidenci dokumentt vyuZzivaji pfislusné funkcionality. Prikaznost
obéhu analogovych dokument( (spist)) se zaznamenava v prislusné administrativni
pomucce zpravidla prostfednictvim doru€ovaci knihy, jejiz vzor je uveden v pfiloze
€. 9 k tomuto pokynu.

Cl38
Rozd élovani doru €enych datovych zpravyzasilek, dokument G a spis U

(1) Rozdélovani dorucenych datovyeh' zprav, zasilek (dokumentu, spist)
provadi pracovnik podatelny podle adresy uvedené odesilatelem, pokud touto
povinnosti nepovéfil prislusny vedouci jiné pracovisténebo jiného pracovnika.

(2) V pfipadé, ze pracovnik podatelny (povéreny pracovnik podle odstavce 1)
neni schopny urcit z adresy uvedené odesilatelem, pFipadné z obsahu dokumentu
(spisu, datové zpravy), konkrétniho pfijemce, stanovipfijemce podle obsahu
dokumentu (spisu, datové zpravy) uréeny vedouci nebo jim' povéreny pracovnik.
PFi rozdélovani pracovnikem centralni podatelny prezidia stanoyvi v téchto pfipadech
konkrétniho pfijemce feditel kancelare policejniho prezidenta.

(3) Pfednostné se rozdéluji datové zpravy, zasilky (dokumenty, .spisy)
oznacené jako ,Velmi pilné“, ,Pilné“ nebo s doruc¢enkou. O doruéeni takovéta zasilky
(dokumentu, spisu) vyrozumi pracovnik podatelny bezodkladné pfijemce.

Cl. 39
Predavani datovych zprav, zasilek, dokument G a spis a

(1) Datova zprava (digitalni dokument) doruc¢ena prostfednictvim datove
schranky nebo e-podatelny se predava prisluSnému atvaru (organizacnimu ¢&lanku)

69§12 odst. 8 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sbh.
79§13 odst. 2 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sh.
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k vyfizeni prostfednictvim systému ETR, kde je nasledné digitalni dokument
zaevidovan.

(2) Postup pfedavani a zaevidovani datove zpravy (digitdlniho dokumentu)
doruc¢ené na internetovy e-mail do elektronické evidence dokumentu stanovi
prislusny vedouci.

(3) Doru€ena datovéa zprava (digitalni dokument) podléhajici evidenci v listinné
evidenci dokumentll se predava prostiedky elektronické komunikace nebo na
technickém nosici dat.

(4) Analogovy dokument (spis) nebo zasilka se pFfeda proti podpisu
v'administrativni pomucce, pokud potvrzeni o pfevzeti nelze zajistit zaznamem
v elektronické evidenci dokumentu.

Cl. 40
Pridélovani.dokument G a spis G obsazenych v datové zprav & (zasilce)

(1) Dekument nebo , spis obsazeny v datové zpravé (zasilce) pridéluje
zpracovateli vedouci«nebe “jim povéreny pracovnik. Pokud vedouci nebo jim
povéfeny pracovnik/neprovede v pfislusné evidenci dokumentl zaznam o pridéleni
dokumentu zpracovateli, provede zaznam o pridéleni protokolista podle pokynu
vedouciho nebo jim povéfeného pracovnika.

(2) Pokud je ur¢ena vice zpracovatelu, musi byt stanoven hlavni zpracovatel
odpovédny za vyfizeni, pfipadné evidovani (¢l. 23 odst. 2). Je-li uréen pouze jeden
zpracovatel, je hlavnim zpracovatelem.

Cl. 41
Spole €né ustanogveni k €l. 39 a 40

Zjisti-li vedouci nebo jim povéfeny pracovnik v rAmci pridélovani (rozdélovani)
datovych zprav (zasilek), dokumentu (spisu), Ze bylpfevzat dokument (spis), ktery
nenalezi k vyfizeni danému organiza¢nimu clanku, spfipadné utvaru, neprodlené
zabezpeli jeho predani (odeslani) pfislusnému forganizaénimu d¢lanku (Gtvaru)
v takové podobé, vijaké mu byl pfedan se zaznamem«v elektronické evidenci
dokumentl. V pfipadé listinné evidence dokumentl se.zaznamem na dokumentu
(spisu), pfipadné s pravodnim dokumentem, ktery obsahuje<zdivodnéni. Takovyto
dokument (spis) nelze vracet zpét na centralni podatelnus Pokud nelze zjistit
prislusnost k vyfizeni v ramci policie, zajisti vedouci nebo jim, pevereny pracovnik
vyrozuméni odesilatele, pokud ho Ize z doru€eného dokumentu (zasilky, datové
zpravy) zjistit.

Hlava IV
Vyfizeni a odesilani dokumentu (spisu)
Dil 1
Vyfizeni dokumentu

Cl. 42

() Vyfizenim dokumentu se rozumi soubor c¢innosti souvisejicich
s dosazenim 0Celu vzniku dokumentu nebo dosazenim (celu pozadavku
obsazeného v doruéeném dokumentu.
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(2) Dokumenty vyfizuje uréeny zpracovatel pribézné bez zbyteénych pratahu.
Dokumenty oznacené ,Velmi pilné“ se vyfizuji ihned po prevzeti. V dalSim poradi
se vyfizuji dokumenty oznacené ,Pilné“ nebo dokumenty se stanovenym terminem
vyfizeni. Ostatni dokumenty se vyfizuji v co nejkratsi [h(t&é, zpravidla do
14 pracovnich dnl od doruceni, nejpozdéji vSak do jednoho mésice, nestanovi-li
prislusny vedouci jinak. Stanoviska k referatnikim se zpracuji neprodlené, nejdéle
do 10 pracovnich dnl od doruc¢eni. Pokud Ihdtu pro vyfizeni dokumentu stanovi
pravni predpis upravujici zejména spravni nebo trestni fizeni’V, interni akt Fizeni
upravujici napriklad €innost narodni Ustfedny Interpolu a plnéni UkolG policejnich
organt y trestnim fizeni’?, nebo Ihata vyplyva z pozadavki odesilatele, postupuje se
podlestéto Ihaty. Do elektronické evidence dokumentd ucini zaznam o stanoveném
terminu pfislusny vedouci nebo jim povéfeny pracovnik.

(3) Vyfizeni doru€¢eného dokumentu se zpravidla neeviduje samostatné jako
vlastnizdoktiment, ale pfipojuje se k doru¢enému dokumentu a odesila se pod €islem
jednacim (eviden¢nim cCislem), resp. pofadovym Ccislem zapisu, pod kterym
je zaevidovan ‘doruc¢eny dokument. Pokud je vyfizeni doru¢eného dokumentu
evidovano samostatné jako ‘vlastni dokument pod novym pofadovym ¢islem zapisu,
musi byt ze zdznamu v evidenci dokumentt u pofadového &isla zapisu, pod kterym
je zaevidovan doruceny dokument, ziejmé, pod jakym pofadovym cCislem zapisu byl
dorueny dokument wvyfizens, napfiklad textem: ,Zdznam: dokument vyfizen pod
pofadovym cislem 4.%; vtomto pfipadé je doruceny dokument vyfizen v evidenci
dokumentl podle odstavce 8 pism. b). Vyfizuje-li se vice doru¢enych dokument(
jednim vlastnim dokumentem,, postupuje se obdobné podle véty druhé, pfiCemz
u vlastniho dokumentu, kterym,jsou dalSi dokumenty vyfizeny, se uvede zaznam
v evidenci dokumentl; napfiklad text: ,Zaznam: timto dokumentem jsou vyfizeny
dokumenty pod pofadovym ¢Cislem zapisu 5¢8;.9...".

(4) O dokumentech, které nejsou vyiizeny ve stanovené Ihaté, informuje
zpracovatel vedouciho organiza¢niho ¢lanku s odayvodnénim, pro¢ nebyl dokument
vyfizen. Pfi nedodrzeni lhaty stanovené pravnim<predpisem upravujicim napfiklad
trestni fizeni’® se postupuje podle tohoto pravniho predpisu.

(5) Elektronicka evidence dokumentl zajiStuje prehled o zadanych terminech
k vyfizeni dokumentu. Pro pfehled o terminech dokumentd evidovanych mimo
elektronickou evidenci dokumentt lze veést lhatnik alistinné nebo elektronické
podobé.

(6) Na vyfizovani dokumentu se nesmi podilet podjaty pracovnik’®. Pokud by
doSlo k takové situaci, je pracovnik povinen oznamit to svému vedoucimuy, ktery
rozhodne, kdo dokument vyfidi.

(7) Pred zpracovanim dokumentu zpracovatel za vyuziti elektronické evidence
dokumentd, pfipadné jmenného rejstiiku, ovéri, zda nebyl ke stejné véci‘vyrizovan
jiny souvisejici dokument, pokud jiz tuto C€innost pfed pfidélenim doruceného
dokumentu neprovedl pracovnik podatelny, ktery dokument zaevidoval.

D Napf. zakon ¢. 500/2004 Sb., zakon ¢. 141/1961 Sb.

2 Napt. ¢l. 5 zavazného pokyn policejniho prezidenta &. 78/2009, o ¢innosti narodni
Ustfedny Interpolu, €l. 15 odst. 3 pokynu policejniho prezidenta €. 103/2013, o plnéni
nékterych tkold policejnich organd Policie Ceské republiky v trestnim Fizeni.

78 Napf. § 159 zakona ¢. 141/1961 Sbh.

) Napf. § 14 zakona ¢. 500/2004 Sh.
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(8) Dokument Ize vyfridit
a) dokumentem,

tj. vypracovanim odpovédi na dorueny dokument (vyZaduje-li to povaha Vvéci
nebo o to zada odesilatel) nebo vypracovanim vlastniho dokumentu; rovnéz Ize
pouzit referatnik, a to i k soucinnosti mezi utvary (organizacnimi ¢lanky), jehoz
vzor je uveden v pfiloze €. 10 k tomuto pokynu; navrh dokumentu se pak stava
soucasti referatniku;

do evidence dokumentd se uvede zdznam o zplasobu vyfizeni ,dokumentem®,
b)< zaznamem,

napfiklad o ustnim (telefonickém) vyfizeni dokumentu, o vyfizeni dokumentu
podle odstavce 3 véty druhé a teti;

doevidence dokumentd se uvede zdznam o zplUsobu vyfizeni ,zaznamem®,
c) vzetim havédomi,

pokud nenf nutné.ginit ‘opatieni k vyfizeni dorueného dokumentu a je pouze
pfijat obsah dokumentu;

do evidence dokumentd se uvede zdznam o zplsobu vyfizeni ,vzato na védomi*,
d) postoupenim,

zjisti-li se béhem vyfizevanigsdoeruc¢eného dokumentu, Ze Utvar neni k vyfizeni
vécné nebo mistné pfislusny, <zajisti odeslani dokumentu (napfiklad
funkcionalitou systému ETRETR0n-line") pfislusnému Gtvaru, pfipadné jinému
subjektu;

do evidence dokumentt se uvede zaznam 0 zpusobu vyfizeni ,postoupeno”.

(9) Vyrizuje-li  zpracovatel doruceny dokument zplsobem uvedenym
v odstavci 8 pism. b), zaznamena v elektronickéwevidenci dokumentd rovnéz
konkrétni zpusob vyfizeni, napfiklad uvedenim¢textuisZaznam: dokument vyfizen
telefonicky s panem XY dne.....“ nebo zd&znamem uyedenym v odstavci 3 vété druhé
a treti.

(10) Vyrizuje-li zpracovatel doru¢eny dokument zpusobem uvedenym
v odstavci 8 pism. b) a c) v listinné evidenci dokumentt, uéini se o vyfizeni zaznam
na listinny dokument (napfiklad u vyfizeni vzetim na védomi ,Vzato.na védomi®)
a zaznam opatfi datem a svym podpisem.

Cl. 43
Zp¥istupn éni digitalniho dokumentu v systému ET R

(1) Pro potfeby vyfizeni véci, ke které byl spis zaloZen (pro potfeby zpracaovani
nového dokumentu), ke kterému je nutna soucinnost vice organizacnich clanka
v ramci Utvaru, se vybrané digitalni dokumenty zaloZzené ve spisu zpfistupni jinému
organizaénimu ¢&lanku v ramci Gtvaru prostfednictvim funkcionality systému¢ETR
~Spoluprace”. Vtomto pfipadé se pfi zpfistupnéni nejedna o odesilani digitalniho
dokumentu a neprovadi se v systému ETR evidenéni zaznamy (datum odeslani,
adresat), pokud neni dale stanoveno jinak (odstavec 3). Udaje souvisejici se
zpFistupnénim digitalniho dokumentu jsou vedeny v systému ETR.
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(2) Pfi zpfistupnéni dokumentu se v systému ETR u pofadového &isla zapisu
vyznaci text ,Spoluprace”. V pfipadé, Ze organizacni c&lanek osloveny v ramci
spoluprace zpracuje dokument, zaklada se jako vlastni dokument do spisu
organiza¢niho C¢lanku, ktery si spolupraci vyZadal (vznikd jeden spis, do kterého
vytvari dokumenty jednotlivé organizacni ¢lanky utvaru).

(3) Ve vyjime€nych pfipadech Ize u organiza¢niho ¢lanku plniciho spolupraci
zaloZit v systému ETR vlastni spis, a pokud byl zpfistupnén v ramci spoluprace
dokument, zaeviduje jej jako doruceny dokument. V pfipadé vloZzeni dokumentu
z vlastniho spisu do spisu organizac¢niho ¢lanku, ktery spolupraci vyzadal, se u
poradového cisla zapisu uvede tento organizaéni ¢lanek jako adreséat. Organizacni
élanek, ktery spolupraci vyzadal, pak takovyto dokument eviduje rovnéz jako
dokument, dorueny (vznikd vice spisi a je zaznamendvan pohyb dokumentu
z Jednoho‘spisu do druhého).

Dil 2
Odesilani dokumentu

Cl. 44

(2) Mimo policii se ‘dokument (datova zprava, spis) odesila pFfednostné
datovou schrankou™, Pokud nema adresat datovou schranku aktivni nebo to povaha
dokumentu (spisu) umozZiuje, odesild se e-podatelnou, internetovym e-mailem,
postou, kuryrni sluzbou (napriklad.odeslani dokumentu na Ministerstvo vnitra) nebo
povéfenym pracovnikem, v odtvodnénych pfipadech faxem.

(2) Pfed odeslanim musiybyt digitalni dokument (spis) v datovém formatu
pozadovaném podle pravniho predpisu o podrobnostech vykonu spisové sluzby’®).
Systém ETR zajisti u odesilaného digitalnfho,dokumentu, ktery je sougéasti datové
zpravy a je odesilan prostfednictvim datové schranky, pfipojeni kvalifikovaného
¢asového razitka a uzndvané elektronické» znacky’”. Pfi odesilani prostfednictvi
e-podatelny toto pfipojeni zajisti systém, ve kterémdje“e-podatelna provozovana.

(3) Pfehled odeslanych datovych zprav' zaznamenava systém ETR, ktery
rovnéz umozruje vyhledavani odeslanych datovych zprav.

(4) V systému ETR se evidovany digitalni dokument odesila pfednostné mezi
Gtvary prostfednictvim funkcionality systému ETR ,ETRnN-line®.

(5) V pfipadé evidence dokument( v listinné evidenci® dokumentll se meazi
utvary dokument odesilda na e-mailovou adresu pfijemce,kuryrnis, sluzbou'?,
prostfednictvim povéfeného pracovnika a ve vyjimeénych a oddvodnénych
pripadech poStou nebo faxem.

(6) Vypravna musi, pokud se nejedna o vyjimecny pfipad, obdrzetzasilku

a) s presnymi Udaji stanovenymi zpracovatelem, komu a jakym zpusobem:ma byt
odeslana,

b) uvedenou v soupisce nebo doru¢ovaci knize a
c) v dobé uréené pro pfijem zasilek.

75)  §17 odst. 1 zakona &. 300/2008 Sb.
7§ 23 vyhlagky & 259/2012 Sb.
) § 69a odst. 5 zdkona &. 499/2004 Sb.
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(7) K zajisténi odesilani datovych zprav prostfednictvim internetového e-mailu
stanovi pfislusny vedouci organiza¢ni opatfeni, ve kterém vymezi ¢innosti souvisejici
s odeslanim datové zpravy.

(8) Soukromé dopisy pracovnikl policie se prostfednictvim vypravny
neodesilaji.

(9) Pokud je pfi odesilani dokumentu poZadovan doklad stvrzujici*®), ze byl
dokument doruc¢en*® (dorucenka), vloZi se v pfipadé, Ze je v digitalni podobé&, do
elektronické evidence dokumentl k pofadovému ¢islu zapisu dokumentu v evidenci,
pod kterym je evidovan odesilany dokument, s kterym doruéenka souvisi. Doru¢enka
v.analogové podobé se pevné pfipoji k dokumentu, jehoz doru€eni prokazuje.

Cl. 45
Odesilani zasilky postou

Zasilky urCené k prepravé poStou podava pracovnik vypravny zapsané
v poStovnim podacim archu. Pfi odesilani je nutné dodrzovat ustanoveni poStovnich
podminek a dohod uzavienych s postou.

Cl. 46
Odesilani zasilky kuryrni sluzbou

(1) Pracovnik ureny piislusnym vedoucim oznaci zasilku uréenou k odeslani
kuryrni sluzbou?

a) Vv levém hornim rohu ndzvem odesilatele,
b) pod nazvem odesilatele Cislem jednacim (evidenénim &islem)

1. spofadovym Cislem zapisu; je-li obsahem zasilky jeden nebo vice
dokument(i (napfiklad &. j. KRPU-56-3/TC-2015, PPR-2835-1,8/TC-2015),

v pfipadé odesilani celého spisu spisovou znackou, nebo

Cislem soupisky, pokud jsou v zasilce vioZzeny Vice neZz 3 rizné dokumenty
nebo spisy,

c) v levé spodni Easti textem ,Kuryr‘ nebo ,Kuryrem®,

d) v poli pro adresu na pravé strané nazvem uUtvaru<vcetné oznaceni konkrétniho
organizacniho ¢lanku, pokud je znam,

e) zpravidla nad adresatem dopliujicim oznacenim uvedenym </na‘dokumentu,
napfiklad ,Otevie adresat”, ,Zvlastni skute¢nosti“, ,Pilné".

(2) Pracovnik vypravny zapiSe zasilku do soupisky vyhotovené«v ariginalu
a 2 prapisech, jejiz vzor je uveden v pfiloze ¢. 11 k tomuto pokynu:d Zasilku
s origindlem soupisky a prvnim prupisem soupisky vlozi do prenosné schranky
oznadené a zajisténé podle interniho aktu fizeni o kuryrni sluzbé v policiitV; druhy
pripis si ponecha. Potvrzeny prvni prlpis soupisky vrati pfijemce odesilateli
a original zalozi. Po vraceni potvrzeného prvniho pripisu pracovnik vypravny“znicCi
druhy prupis jako nadpocetny. Pokud je soupiska vytvarena prostfedky vypocetni
techniky, tvofi druhy prapis soupisky jeji elektronick& verze; tento druhy prupis se
zpravidla nenici.
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(3) Zpusob manipulace s pfenosnou schrankou upravuje interni akt fizeni
o kuryrni sluzbé v policiil?.

Cl. 47
Odesilani zasilky prost Fednictvim pov éreného pracovnika

Odeslani zésilky lze realizovat prostfednictvim povéfeného pracovnika
odesilatele, ktery provadi doruceni zasilky adresatovi. Povéfeny pracovnik postupuje
pfi prepravé zasilky pfimérené podle interniho aktu fizeni o kuryrni sluzbé v policiit?.

Hlava V
Uzavirani a ukladani spisu

Dil 1
Uzavreni spisu

Cl. 48
Uzavreni spisu

(1) Spis se uzavie bezprostiedné po vyfizeni véci, ke které byl zaloZzen.®)

(2) Za uplnost a fadné usporadani spisu odpovida hlavni zpracovatel.
PFi uzavieni posoudi, zda je nazev spisu v souladu s €l. 28 odst. 5, pokud tomu tak
neni, provede nebo zajisti jeho opravu.

(3) Prislusny vedouei_ur€ispracovnika (pracovniky), ktery provede v souladu
s pravnim predpisem o podrobnostech wykonu spisové sluzby’), kontrolu, zda jsou
v evidenci dokument a sbérném_archu (pokud je veden) vSechny povinné Udaje a
zda jsou dany podminky pro uzavfeni spisu, pokud kontrolu udajl, které jsou
predmétem kontroly podle pravniho/ pfedpisu o podrobnostech vykonu spisové
sluzby’, neprovadi elektronicka evidence dokumentd automaticky.

(4) Uzavreni spisu schvaluje pfislusny vedouci

a) v elektronické evidenci dokumentu prostfednictvim, pfislusné funkcionality této
evidence; v pfipadé analogového spisu nebo spisu, ktery je tvofen digitalnimi
dokumenty i analogovymi dokumenty (dale jen ,hybridni spis“), Ize schvaleni
realizovat v ukladaci dolozce (€l. 50),

b) v pfipadé evidence dokumentl v listinné evidenci dokumentli svym podpisem
v ukladaci doloZce uvedené na analogovém spisu (€l. 50).

(5) Policejni prezident, vedouci pracovnik policejniho prezidia nebo reditel
Gtvaru maze pisemné stanovit druh spist (napfiklad spisy vztahujici se k' blokovému
fizeni), které pfi uzavieni nepodléhaji schvéleni podle odstavce 4.

(6) Pokud je spis tvofen listinnymi dokumenty, spoji se do pevného celku; aby
nedoslo k samovolnému vypadnuti jednotlivych dokumentl (listd), napfiklad za
pomoci seSivacky. Spojeni pouze kancelafskou sponkou je nedostacujici. Rokud
nejsou dokumenty ve spisu fazeny chronologicky, jednotlivé listy spisu se prubézné
oCisluji zpravidla v pravém hornim rohu.

8)  § 65 odst. 5 zakona &. 499/2004 Sb.
79§19 odst. 2 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sbh.
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(7) Do uzavieného spisu se dalSi dokumenty nezafazuji, pokud neni dale
stanoveno jinak. Jestlize je do uzavieného spisu nutné zaradit dalSi souvisejici
dokument, zaeviduje se pod novym Cislem jednacim a uzavfeny spis se s nim spoji
(€l. 31 a 35).

(8) V pfipadé, kdy se do uzavieného spisu zafazuje dokument, ke kterému
neni nutné &init opatfeni k jeho vyfizeni, lze jej vyjimecné v elektronické evidenci
dokument( zaevidovat bez nutnosti otevfit spis podle odstavce 9 (tzv. administrativni
ukon pfi zafazeni, napfiklad doru¢enky nebo rozsudku soudu). PGvodné stanovené
Udajesvztahujici se ke skartanimu fizeni zGstavaji v platnosti.

(9) V oduvodnénych pripadech Ize vyjimecné uzavieny spis otevrit a evidovat
do_né€j_dalSi souvisejici dokumenty, zpravidla v ramci trestniho, spravniho nebo
pfestupkového,fizeni.

Cl. 49
Doéasné uzav feni spisu v systému ET R

V pfipadé, Ze ve.véci, ke které byl spis zaloZzen, neni nutné c&init doCasné
zadné Ukony, pfi kterych by:vznikaly nové dokumenty8?, Ize v systému ETR provést
tzv. doCasné uzavieni spisu. DoCasnym uzavienim spisu nedochazi k jeho
faktickému uzavreni podle ¢l. 48 a neni nutné uvadét ukladaci dolozku podle ¢l. 50.
O dogasné uzavienych spisechije v systému ETR veden prehled s moznosti zadani
konkrétniho nebo pravidelného‘terminu upozornéni na doCasné uzavieny spis. Spis
muze byt doCasné uzavien maximalné po dobu jednoho roku. PFislusny vedouci
zajisti, Ze bude nejpozdéji pfed uplynutim doby jednoho roku u do¢asné uzavienych
spisli posouzeno, zda divod pro dogasnéuzavieni spisu trva s tim, Ze je mozné spis
opakované doCasné uzavfit, a to vzdy na debu maximalné jednoho roku.

Cl.50
Ukladaci dolozka

(1) Ukladaci doloZka obsahuje
a) datum uzavreni spisu (,Uzavieno dne: ..."),

b) celkovy pocet ukladanych lista spisu (,UloZzeno listl: «.%); uvadi se v pripadé, ze
je spis tvoren i listinnymi dokumenty; do celkového poctu listll se zapoditava i
obal (obalka) spisu,

c) celkovy pocet svazku pfiloh v listinné podobé (,Pocet svazku prilohs,...“); uvadi
se v pfipadé, Ze spis je tvoren i svazky pfiloh s listinnymi pFilohami,

d) celkovy pocet pfiloh v nelistinné podobé (,Pocet nelistinnych pfiloh: 4..);suvadi
se v pfipadé, Ze spis je tvoren i pfrilohami v nelistinné podobé,

e) spisovy znak podle spisového a skartaéniho planu (,Spisovy znak: /...");
obsahuje-li spis dokumenty s riznymi skartacnimi znaky a skartacnimi lhitami,
uvede se spisovy znak podle priority skartacniho znaku v pofadi ,A* — ,V* — ,S%
pfi stejném skartacnim znaku podle nejdelSi skartacni [hity,

8)  Napf. pokyn policejniho prezidenta ¢. 53/2015, o patrani, ¢l. 21 pokynu bezpeénostniho
feditele €. 2/2013, kterym se stanovi podrobnosti k personalni bezpecnosti v pusobnosti
Ministerstva vnitra pfi ochrané utajovanych informaci, uvefejnéného ve Véstniku
Ministerstva vnitra ¢a. 23/2013.
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f) skartaéni znak (,Skarta¢ni znak: ..."),
g) rok, kdy ma spis (dokument) projit skartaénim fizenim, (,Rok skartace: ..."),
h) pocatek plynuti skarta¢ni Inaty8? (,Skartaéni lhata zaéina plynout od roku: ...“);

1. neuvadi se, pokud je pocatek plynuti skartacni Ihuty odvozen od data
uzavreni spisu; doplni se pouze rok skartace (pismeno g)),

2. uvede se rok vyplyvajici z data spoustéci udalosti, je-li datum spoustéci
udalosti znamo; souc¢asné se doplni rok skartace (pismeno g)),

3. .uvede se text ,neni znam*, pokud pocatek plynuti skartacni lhaty neni znam;
v okamziku, kdy je rok pocatku plynuti skartacni Ihity znam, doplini se rok
pocatku plynuti skartacni Ihaty a rok skartace (pismeno g)),

i) jménoapodpis pfislusného vedouciho (,Schvalil: ...");

tyto zakladni«daje je mozné rozsifit o dalSi potfebné Udaje na zakladé rozhodnuti
pFislusného vedouciho.

(2) Prehled spistuywu kterych neni znam pocatek plynuti skartacni Ihaty,
zajiStuje elektronicka evidence dokumentu. V listinné evidenci dokumentl vede
prehled protokolista.

(3) Protokolista “pribézné, nejpozdéji ke konci kalendafniho roku, zajisti
ovéfeni, zda u spist uvedenych v pfehledu podle odstavce 2 nenastal okamzik
rozhodny pro vyznaceni pocéatku plynuti skartacni Ihtty podle odstavce 1 pism. h)
bodu 3.

Cl. 51
Ukladaci doloZka v elektronické evidenci dokument u

(1) Pfi uzavirani spisu v systétmu,ETR uvede hlavni zpracovatel nebo na
zakladé sdéleni udaju zpracovatelem vyznadi pracovnik povéreny pfisluSnym
vedoucim, Udaje uvedené v ¢&l. 50 odst. 1 pism.a), €).a h). Pfi schvéleni uzavreni
spisu (€l. 50 odst. 1 pism. i)) se postupuje podle £l. 48 odst. 4 pism. a), ostatni
povinné Udaje se v systému ETR doplni automaticky.

(2) Pfi  uzavirani spisu v samostatné evidenci dokumentl vedené
v elektronické podobé se postupuje podle odstavce 1 obdobné.

(3) Pfi uzavirani spisu se na analogovou ¢ast spisu uvedou udaje‘podle ¢l. 50
odst. 1 pism. b) az h).

Cl. 52
Ukladaci dolozka v listinné evidenci dokument u

V pfipadé evidence dokument( v listinné evidenci dokument uvede  hlavni
zpracovatel Udaje podle €l. 50 na spisu (nebo jeho obalu) a tyto udaje doplni do
listinné evidence dokumentl pracovnik povéreny jejim vedenim.

81) § 15 odst. 4 vyhlasky ¢. 259/2012 Sbh.
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Dil 2
Ukladani spis G (dokument 1)

Cl. 53

(1) Uzavieny spis se uklada do spisovny®?, resp. elektronické spisovny, ktera
je uréena k ukladani, vyhledavani, zapuj¢ovani a nahlizeni do uzavfenych spisu,
kterym jesté neuplynula skartaéni lhata.

(2) Pro potfeby ukladani musi byt digitalni dokument (spis) v datovém formatu
poZadovaném podle pravniho predpisu o podrobnostech vykonu spisové sluzby’®
nejpozdeji pfi vyfizeni, resp. uzavreni.

(3) Uzavieny spis musi zUstat autenticky po celou dobu uloZeni v elektronické
spisovne, . resp. spisovné. K zabezpe€eni uzavienych spisi pred zménou,
poskozenimgpzniCenim nebo ztratou stanovi pfislusny vedouci rezimova opatieni.

Cl. 54
Elektronicka spisovna

(1) Uzaviené spisy v digitalni podobé se ukladaji v elektronické spisovné
prostfednictvim elektronické evidence dokumentl. Elektronicka spisovna slouzi
k ukladani, vyhledavani, zapudj¢ovani a nahlizeni do uzavienych spisu pro cely Gtvar
nebo pro jednotlivé organizacni ¢lanky nebo pro vymezeny okruh organizacnich
¢lankd do uplynuti jejich skartaénich [ht.

(2) Elektronickd spisovna " zajistuje evidenci podle pravniho pfedpisu o
podrobnostech vykonu spisové sluzby.89)

(3) V pripadé, Ze je ukladan 'hybridni.spis, ulozi se Cast spisu tvofena
analogovymi dokumenty ve spisovné podle ¢l. 55 a v elektronické spisovné se o tom
ucini zaznam.

Cl. 55
Spisovha

(1) Spisovna je misto urCené k ukladani ‘uzavienych spist v analogové
podobé a ¢asti spist podle ¢l. 54 odst. 3.

(2) Evidenci uloZenych spisu vede podle pravniho ‘piedpisu o podrobnostech
vykonu spisové sluzby®®) pracovnik povéreny pfisluSnym vedoucim.

(3) Spisovna musi splfiovat pfimérené pozadavky uvedené v pravnim predpisu
upravujicim oblast vykonu spisové sluzby.®¥ Spisovnu tvofi zpravidla samostatna
uzamykatelna mistnost, neni-li to mozné nebo Uc¢elné, mize byt jako spisovna
pouZzita uzamykatelna skfin.

(4) Uzavreny spis se neprodlené po uzavieni pfeda pracovnikovi povéfenému
podle odstavce 2 k ulozeni ve spisovné. Ve spisovné se spis uklada do svazku,
baliku, pofadace, desek nebo kartonu (dale jen ,ukladaci jednotka“) podle spisovych
znaku a roku vzniku nebo roku skarta¢niho fizeni. Ukladaci jednotka se oznaéuje

82) § 68 odst. 1 zakona &. 499/2004 Sb.
83) § 19 odst. 3 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb.
84) § g1 zakona &. 499/2004 Sh.
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nazvem utvaru (organizacniho c¢lanku), jehoz spisy jsou do ukladaci jednotky
vlozZeny, spisovym znakem a rokem vzniku nebo rokem skarta¢niho fizeni.

(5) Pracovnik spisovny provede pfed uloZenim uzavieného spisu do spisovny
kontrolu, zda pocet uloZzenych listl, pocet listu pfiloh v listinné podobé, pocet svazku
priloh v listinné podobé&, pocet pfiloh v nelistinné podobé souhlasi se zaznamem
v evidenci dokumentl, sbérném archu (pokud je veden) a udajem uvedenym
v ukladaci dolozce.

Cl. 56
Podminky zap ajéovani uzav feného spisu a nahlizeni do n &j

(1) Uzavreny spis si maze zapuj¢it nebo do néj nahlizet

a) pracovnik® organiza¢niho ¢lanku se souhlasem pfislusného vedouciho
organizacniho c&lanku, ktery schvalil uzavieni spisu; souhlas pfisluSného
vedauciho organiza¢niho ¢lanku neni nutny, pokud byl pracovnik organizacniho
¢lanku | uveden v evidenci dokumenti u predmétného spisu jako hlavni
zpracovatel, nebo opravnéni k zapuajCeni, nahlédnuti do spisu vyplyva z interniho
aktu fizeni® nebo pravniho predpisu®®,

b) jiny pracovnik se souhlasem pfislusného vedouciho organiza¢niho ¢lanku, ktery
schvalil uzavreni spisu; souhlas pfislusného vedouciho organiza¢niho ¢lanku
neni nutny, pokud oprawnéni k zapljéeni nebo nahlédnuti do spisu vyplyva
z interniho aktu fizeni®knebo/pravniho predpisu®®),

c) jin& osoba (instituce), pokud toto opravnéni vyplyva z interniho aktu fizeni, ktery
upravuje napfiklad oznamovacipovinnost policie vici zdravotnim pojistovnam,
prestupkové Fizeni®) nebo pravniho piedpisu, ktery upravuje zejména oblast
spravniho nebo trestniho fizeni®®),

d) pracovnik odpovédného pracovisté vykonavajici kontrolni a metodickou &innost
(€l. 3 odst. 2).

(2) Zadost o zapljéeni nebo nahlédnuti do uzavfeného spisu podle odstavce 1
pism. b) podana v listinné nebo digitalni podobé musi byt adresovana pfisluSnému
vedoucimu.

(3) O zapujceni uzavieného spisu a nahlédnuti.do<ngj> se vedou Udaje
minimalné v rozsahu

a) datum zapUj¢eni nebo nahlédnuti,

b) identifikaCni Udaje pracovnika vrozsahu jméno, pfijmeni,” | podpis,< osebni
evidenéni Cislo, telefon, dtvar a organizaCni c¢lanek; u osoby’ uvedené
v odstavci 1 pism. c¢) se postupuje pfiméreng,

%) Napf. &l. 10 odst. 2 pism. a) zavazného pokynu policejniho prezidenta &. 230/2012, 0

obecné kontrole a vyfizovani podani.

Napf. § 21 zakona €. 166/1993 Sb., o NejvySSim kontrolnim Uradu.

8)  Napt. ¢l. 4 zavazného pokynu policejniho prezidenta ¢. 125/2004, kterym se upravuje
postup pFislusnika Policie Ceské republiky pFi pInéni oznamovaci povinnosti VGGi
zdravotnim pojistovnam, ¢l. 7 zavazného pokynu policejniho prezidenta €. 221/2011,
kterym se upravuji nékteré postupy v fizeni o pfestupcich.

8)  Napt. § 65 zakona ¢. 141/1961 Sb., § 38 zakona ¢. 500/2004 Sb.

86)
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c) Cislo jednaci (spisova znacka) s ndzvem spisu,
d) datum vraceni spisu,

e) termin vraceni spisu,

f) potvrzeni (podpis) pfevzeti vraceného spisu.

(4) Zapujcka se zpravidla omezi dobou 30 dnl. Ovéfeni terminu vraceni
zapujéeného uzavieného spisu zajistuje elektronicka evidence dokumentu; v pfipadé
zapujceni uzavieného spisu ulozeného podle ¢€l. 55 pracovnik spisovny.

(8) Potvrzeni o zapuj¢ce pro jinou osobu uvedenou v odstavci 1 pism. c) se
realizuje vyhotovenim vlastniho dokumentu, ktery obsahuje (daje uvedené
v odstavei 3 pfiméfeng, a zaroven se ucini zaznam do knihy zapujcek.

Cl. 57
Nahlizenido uzav feného spisu v digitalni podob & a jeho zap Gj€ovani

(1) Nahlizet do digitalnich dokumentt v uzavieném spisu v digitadlni podobé
muze v elektronické «spisovné pracovnik uvedeny v ¢l 56 odst. 1 pism. a)
a pracovnik uvedeny v ¢l. 56 odst. 1 pism. b), je-li to mozné. Nahlizeni zabezpecuje
elektronicka evidence dokumentl, ktera souCasné vede prehled o pracovnicich,
kterym bylo nahlizenf'umoZznéno, v€etné informaci o splnéni podminek umoznujicich
nahlizeni na digitalni dokumenty, pfipadné stanovenych omezeni (odstavec 2).
Elektronicka evidence dokumentlrovnéz zajistuje, aby v prabéhu nahlizeni nemohlo
dojit ke zméné autenticity digitalniho dokumentu a evidenénich zaznam.

(2) V pfipadé, Ze Zadatel ‘nemdlze nhahlizet do vSech digitalnich dokumentu,
funkcionalitou elektronické evidence dokumentd se mu znemoZzni pfistup
k digitdlnimu dokumentu, do kterého nahlizet nemuze.

(3) Ve vyjimecnych pfipadech, kdywnelze realizovat nahlizeni do digitalnich
dokumentl prostfednictvim elektronické evidence dokument(, pracovnik elektronické
spisovny zajisti prosté prevedeni digitalnich dokumenti na listinné podle ¢l. 14
odst. 4 a tyto zapujci (predlozi k nahlédnuti). Vracené listinné dokumenty se znici
mimo skarta¢ni fizeni. V elektronické evidenci dekumentti se takovyto zpusob
nahlizeni do digitalnich dokumentd vyznaéi spolu s informaci, Ze byly listinné
dokumenty zni€eny. PFi tomto zplsobu nahlizeni pracovnik elektronické spisovny na
zakladé pokynu pfislusného vedouciho zneditelni pasaze, s nimiz se, Zadatel nesmi
seznamit.

(4) V odGivodnénych pfipadech Ize uloZeny spis v digitalni padobé zapujcit na
technickém nosici dat.

(5) V pfipadé hybridniho spisu se prehled o nahlédnuti a zapljéeni vede
v elektronické evidenci dokumentt a potvrzeni o zapujeni Casti spisu v analogové
podobé se zaznamena podle ¢&l. 58 odst. 3.

Cl. 58
Nahlizeni do uzav feného spisu v analogové podob & a jeho zap Gjéovani
(1) Nahlizeni do uzavieného spisu v analogové podobé a jeho zapUj¢ovani
zajiStuje pracovnik spisovny, kterym je zpravidla protokolista na z&kladé pokynu
vedouciho.
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(2) Pfed zapujcenim lze pofidit kopii sbérného archu (soupisu). Kopii po
kontrole vraceného spisu pracovnik spisovny zni¢i mimo skarta¢ni fizeni.

(3) O zapujceni a nahlédnuti do uzavieného spisu pofidi pracovnik spisovny
zaznam do knihy zapujcek, jejiz vzor je uveden v pfiloze €. 12 k tomuto pokynu.
Kniha zaplj¢ek podléha evidenci podle ¢l. 26. Knihu zapujéek je mozné vést
v elektronické podobé, pokud Ize uvést udaje podle &l. 56 odst. 3 v€etné stvrzeni o
prevzeti a vraceni.

(4) V pfipadé, Ze Zadatel nemuze nahlizet do vSech dokumentl (Udajd)
obsazenych ve spisu v analogové podobé, pofidi se kopie spisu, ve které se
prislusne paséze znecitelni. Po vraceni Ize kopii spisu zni¢it mimo skartacni Fizeni.
O takovém zpusobu zapujéeni se provede zaznam do knihy zapujéek vcetné
zaznamu 0 zni¢eni kopie spisu.

(5) Kazdy, kdo si uzavieny spis v analogové podobé zapujci, zodpovida za
jeho ochranu. Pracovnik spisovny je pfi vraceni uzavieného spisu povinen provést
kontrolu jeho Uplnosti.

Cl. 59
Ztrata, neopravn éné znic¢eni a zmeéna autenticity dokumentu nebo spisu

(1) Dojde-li kewztratéywneopravnénému znic¢eni, zméné nebo poskozeni
dokumentu nebo spisu, (zajisti pfislusny vedouci neprodlené sepsani zaznamu
a Setfeni duvodu, pro¢ ke ztraté; nheopravnénému znic¢eni, zméné nebo poskozeni
doSlo. Na zakladé Setfeni pfijme pfislusny vedouci opatfeni k zamezeni opakovani
ztraty, neopravnéného zniceni, zménynebo poskozeni. Informaci o pfijatém opatieni
spolu se zaznamem podle véty prvni a seznamem podle vzoru, ktery je uveden
v pfiloze €. 13 k tomuto pokynu (tabulka'v datovém formatu XLS), zaSle archivu
policie do jednoho mésice od zjiSténi ztraty,/neopravnéného zni¢eni, zmény nebo
poskozeni dokumentu (spisu).

(2) Dojde-li ke ztraté, neopravnénému zni€enif, zméné nebo nenavratnému
poskozeni dokumentu nebo spisu, ucini prislusny wedouci opatfeni kjeho
rekonstrukci (napfiklad pozada plavodce o jeho! opétovné zaslani, u vlastniho
dokumentu zajisti vytvoreni stejnopisu, pfipadné druhopisu).

(3) U eviden¢niho zadznamu dokumentu nebosspisus(Cisla jednaciho), ke
kterému bylo provedeno Setfeni, se uvede v navaznosti na vysledek rekonstrukce
slovo ,Ztrata“, ,Neopravnéné zniCeno“ pfi nemoznosti, rekonstrukce nebo
.Rekonstruovany dokument”, ,Rekonstruovany spis“ pfi rekonstrukci celého. spisu
(dokumentu) nebo ,Neupiny dokument®, ,Nelplny spis* v pfipadé, Ze nelze provést
aplnou rekonstrukci. K tomuto zdznamu se soucasné uvede cislo jednaei zaznamu
0 provedeném Setieni.

(4) Pokud nemohl byt ztraceny, resp. neopravnéné zni¢eny spis, kterému
uplynula skarta¢ni lhata, rekonstruovan, nelze jej zaradit do skartaéniho fizeni (€l. 63
odst. 1).
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Cl. 60
Pofizovani kopie, p fekladu, opisu a vypisu dokumentu

(1) Kopii, pfekladem, opisem nebo vypisem dokumentu se pro ucely tohoto
pokynu rozumi pofizeni ur€itého poctu vytiskl (pfekladd) zjiz vyfizenych nebo
doru¢enych dokumentli, pouze pokud je to nezbytné pro plnéni sluzebnich
(pracovnich) ukold. Opis se musi pfesné shodovat s originalem.

(2) Kopii se rozumi vytvoreni listinného dokumentu z listinného dokumentu,
pokud se nejedna o dalSi vytisk vlastniho nevyfizeného dokumentu. Kopie se oznaci
vpravo nahore textem ,Kopie" a ovéfovaci doloZkou podle odstavce 4.

(3) Pokud se preklad, opis nebo vypis vyhotovuje v listinné podobé&, oznaci se
takto pofizeny dokument vpravo nahofe nad textem formulaci ,Pfeklad”, ,Opis” nebo
,Vypis" a avérovaci dolozkou podle odstavce 4.

(4).Ovéioevaci dolozka kopie, prekladu, opisu nebo vypisu obsahuje
a) ,Pocetlistd: ...,
b) ,Za spravnost: ..."

c) prfijmeni, datum a podpis pracovnika, ktery kopii, pfeklad, opis nebo vypis
vyhotovil,

a umistuje se vlevo pod textem.

(5) U opisu a vypisumspokudobsahuje podpisovou dolozku, se k opsanému
podpisu uvede zkratka ,v.r.“ (vlastni rukou). Neda-li se podpis pfecist, uvede se
~Podpis necitelny*.

Cliel
Spisovy a skarta/€ni plan

(1) Spisovy a skartaéni plan8® obsahuje seznam typt dokumentl roztfidénych
do vécnych skupin s vyzna¢enymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartanimi
Ilhdtami. Spisovy a skartacni plan je samostatnou/spiilohou k tomuto pokynu a je
uverejnén na intranetovych strankach archivu policie®?).

(2) V systému ETR Ize v ramci organizaéniho ¢lanku zadat okruh nejéastsii
pouzivanych spisovych znakl (vypis ze spisového a skartaéniho‘planu) pro potrebu
hlavnich zpracovatell pfi navrhovani spisovych znaku podle odstavce'3.

(3) Spisovy znak navrhuje hlavni zpracovatel nejpozdejic pfi«uzavieni spisu
podle spisového a skartatniho planu platného v dobé uzavieni <spisu/podle typua
dokumentl zafazenych do spisu, resp. podle véci, ke které byl spis zalozen. Pokud
nelze pfidélit spisovy znak pfimo z vécné skupiny pfislusné podle zafazeni hlavniho
zpracovatele (sluzba pofadkové policie, sluzba kriminalni policie a vySetfovani
apod.), lze pouZzit analogii z jiné vécné skupiny. V pfipadé, Ze nelze pouzit analogii
na spisovy znak uvedeny ve spisovém a skartacnim planu, postupuje se podle
odstavce 4.

89 § 66 odst. 2 zakona ¢&. 499/2004 Sb.
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(4) Vyskytne-li se typ dokumentu (uzavieného spisu), ktery spisovy a skartacni
plan neuvadi, navrhne odpovédné pracovisté (€l. 3 odst. 2) archivu policie pro tento
typ dokumentu skartaéni znak a skartacni IhGtu cestou nadfizeného vedouciho
pracovnika prezidia.

Cl. 62
Skarta éni Ih Gta

(1) Skarta¢ni lhuta®?) se stanovi na celé roky a po jejim uplynuti se uzavieny
Spis zaradi do skartacniho fizeni. Skarta¢ni Ih(ita je nejméné jednoleta a muze byt
zkrécena, pouze pokud to spisovy a skarta¢ni plan pfipousti (napfiklad spisovy znak
312.6.2).

(2) Skarta¢ni lhata pocina plynout dnem 1. ledna nésledujiciho kalendafniho
roku po rocey kdy doslo ke spoustéci udalosti®D), kterou je datum

a) uzavieni'spisu,
b) uzavieni nebo ukonéeniyvyuzivani pomucky,

c) ukonceni platnosti, resp. uc¢innosti dohod, smluv, internich aktd fizeni a opatfeni,
dokladu a podobnych dokumentd,

d) vyfazeni vSech dekumenta (materidlt) evidovanych v evidenénich pomuckéch
a administrativnich pomuckach, resp. listinném sbhérmém archu, ktery neni
soucasti spisu®®),

e) vyplyvajici ze stanovenéha odliSného zplsobu stanoveni zacatku nebo konce
skarta¢ni lhaty uvedeného ve'spisovem a skartacnim planu.

(3) Nasledujici kalendarni rok po uplynuti skartaéni Ihity je rokem skartac¢niho
fizeni. Rok uplynuti skartacni Ihuty se rovna souctu letopoctu roku, v némz pocala
plynout skarta¢ni |hita a délky skartaénitlhaty v rocich. Metodika pro vypocet roku
skartaéniho Fizeni je uvedena na intranetovych strankach archivu policie.®®)

Hlava VI
Priprava a pr tbéh skarta éniho Fizeni

Cl. 63
Priprava skarta €niho Fizeni

(1) Skartacni fizeni se provadi v kazdém kalendarnim roce, pokud existuji
uzaviené spisy, eviden¢ni, administrativni a jiné pomucky, jimz uplynula skartacni
lhata, arazitka vyfazena zevidence (dale jen ,spis ke skartaénimu _fizeni®).
Do skartacniho fizeni se zafazuje spis ke skartaChimu fizeni bez ohledu na
stanoveny stuperi utajeni®y.

(2) Pfed zahgjenim skartacniho fizeni pfekontroluje protokolista (pracovnik
spisovny) spisy ke skartacnimu fizeni a pfipravi je k pfedlozeni skartacni komisi
(€l. 64). V pfipadé nedohledani spisu ke skartacnimu fizeni se postupuje podle
¢l. 59.

%) http://portal.pcr.cz/kpp/apcr/Metodika/Skartaéni%?20Fizeni/vypocet_roku_skartace.htm
%)  § 4 zékona &. 412/2005 Sb.
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(3) Reditel Gtvaru nebo jim povéfeny pracovnik, vedouci pracovnik prezidia
a jemu podfizeny vedouci organiza¢niho ¢lanku, u kterého je zfizena elektronicka
spisovna (€l. 54) nebo spisovna (C€l. 55), predlozi archivu policie pozZadavek
o provedeni odborné archivni prohlidky nejpozdéji do 20. ledna kalendarniho roku,
ve kteréem ma skartacCni Fizeni probé&hnout. Archiv policie nejpozdéji do 31. ledna
kalendarniho roku, ve kterém ma probéhnout skartacni fizeni, po dohodé s Utvarem
(organizaCnim ¢lankem) stanovi termin provedeni archivni prohlidky.

Cl. 64
Skarta éni komise

(1) Posouzeni predlozenych spist ke skartaCnimu Fizeni provadi nejméné
tfi¢lenn@ skartaéni komise, kterou zfizuje pfislusny vedouci zdznamem v elektronické
evidenci dokumentl (Cl. 22 odst. 2) a v pfipadé listinné evidence dokumentd
pisemnou formou. Pocet komisi a jejich ¢lend stanovi s pfihlédnutim k obsahu
a mnozstvi posuzovanych spist ke skartacnimu fizeni tak, aby bylo skartac¢ni fizeni
ukonceno vtémze kalendarnim roce. Soucasné uréi predsedu skartacni komise,
ktery ji Fidi ‘@a'odpovidamza .jeji Cinnost. Pracovnici komise musi byt opravnéni
seznamovat se s obsahem posuzovanych dokument(®?.

(2) Pfedsedou skartacni komise nesmi byt jmenovan

a) protokolista nebo pracovnik povéreny vedenim prislusné evidence dokumentd,
z niz jsou spisy ke skartacnimu.fizeni zafazeny do skarta¢niho Fizeni,

b) pracovnik spisovny, kde jsau ulozeny'spisy ke skartaénimu Fizeni.

(3) Skarta¢ni komise posoudi.spisy-ke skartacnimu fizeni z hlediska souladu
pridéleného spisového znaku s hodnotou,,obsahem, dobou vzniku a vyznamem
puvodce spisu ke skartaénimu Fizeni za, vyuziti spisového a skartacniho planu
platného v dobé& uzavieni spisu. Pokud spisovy znak neodpovida, provede jeho
zménu. Spisovy znak musi mit pfidélen spis uzavieny od 1. ledna 2008.

(4) Skarta¢ni komise posoudi, zda oznaceni véeinspisu ke skartacnimu Fizeni
(nazev, resp. obsah spisu) uvedené v evidenci dokumentl odpovida obsahu spisu
ke skartaénimu Fizeni, pfipadné zajisti provedeni, opravy. oznaceni véci spisu
ke skartatnimu Fizeni v evidenci dokumentld. U spisd ke skartanimu fizeni
oznacenych skartacnim znakem ,V* rozhodne, zda jsou'dale petiebné pro &innost
atvaru (organizac¢niho ¢lanku), pokud ano, prodlouzi skartacni‘lhutusa vymezi novy
rok skartacniho Fizeni. V pfipadé, Ze spis ke skartacnimu fizeni,jizaheni‘potiebny pro
jeho ¢innost, navrhne podle obsahu jeho zafazeni do skupiny spist‘ke skartaénimu
fizeni se skartanim znakem ,S*“ nebo ,A“. U zbyvajicich spist ke skartaénimu fizeni
navrhuje, zda bude spis ke skartaénimu fizeni zni€en potvrzenim skartacnihoznaku
»S", nebo bude vybran jako archivalie potvrzenim skartacniho znaku ,A",spfipadné
provede zménu skartacniho znaku nebo skarta¢ni |hity. Pokud skartacniskomise
prodlouzi spisu ke skartacnimu fizeni skarta¢ni Ihtu, spis ke skartaénimu Fizeni se
zafadi do skarta¢niho fizeni az v dobé&, kdy mu uplyne nové stanovena skartaéni
lhata.

%2 Napf. § 6 a 11 zakona €. 412/2005 Sh., § 27 odst. 5 a 6 zakona ¢&. 240/2000 Sb.
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(5) Pro spravné posouzeni souladu spisového znaku pfidéleného spisu
ke skartaCnimu fizeni muze predseda skartaéni komise vyzadat stanovisko pavodce
(zpracovatele) spisu ke skartacnimu Fizeni.

(6) Zmény spisovych znaku, skarta¢nich znakd a skartacnich lhat je nutné
zaznamenat na spisech ke skartaénimu fizeni v analogové podobé s uvedenim data
zmény a podpisu predsedy skartaéni komise a v pfislusnych evidencnich
pomuckach.

Cl. 65
Skarta éni navrh

(1) Po posouzeni spist ke skartaénimu Fizeni zpracuje skartaéni komise
skartaCni navrh, jehoz soucasti je seznam spist ke skartaénimu fizeni zpracovany
v digitalni pedobé v datovém formatu XLS podle vzoru, ktery je uveden v pfiloze
¢. 14 k'tomutespokynu. Seznam spisu ke skartaénimu fizeni je fazen podle spisovych
znaku a v nich,padle ro¢nikd. Spisy ke skartaénimu Fizeni bez spisovych znaku jsou
fazeny vzestupné podle ro¢niku a v nich podle Cisel jednacich. Elektronicka evidence
dokumentl vytvari soucasné seznam tvofeny vystupem metadat podle pravniho
predpisu o podrobnestech vykonu spisové sluzby.%)

(2) Reditel Utvaru_zajisti zaslani skartaéniho navrhu véetn& seznam( spisli
ke skartaCnimu fizeni zascely utvar archivu policie prostfednictvim elektronické
evidence dokumentd minimalné 20.pracovnich dna pfed dnem stanoveného terminu
provedeni odborné archivni prohlidky podle ¢l. 63 odst. 3. Pokud jsou v nazvu spisu
(oznaCeni véci) uzavienych spisd pred nabytim Gc€innosti tohoto pokynu pouzity
zkratky, je nutné zaslat archivu policie=rovnéz prehled pouzitych zkratek s jejich
slovnim vymezenim.

(3) Skartacni navrhy a seznamy. spisu ke skartaCnimu fFizeni pfed jejich
zaslanim archivu policie posoudi a zkompletuje .odpovédné pracovisté utvaru.
PFi posuzovani provede kontrolu formalnich nalezitosti skartacniho navrhu vcéetné
seznamu spisu ke skarta¢nimu fizeni. Dale provedeskontrolu souladu pfidéleného
spisového znaku, pfipadné navrzeného skartacniho zmaku u spisu ke skartanimu
fizeni, ktery ma skartacni znak ,V* (€l. 64 odst. 3), Siobsahem, spisu ke skartacnimu
fizeni. V pfipadé, Ze zjisti nesoulad spisového .znaku s obsahem spisu
ke skartaCnimu fizeni, navrhne archivu policie zménu¢skartaéniho znaku (napfiklad
zaznamem v seznamu spisl ke skartaénimu Fizeni). Pfi posuzevani spravnosti maze
odpovédné pracovisté vyzadovat soucinnost skartacni komise<@ puavodce spisu
ke skartaCnimu Fizeni.

(4) Vedouci pracovnik prezidia a jemu podfizeny vedouciworganizacniho
¢lanku, u kterého je zfizena spisovna (€l. 54 a 55), zpfistupni (€l. 43) archivu policie
skartaéni navrh minimalné 20 pracovnich dnd pfed dnem stanoveného terminu
provedeni odborné archivni prohlidky podle €l. 63 odst. 3.

%) § 20 odst. 5 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sbh.
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Odborna archivni prohlidka
Cl. 66

(1) Odbornou archivni prohlidku spisu ke skartaénimu Fizeni uvedenych
ve skartaénim navrhu (seznamech spist ke skartanimu fizeni) provadi podle
pravniho predpisu o podrobnostech vykonu spisové sluzby® povéreny pracovnik
archivu policie (dale jen ,archivar®). Posuzovani provadi podle udaji uvedenych
v predlozenych seznamech spisu ke skartaénimu Ffizeni nebo pfimou prohlidkou
spisu ke skarta¢nimu Fizeni.

(2) Archivaf je v odlvodnénych pfipadech po predchozim souhlasu
prislusneho vedouciho opravnén nahlizet i do vSech uzavienych spist (digitalnich,
analogovych i hybridnich), kterym jesté neuplynula skartaéni Ihita, souvisejicich se
spisy, které jsou predmétem skartacniho fizeni, a do pfislusnych pomucek.
PFi nahlizenismusi splfiovat podminky pro seznamovani se s obsahem uzavieného
spisu®?. Nahlédnuti do souvisejiciho uzavieného spisu (dokumentu ve spisu),
kterému dosud. neuplynula skarta¢ni Ihuta, Ize v konkrétnim pfipadé odepfit, pokud
by nahlédnuti mohlo ohrozitjprovadéni ukont, napfiklad uvedenych v ¢l. 21 odst. 5 a
vyfizeni véci feSené vineuzavieném spisu.

Cl. 67

(1) Pfi posuzovani spisu ke skartaénimu Ffizeni je archivar opravnén vyzadat
spolupraci
a) clenu skartaéni komise,
b) odpovédnéeho pracovisté,
c) Utvaru (organizacniho €lanku), ktery jeqptivedcem spisu ke skartacnimu Fizeni,
d) nastupce puvodce nebo
e) utvaru, ktery z hlediska vécné plsobnosti feSi obdobnou problematiku.

(2) Po provedeni odborné archivni prohlidky “wyhotovi archivar protokol
o provedeném skartacnim Fizeni, ktery zaSle fediteli Utvaru nebo zpfistupni
vedoucimu pracovnikovi prezidia nebo vedoucimu“erganiza¢niho ¢lanku prezidia
k odsouhlaseni.

(3) V pfipadé podani namitky postupuje pfislusny vedouci podle pravniho
predpisu, ktery upravuje oblast vykonu spisové sluzby.%)

Cl. 68
Predani spis a do archivu policie

(1) Utvar (organizaéni d&lanek prezidia) pfeda na zakladé protokolu
o provedeném skartanim Fizeni archivu policie spisy ke skartacnimu’ fizeni
v analogové podobé& vybrané jako archivalie (dale jen ,analogova archivalie)
v souladu s pravnim predpisem o podrobnostech vykonu spisové sluzby®) souhrnné
v uréené dobé stanovené v protokolu o provedeném skartacnim fizeni.

% §21 odst. 2 vyhlagky & 259/2012 Sb.
%) § 10 odst. 3 a 4 zakona ¢&. 499/2004 Sb.
%) § 21 odst. 4 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sbh.
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(2) Archiv policie zaSle utvaru (organizacnimu c¢lanku prezidia) v pfiloze
protokolu o provedeném skartaCnim fizeni samostatny soupis utajovanych
analogovych archivalii a samostatny soupis neutajovanych analogovych archivalii
vybranych k pfedani do archivu policie v datovém formatu XLS. Utvar (organizadni
Clanek prezidia) doplni do soupisu analogovych archivalii Gdaje podle vzoru
uvedeného v pfiloze €. 15 k tomuto pokynu a soupis s doplnénymi Udaji odesle jako
pfilohu s pravodnim dopisem pred dohodnutym terminem pfedani analogovych
archivalii do archivu policie.

(3) Do fyzického pfedani analogovych archivalii archivu policie zajisti vedouci
takové ¢podminky, aby byly analogové archivalie zabezpeleny proti zneuZiti,
poskozeni, znehodnoceni nebo ztraté®”).

(4) U utajované analogové archivalie (pfipadné archivalie v digitalni podobé)
zajisti pfislusny vedouci pfed pfedanim do archivu policie (pfipadné do Narodniho
archivu)®®)’poseuzeni stanoveného stupné utajeni. Pokud davod utajeni nadale trva,
uvede na analogove archivalii (utajovany dokument) zaznam o provedeni posouzeni
a pfipoji datum posouzeni,)jméno, pfijmeni a svlj podpis. Pfi zjisténi, Zze davod
utajeni pominul nebofstanoveny stupen neodpovida utajované informaci uvedené
v analogové archivalii, stupen utajeni zruSi nebo zméni a na analogové archivalii
stanovenym zpusobem?®? zruSeni nebo zménu stupné utajeni vyznadi.

(5) Analogové archivalie se prfedavaji do archivu policie vlozené do archivni
krabice, nelze-li je do archivnitkrabice vlozit, zabali se do baliku o maximalni vySce
15 cm, pokud je to vzhledem "k rozméru analogové archivalie mozné. Archivni
krabice nebo balik se oznaci

a) Vvlevém hornim rohu ndzvem utvaru doplnénym o nézev organizaéniho ¢lanku,
pokud pfedava analogoveé archivalie organizacni ¢lanek samostatné,

b) v pravém hornim rohu ¢islem archivni krabice (baliku) ze soupisu analogovych
archivalii, nad nimz se uvede v pfipadé vleZeni utajovanych analogovych
archivalii nejvyssi stupen utajeni viozené analogové archivalie a pod nim seznam
spisovych znakl pfidélenych analogovym archivaliim, které jsou vloZzeny
do krabice (baliku),

c) pod nadzvem uatvaru a organizacniho ¢lanku rokem<neba rozpétim let vzniku
vloZenych analogovych archivalii a €islem jednagcim pruvodniho dopisu, ktery
obsahuje soupis analogovych archivlii.

Vzor oznaceni archivni krabice (baliku) je uveden v pfiloze €. 16'ktomutespokynu.

(6) Pfi fyzickém predani analogovych archivalii zpracuje pracovnik<archivu
policie Ufedni zaznam o pfedani analogovych archivalii do archivu policiespodie
vzoru uvedeného v pfiloze ¢. 17 ktomuto pokynu; stejnopis Ufedniho .zaznamu
o pfedani analogovych archivalii pfeda pracovnik archivu policie predavajicimu
po provedené kontrole kompletnosti pfedanych analogovych archivalii.

) 825 odst. 1 pism. a) zakona ¢. 499/2004 Sh.
%)  § 15 odst. 3 zakona &. 499/2004 Sb.
9§ 6 vyhlagky &. 529/2005 Sh.
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(7) Pracovnik, ktery je povéfen vedenim evidence, kde jsou analogové
archivalie evidovany (vedeny), vyznac¢i neprodlené po jejich predani do archivu
policie u spisu vybraného jako archivalie slovo ,ARCHIV” s uvedenim data pfedani a
odkazem na Cislo jednaci protokolu o provedeném skartaénim Fizeni. V listinné
evidenci dokumentl Ize odkaz na €islo jednaci protokolu o provedeném skartaénim
fizeni uvést na vnitini desky u zdznamu o sloZeni skartaéni komise.

(8) U utajovanych analogovych archivalii uloZzenych v archivu policie je utvar
(organizacni ¢lanek) povinen provéfit, na zakladé zadosti archivu policie, zda duvod
pro utajeni trva, nejméné jednou za 5 let ode dne jejich pfedani archivu policie,
vCetné <utajované analogové archivélie, na které je vyznateno omezeni stupné
utajeni (,Utajovat do").

(9) Archivélie v digitalni podobé se predavaji prostfednictvim archivu policie
Narodnimu <archivu®® za dodrzeni stanovenych pozadavk(®). Predani archivalii
v digitalni¢podebé obsahujici utajované informace Ize do Narodniho archivu proveést
az po zruseni, stupné utajeni. Podrobnosti a organizacni opatfeni pro predavani
archivalii v digitalni podobé stanovi vedouci archivu policie.

Cl. 69
Vyrazeni (zni€eni) spisu ke skarta énimu Fizeni ur €eného ke zni éeni

(1) V souladu s protokolem o provedeném skartacnim fizeni zajisti skartacni
komise, nebo ve vyjimecnych pfipadech povéfeny pracovnik Gtvaru (organizacniho
Clanku) bezodkladné zniceni .spisu ke, skartacnimu Fizeni v analogové podobé
a vymaz dokumentu ve spisech ke skartacnimu fizeni v digitalni podobé oznacenych
skarta¢nim znakem ,S" (dale jen ,vyfazovany spis“) na zakladé souhlasu se zni¢enim
vydanym archivem policie. O provedeni zni¢eni vyfazovanych spisu v analogové
podobé zpracuje samostatny zdznam/ s,uvedenim data znieni, ktery pfipoji
k protokolu o provedeném skartacnim fizeni.

(2) Fyzické zni€eni vyfazovaného spisu w analogové podobé se provadi
v souladu s pravnim predpisem o podrobnaestechswykonu spisové sluzby.1%0)
Do zni€eni vyfazovaného spisu Vv analogové podobé zajisti vedouci takové
podminky, aby byl zabezpeden proti zneuziti neboyztraté(napfiklad vioZzenim do
zajisténych a bezpecné ulozenych pytli oznacenych nazvem Utvaru a organiza¢niho
¢lanku).

(3) Pracovnik, ktery je povéfen vedenim evidence dokumentd, kde jsou
vyfazované spisy evidovany, uvede u vyfazovaného spisu, ktery  nebyl vybran
za archivalii, slovo ,ZNICENO” s uvedenim data zni¢eni a &isla jednaciho prétokolu
o provedeném skartaénim Fizeni. V listinné evidenci dokumentd Ize“odkaz na Cislo
jednaci protokolu o provedeném skartacnim fizeni uvést na vnitfni desky u zdznamu
o sloZeni skartacni komise.

100) § 21 odst. 8 vyhlasky &. 259/2012 Sbh.
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(4) V elektronické evidenci dokumentu se pred zni¢enim vyfazovanych spis(
v analogové podobé, resp. analogovych dokumentl obsazenych v hybridnim spisu,
provede zadznam o jejich vyfazeni z evidence. SoucCasné stim se v elektronické
evidenci dokumentl uvede zadznam o vyfazeni digitalnich spist. U vyfazovanych
spisti se v elektronické evidenci dokumentt uvede odkaz na €islo jednaci protokolu
o provedeném skartanim fizeni. Po provedeném vyfazeni spisi odsouhlasi
pFislusny vedouci v elektronické evidenci dokumentl zni¢eni digitalnich spisu.
Administrator elektronické evidence dokumentd nasledné provede na zéakladé
pozadavku pfislusného vedouciho vymaz digitalnich dokumentu (spist) z databaze.

Hlava VII
Razitka a pe ¢etidla

Dil 1
Pouzivani razitek a pe €etidel

Cl. 70

(1) Pracovnici, ktefi ‘razitka pouZivaji, posoudi dokument z hlediska jeho
obsahu a podle tohozvoli odpovidajici razitko.

(2) Razitka @ pecetidla se statnim znakem Ize pouzivat zpusobem
stanovenym pravnimipiedpisy-e statnich symbolech Ceské republiky®b,

(3) Razitka a pecetidlayse_statnim znakem muze pouZzit'®® jen schvalujici
pracovnik a jim ureni pracovnici, ktefi odpovidaji za jejich fadné pouzivani
v souladu s pravnim predpisem 0 4Zivani statnich symbold'®®) a za jejich
zabezpeceni proti ztraté a zneuzit.

Dil'2
Druhy razitek
Cl. 71
V ramci policie se pouziva

a) kulaté razitko se statnim znakem,

b) kulaté pratlakové razidlo se statnim znakem,

c) kulaté razitko bez statniho znaku,

d) kombinované razitko,

e) razitko utvaru,

f) prezentacni razitko,

g) podaci razitko a

h) pomocné razitko.

101) 74akon &. 352/2001 Sb., o uZivani statnich symbol(i Ceské republiky a o zméné
nékterych zakonu.
Piloha &. 2 k zakonu &. 3/1993 Sb., o statnich symbolech Ceské republiky.

102) § 2 zékona &. 352/2001 Sh.

103) § 5 zékona &. 352/2001 Sh.
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Cl. 72
Kulaté razitko se statnim znakem

Kulaté razitko se statnim znakem ma pramér 20 nebo 36 mm. Kulaté razitko
se statnim znakem o priméru 20 mm ma po svém obvodu text ,Policie Ceské
republiky”. Kulaté razitko se statnim znakem o priiméru 36 mm ma po svém obvodu
text ,Policie Ceské republiky*, u krajského feditelstvi policie dopInény o nézev uGtvaru.
Ve svém stfedu obsahuje maly statni znak a pod nim poradové ¢islo.

Cl. 73
Kulaté pr Gtlakové razidlo se statnim znakem

(1) Kulaté pratlakové razidlo se statnim znakem ma prameér 20 nebo 36 mm.
Po svem obvodu ma text ,Policie Ceské republiky”, ve svém stfedu obsahuje maly
statni znak a'pod nim pofadoveé cislo.

(2) Kulatépratlakové razidlo se statnim znakem se pouziva k oznaCovani
zvlasté uréeného nebo vyznamného dokumentu, napfiklad osvédceni, smlouvy,
Gfedni listiny:.

Cl. 74
Kulaté razitko bez statniho znaku

(1) Kulaté razitko hezistatniho znaku ma prameér 25 mm. Po svém obvodu
ma text ,Policie Ceské republiky’s u, krajského feditelstvi policie doplnény o nazev
Gtvaru, s porfadovym ¢&islem uprostied.

(2) Kulaté razitko bez statnthe' znaku se pouziva tehdy, neni-li nutné pouzit
kulaté razitko se statnim znakem; napfiklad pFi zajiStovani listinného dokumentu
vzniklého prevedenim (€l. 13 odst. 3) nebo ebalky (¢l. 85 odst. 1).

Cl. 75
Kombinované razitko

Kombinované razitko je tvofeno kombinacemi Uudaju kulatého razitka
se statnim znakem, kulatého razitka bez statniho znaku, faksimile podpisu, pfipadné
dalSich symbolu. Lze jim v odlvodnénych pfipadech<nahradit pouZziti nékolika
razitek.

Cl. 76
Razitko Utvaru

(1) Razitko Gtvaru je obdélnikového tvaru s textem ,Policie Ceské republiky*,
doplnénym nazvem utvaru, pfipadné oznacenim organizaéniho ¢lanku a mdze
soucasné obsahovat adresu.

(2) Razitko atvaru je uréeno kvyznacovani ndzvu (tvaru (organizagniho
¢lanku) na dokumentu, obalce nebo tam, kde je to vyzadovano, napriklad
na dokumentu o zdravotni péci.
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Cl. 77
Prezenta éni razitko

PrezentaCni razitko obsahuje nazev (tvaru, pfipadné doplnény o nazev
centrdlni podatelny, napfiklad ,Policejni prezidium Ceské republiky, centraini
podatelna” a datum. Pokud je centralni podatelna dislokovana na vice mistech,
rozliSuji se prezentacni razitka pofadovymi Cisly.

Cl. 78
Podaci razitko

Podaci razitko obsahuje nézev utvaru, pfipadné doplnény o nazev
organizac¢niho ¢lanku, datum a dale obsahuje pfedtisk pro doplnéni €isla jednaciho
(evidencniho ¢isla), poctu lista a poctu pfiloh.

Cl. 79
Pomocné razitko

Pomocné razitko.je vyhotoveno podle individualniho pozadavku Utvaru nebo
jeho organizagniho élanku. Pouziva se k vyznacovani ¢asto se opakujicich udaji na
dokumentech a v evidenénich a administrativnich pomuackéach.

Dil 3
Druhy pe €etidel
CI' 80
Policie pouziva

a) kulaté pecetidlo se statnim znakem,
b) kulaté pecetidlo bez statniho znaku a
c) plombovaci klesté.

Cl. 81

Kulaté pe €etidlo se statnim znakem

Kulaté pecetidlo se statnim znakem ma prumeér a nalezitosti jako kulaté
prutlakové razidlo se statnim znakem (€l. 73) a pouziva se.K pec€eténi vyznamného
dokumentu.

Cl. 82
Kulaté pe €etidlo bez statniho znaku

Kulaté pecetidlo bez statniho znaku obsahuje pofadoveé Cislo nebo<zna€ku,
pfipadné jejich kombinaci a je uréeno napfiklad k peéeténi pifenosné schrankyio4
nebo schranky uréené k ukladani kli¢a0).

104§ 2 pism. d) a § 22 odst. 4 vyhlasky &. 529/2005 Sbh.
105 Cl. 18 odst. 4 nafizeni Ministerstva vnitra ¢. 50/2012, kterym se upravuje bezpeénostni
ochrana arealu.
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Cl. 83
Plombovaci klest é

Plombovaci klesté jsou opatfeny na cCelistech pofadovym ¢islem nebo
znakem, pfipadné jejich kombinaci. PouZivaji se napfiklad k plombovani pfenosné
schranky?,

Evidence, vyroba a distr[i)bI:Jf:fe razitek a pe €etidel
Cl. 84
(1) Razitka a pecetidla se eviduji
a)  v/centralni.evidenci policie,
b) wutvaroveé evidenci razitek.
(2) Centralni evidenci policie vede archiv policie a eviduje v ni
a) kulata razitka se statnimyznakem,
b) kulata razitka bez statniho znaku obsahujici pouze text ,Policie Ceské republiky”,
c) kombinovand razitka, pokud obsahuji
1. kulaté razitko se statnim znakem,

2. kulaté razitko bezwstatnifio, znaku obsahujici pouze text ,Policie Ceské
republiky*,

d) kulata pratlakova razidla se statnimsznakem,

e) kulata pecetidla se statnim znakem a

f) razitka nebo pecetidla, rozhodl-li tak archiv policie;
(dale jen ,centralné evidované razitko®).

(3) Evidence podle odstavce 1 obsahuji udaje oyrazitku a pecletidle podle
prilohy ¢&. 18 ktomuto pokynu. Vede ji pracovnik urCeny prislusSnym vedoucim
v knihach (seSitech), pfipadné na samostatnych evidenénich listech a zabezpeduje ji
proti zneuziti a ztraté. V pripadé zmény uréeného pracovnika se postupuje primérené
podle €l. 89 odst. 1.

(4) V utvarové evidenci razitek se eviduji veSkera pridélenarazitka, pecetidla
a razitka a pecetidla, jejichZ vyrobu si Utvar zajistil sam. Evidenci-nepodléhaji razitka
uvedena v ¢l. 76 az 79, pokud feditel Utvaru nerozhodl jinak. Organizacni® clanky
vedou pfehled pfidélenych razitek a pecetidel obdobné podle odstavce 34 pokud se
jejich prostfednictvim pfidéluji pracovnikiim organiza¢niho €lanku.

(5) Vyrobu a distribuci centralné evidovanych razitek zajiStuje archivipalicie,
ktery provadi rovnéz koordinaci textd na centralné evidovanych razitkach.
Ve spornych pfipadech podava navrh na feSeni Fediteli kancelafe policejniho
prezidenta a Fidi se jeho rozhodnutim.

(6) Pozadavek na zhotoveni centralné evidovaného razitka obsahuje jeho

nazev a primeér v souladu s ¢l. 72 az 74, pfesné znéni textu a pocet kusu. Duplikéty
centralné evidovanych razitek se nezhotovuiji.
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(7) Vedouci, v jehoz plsobnosti je vedena Utvarova evidence razitek, resp.
pfehled pfidélenych razitek a pecetidel, zajisti ke konci kalendafniho roku provedeni
fyzické kontroly centralné evidovanych razitek a pecetidel. V pfipadé zjiSténi zavady
u centralné evidovaného razitka postupuje pfiméfené podle €¢l. 85 odst. 2 az 4.
Odpovédné pracovisté zaSle archivu policie souhrnnou zpravu o vysledku provedené
fyzické kontroly u utvaru (u prezidia zasila zpravu organiza¢ni ¢lanek, kde je veden
prehled podle odstavce 4 véty druhé) do konce ledna nasledujiciho kalendarniho
roku.

Dil 5
Zasilani, ztraty a vy fazovani razitek a pe €etidel

Cl. 85

(1) Centralné evidovana razitka se zasilaji i s otisky (popisy) kuryrni sluzbou
nebo prostfednictvim povéfeného pracovnika. Ve vyjimeénych pfipadech se zasilaji
posStou jako deporucena zasilka s dodejkou. Zasilaji se v obalech (obalkach) tak, ze
se vSechny spoje prelepi papirovou lepici paskou a opatfi otiskem kulatého razitka
bez statniho znaku asvlastnoru¢nim podpisem pracovnika, ktery zasilku zabezpedil
tak, aby ¢asti podpist a otiskU razitka presahovaly na obal (obéalku) zasilky. Pokud se
pouzije prahledna lepici paska, podpisy a otisky kulatého razitka bez statniho znaku
se lepici paskou prelepittakyaby. presahovaly mimo lepici pasku.

(2) Ztratu nebo zneuziti'centralné evidovaného razitka nahlasi archivu policie
pFislusny vedouci. V pfipad€, Ze je centralné evidované razitko evidovano v Utvarové
evidenci razitek, ucini tak cestou pracevisté, které Utvarovou evidenci razitek vede.
V hldSeni uvede, za jakych okolnostike»ztraté nebo zneuZiti doSlo a datum, od
ktereho ma byt vyhlaSena neplatnost /centralné“evidovaného razitka. Archiv policie
zajisti vyhlaSeni ztraty razitka cestou’ Ministerstva vnitra. Pokud je centrainé
evidované razitko po vyhlaSeni ztraty ‘nalezeno, oznami pfislusny vedouci tuto
skute€nost archivu policie. Nalezené centralné evidované razitko Ize dale pouzivat,
pokud tak rozhodne archiv policie na zékladé zjiSténych skuteCnosti, které vylucuji
MOZNost zneuZziti.

(3) Ztratu nebo zneuziti razitka evidovaného pouze v.dtvarové evidenci razitek
hlasi vedouci organiza¢niho ¢lanku pracovisti, které vede‘evidenci razitek. Nalezené
razitko evidované pouze v Utvarové evidenci razitek 4ze dale pouZzivat, pokud tak
rozhodne Feditel Gtvaru na zakladé zjisténych skutecnosti, které vyluCuji moznost
zneuziti. VyhlaSeni ztraty razitka evidovaného pouze v Utvarové evidenci zajisti
feditel Gtvaru ve sbirce internich aktd Fizeni policejniho prezidenta.

(4) Ztratu nebo zneuziti centrélné evidovaného razitka a razitka“evidovaneho
v Utvarové evidenci razitek vySetfi pfislusny vedouci a pfijme opatfeni<k zabranéni
opakovani dalSi ztraty nebo zneuZiti. Informaci o pfijatych opatfenich souvisejicich
se ztratou nebo zneuzitim centralné evidovaného razitka zasle neprodlené archivu
policie.

(5) Neplatna, nadbytecna nebo opotfebena evidovana razitka a pecetidlar“se
vraceji kompletni bezprostfedné po ukonéeni jejich pouzZivani nebo po prevzeti
noveho razitka a pecetidla. Centralné evidovana razitka a pecetidla se vraceji
archivu policie. Razitka evidovand pouze v Utvarové evidenci razitek se vraceji
pracovisti Gtvaru, které vede u Utvaru evidenci razitek.
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(6) Vyrazovani razitek a pecetidel probiha v ramci skartacniho fizeni, pokud
archiv policie nevydal k jejich vyfazeni trvaly skartaéni souhlas?®).

(7) Evidovana razitka a pecetidla ni¢i pracovnik, ktery vede Utvarovou evidenci
razitek. Pracovnik, ktery vede evidenci centralné evidovanych razitek u archivu
policie, provadi ni€eni za pfitomnosti dalSiho ur€eného pracovnika archivu policie.
O zni¢eni razitka (pecetidla) pfipoji v jejich evidenci pracovnik povéfeny jejim
vedenim zaznam s podpisem; v evidenci centralné evidovanych razitek pfipoji jesté
podpis ur€eny pracovnik archivu policie.

. . CASTTRETI
OPATRENI PRI SPISOVE ROZLUCE, PERSONALNI
ZMENE A MIMORADNE SITUACI

Hlava |
Spisova rozluka

Cl. 86

(1) Mé&-Ii dojit kerzruseni nebo reorganizaci Utvaru nebo organiza¢niho ¢lanku,
u kterého je vedena evidence dokumentu, zfidi Feditel Utvaru, vedouci pracovnik
prezidia nebo jim povéreny vedouci organizacniho ¢lanku s dostateénym Casovym
predstihem komisi a ‘soucasné stanovi pfimérenou Ihutu pro predani dokumentd
vCetné opatifeni k odstranéni. zjiSténych zavad. Pf¥i spisové rozluce se realizuje
skartacni fizeni podle ¢astidruhehlavy VI.

(2) Pokud je utvar nebo organizacni ¢lanek reorganizovan jen castecné
(napfiklad je zruSena jen jeho cast bez-nahrady véetné agendy, kterou vykonaval),
spisova rozluka se neprovadi. Dokumenty, a«spisy zUstavaji v péci Utvaru nebo
organiza¢niho ¢lanku, jehoZz soucasti zruSena (reorganizovana) €ast Utvaru nebo
organizacniho ¢lanku byla.

(3) Clenem komise je vzdy zastupce ruSenéhomnebo reorganizovaného Gtvaru
nebo organizacniho ¢&lanku, v pfipadé predavani agendy vcéetné dokumentl je
¢lenem komise zastupce Utvaru nebo organiza¢niho élanku prebirajiciho plsobnost
(dale jen ,nastupnicky Gtvar’). Ukolem komise je _zjistit®misto uloZzeni a stav
dokumentd vzniklych z €innosti ruSeného nebo reorganizovaného Uutvaru nebo
organiza¢niho ¢lanku.

(4) Komise po posouzeni dokumentl navrhne, které z dokumentl je tfeba
ponechat pro dalSi potfebu reorganizovaného Utvaru nebo organizaéniho ¢&lanku
a které se protokolarné predaji nastupnickému utvaru.

(5) Pokud dojde ke zruSeni utvaru, nastupnicky utvar prevezme i1 dokumenty,
které nejsou pro jeho &innost potfebné, a realizuje u nich prabézné skartaéni fizeni.
Pokud je zruSen organizacni ¢lanek, prebira agendu véetné dokumentu utvar, jehoz
soucasti organizacni ¢lanek byl.

(6) Pfi zruSeni Gtvaru se centralné evidovana razitka vraceji archivu policie
nebo se jeho cestou prfedavaji nastupnickému atvaru a u Utvarové evidovanych
razitek se postupuje pfimérené.

106) § 15 odst. 4 zadkona ¢&. 499/2004 Sb.
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(7) Za fadné splnéni vSech ukold komise a predani dokumentt odpovida
feditel Utvaru, vedouci pracovnik prezidia nebo jimi povéfeny vedouci ruSeného nebo
reorganizovaného utvaru nebo organizacniho ¢lanku.

(8) Pfi ukonceni €innosti samostatné pracovni skupiny, samostatného tymu,
samostatné komise apod. (dale jen ,pracovni skupina®), ktera je zfizena mimo ramec
Gtvaru, zabezpeci vedouci pracovni skupiny kontrolu Uplnosti dokumentd, jejich
posouzeni a zajisti uloZzeni dokumentd u uUtvaru, pod jehoZz C&islem jednacim byly
dokumenty souvisejici s €innosti pracovni skupiny evidovany.

Cl. 87
Predani dokument G a spis U

(1) Cinnosti souvisejici s pfedanim a prevzetim digitalnich dokumentt (spist)
se zajistuji prostiednictvim elektronické evidence dokument(.1”)

(2) Kamise, zajisti sepsani seznamu nevyfizenych dokumentt a neuzavienych
spisli, ve kterém jsou uvedeny Udaje podle pravniho pfedpisu o podrobnostech
vykonu spisové  sluzby'®®. Origindl seznamu nevyfizenych  dokumentu
a neuzavienych spisti preda nastupnickému utvaru. Pokud bude nastupnickych
Gtvard nékolik, zajisti komise vyhotoveni pfislusného pocétu seznamud a postupuje
podle véty prvni.

(3) Néstupnicky atvary, pfevzaté dokumenty (spisy) neprodlené zaeviduje
v evidenéni pomUccel®).

(4) RuSeny utvar nebo' organizacni c¢lanek vyznaci v evidenci dokument(
V ramci zaznamu o vyfizeni

a) datum, kdy byl dokument (spis) predan‘nastupnickému utvaru,
b) nazev nastupnického utvaru, jemuz byl dokument (spis) predan,
c) zpusob vyfizeni ,postoupeno”,

d) pocet listu pfedaného analogového dokumentu (spisu), resp. pocet svazku pfiloh
v listinné podobé a pocet pfiloh v nelistinné podabé.

(5) Pfi predavani uzavienych spisu, jimZz neuplynula skarta¢ni lhita, a jsou
nadale potfebné pro cinnost policie, se postupuje obdobné podle odstavce 2 a 3.
RuSeny utvar nebo organizacéni &lanek vyznaci v evidencidokumentd zaznam
o pfedani.

Cl. 88
Spole éné ustanoveni k €l. 86 a 87

Podle ¢l. 86 a 87 se nepostupuje v pfipadé, kdy doslo ke zméné nazvu utvaru
nebo organiza¢niho ¢lanku bez zmén v organizaéni struktufe a vécné plsobnosti.

107§ 22 odst. 3 vyhlagky . 259/2012 Sh.
108) § 22 odst. 1 vyhlasky &. 259/2012 Sbh.
109) § 22 odst. 2 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sh.
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Hlava Il
Persondlni zm ény

Cl. 89

(1) Pfi zméné v osobé protokolisty nebo pracovnika spisovny provede
predavajici a prebirajici pracovnik fyzickou kontrolu uloZzenych spisti se skartaénim
znakem LA“ (archiv) a naméatkovou kontrolu Uplnosti zbyvajicich ulozenych
dokumentl (spisut), evidencénich a administrativnich pomucek, pokud pravni predpis
o administrativni bezpedénosti nestanovi jinak!1?. O provedené kontrole a predani
funkce sepiSe predavajici a prebirajici pracovnik protokol, ktery schvali vedouci
protokolisty, resp. pracovnika spisovny. Vzor pfeddvaciho protokolu je uveden
v priloze €. 19 k tomuto pokynu. Pokud neni ur€en novy protokolista nebo pracovnik
spisavny, je prebirajicim vedouci protokolisty (pracovnika spisovny).

(2) P personalni zméné na sluzebnim nebo pracovnim misté, do jehoz
néplné patfiwyrizovani dokumentu, pfedavajici pracovnik vrati analogové dokumenty
protokolistovi, “vedouci uréi u vSech nevyfizenych spisi nového zpracovatele,
kterému protokolista preda i vracené analogové dokumenty. U digitalnich spisu se
postupuje obdobné.

Hlava Il
Opatreni v mimo Fadnych situacich

Cl. 90

(1) V pfipadé mimoradné situace;s jakoz i v pfipadé vypadku elektrické energie
nebo selhani datového spojeni, vjejichz. disledku je znemoznéno po omezené
C¢asové obdobi uzivani elektronické evidence -dokumentl, se spisova sluzba vede
v ndhradni evidenci dokumentd, v'samastatném jednacim protokolu (dale jen
»-nahradni evidence") po celou dobu trvani mimoradné situace.

(2) Nahradni evidenci opatfi protokolista nalezitostmi podle ¢l. 22 a vyznaci
skute€nost, Ze se jedna o nahradni evidenci pfi nemoznesti vést evidenci dokument(
v elektronické evidenci dokumenttd. Ciselna fada A/ hahradni evidenci je sloZena
z Cisel nepfretrzité po sobé jdoucich, zacina v daném Kalendafnim roce vzdy
porfadovym ¢islem 1. Pokud dojde béhem jednoho kalendarniha roku k vice jak jedné
mimoradné udalosti, pokraCuje se v Ciselné fadé nasledujici po ukoncéeni pfedchozi

mimoradné udalosti v daném roce.

(3) Dokumentu evidovanému v nahradni evidenci se pfidéluje” €islo jednaci
(evidené&ni &islo) rozsitené o zkratku NEV za rokem, napfiklad PPR#12/CJ-2018NEV.
Pokud je u Gtvaru vedeno vice nahradnich evidenci, doplrfiuje se za &islo jednaci kad
organizacniho ¢lanku, napfiklad 990120 (&l. 17 odst. 4). U prezidia vedou nahradni
evidenci organizaéni &lanky, kterym je vramci systému ETR pfidé&len’ kod
organiza¢niho ¢&lanku, a odbor mezinarodni policejni spoluprace prezidia vede
nahradni evidenci rovnéz k samostatné evidenci dokumentd vedené v elektronické
podobé.

(4) Zapisy do nahradni evidence o evidovanych dokumentech se provadeéji
podle zasad stanovenych timto pokynem.

110) § 28 odst. 2 pism. a) vyhlasky ¢. 529/2005 Sb.
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(5) Pridélovani cisel jednacich z nahradni evidence se ukonc&i ihned po
ukon&eni mimoradné situace.

(6) Po ukonéeni mimoradné situace se dokumenty evidované v nahradni
evidenci zaeviduji v elektronické evidenci dokumentl jako doruceny dokument
s Cislem jednacim z nadhradni evidence. V nahradni evidenci se v misté pro uvedeni
vyfazeni dokumentu z evidence uvede dislo jednaci (evidenéni €islo), pod kterym je
dokument nové zaevidovan v elektronické evidenci dokumentu.

(7) V ndhradni evidenci se po ukoncéeni kazdé mimoradné situace posledni
Zapis podtrhne a doplni se zaznam o datu provedeni posledniho zapisu a poslednim
pouzitém poradovém disle (evidenénim Cisle) s textem ,Ukon&eno dne ... pofadovym
Cislem ...“. K zaznamu se doplni pfijmeni a podpis protokolisty. Nahradni evidence
se ponechd u utvaru nebo organiza¢niho ¢lanku pro pfipad dalSi mimofadné
udalosti. Nahradni evidence se na konci kalendarniho roku uzavie obdobné podle
pravniho predpisu o podrobnostech vykonu spisové sluzby.11b

CAST CTVRTA
SPOLECNA USTANOVENI
Cl. 91

(1) Reditel utvaru® nebe vedouci pracovnik prezidia muaze vramci své
pusobnosti stanovit internim ‘aktem fizeni dalSi podrobnosti k rozdélovani a
pridélovani dokumentl, nahlizeni“de nich, jejich zapuj¢ovani a ukladani v souladu
s pravnimi pfedpisy upravujicimi oblast vykonu spisové sluzby''? a timto pokynem.
Pfed vydanim ho pfedloZzi k poseuzeni‘archivu policie.

(2) Pokud feditel atvaru nebo 'vedouciepracovnik prezidia vyda metodicky
navod!1®), ktery upravuje podrobnosti postupu vztahujici se k vykonu spisové sluzby,
predlozi ho pfed jeho zvefejnénim k posouzeni archivu policie.

(3) Vedouci pracovnik prezidia maze v ramei své pusobnosti vydat interni akt
fizeni k fazeni spisu podle logickych vazeb (él. 36.0dst. 2). Informaci o vydani
interniho aktu Fizeni sdéli neprodlené archivu policie;

(4) Vedouci archivu policie se zmocriuje

a) kvydani a prabézné aktualizaci spisoveho a skartaéniho _planu a oznameni jeho
aktualizace ve Sbirce internich aktl fizeni vedouciho Archivu. Policie Ceské
republiky,

b) k vydani internich aktd Fizeni k upfesnéni vykonu spisové sluzby zavaznyeh pro
pracovniky policie; pokud jsou v internim aktu fizeni upravovany,postupy prace
v elektronické evidenci dokumentt, zaSle navrh interniho aktu Fizeni pFisluSnému
pracovnikovi informaéniho systému®!4, ktery do 10 pracovnich dnu zasle archivu
policie stanovisko, ve kterém uvede, zda je obsah interniho aktu fizeni vésouladu
s funkénosti elektronické evidence dokumentd, pfipadné navrhne jiny zplsob
reSeni.

1) § 10 odst. 5 vyhlagky &. 259/2012 Sh.

112) Napt. zakon ¢&. 499/2004 Sb., vyhlaska ¢. 259/2012 Sb.

113) (. 6 odst. 5 pokynu policejniho prezidenta &. 100/2013.

114 Napf. ¢l. 5 odst. 1 pism. a) pokynu policejniho prezidenta ¢. 66/2014.
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(5) Vedouci odboru informatiky a provozu informacnich technologii prezidia
zajisti vedeni evidence kvalifikovanych certifikatl a systémovych certifikatt vydanych
akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jejichz drzitelem je policie a na
nichz jsou zaloZzeny uzivané uznavané elektronické podpisy a uznavané elektronické
znaCky. V evidenci vede Udaje stanovené pravnim pfedpisem o podrobnostech
vykonu spisové sluzby.11%)

(6) Soulad systému ETR s pravnimi predpisy upravujicimi vykon spisové
sluzby a timto pokynem zajisti koordinacéni skupina® ve spolupréci s archivem policie.
Soulad samostatné evidence dokumentt vedené v elektronické podobé s pravnimi
predpisy upravujicimi vykon spisové sluzby a timto pokynem po linii informatiky
Zajisti jeji provozovatel.

(7) V pripadé zjisténi nespravné ¢innosti elektronické evidence dokumentt ve
vztahu ke spisové sluzbé a evidenénim zaznamim uplatiuje vyzadujici utvar
poZzadavek nastipravu elektronické evidence dokumentl cestou archivu policie.

(8) Metodické navody archivu policie kvykonu spisové sluzby jsou
zvefejiiovany"na intranetovych strankach archivu policie.*? Archiv policie zpracovava
metodické postupy préce visystému ETR po linii vykonu spisové sluzby v souladu
s internim aktem Fizeni.116)

(9) Pokud budewrameciplisobnosti feditele Gtvaru nebo vedouciho pracovnika
prezidia rozhodnuto o zavedeni samostatné evidenéni pomucky podle ¢l. 21 odst. 1
pism. c), stanovi v internim,aktucfizeni pravidla vedeni této samostatné evidencéni
pomducky, véetné

a) prijmu a dalSi manipulace s datovymi-zpravami (¢l. 5),

b) struktury evidenéniho c&isla (¢l. 17 odst«8);

c) zplsobu zapisu do samostatné evidenénipomucky (¢l. 23 odst. 3),

d) ochrany osobnich udaji a pfistup osob do jmenného rejstiiku (¢l. 25),
e) zpusobu tvorby spisu?,

f) obéhu dokumentd a spisi vsamostatné | evidenci dokumentld vedené
v elektronické podobé (¢l. 37),

g) predavani a zplsobu zaevidovani dorucenych datowyeh zprav v samostatné
evidenci dokumentu vedené v elektronické podobé (¢l. 39 odst. 1);

h) odesilani datovych zprav, digitalnich dokumentu (¢l. 44 odst. 2 a 3) a

i) tvaru jednoznacného identifikdtoru dokumentu a jednoznacneho identifikatoru
spisu v pfipadé samostatné evidence dokumentu vedené v elektronické podobé
tak, aby nebyly shodné s tvary jednoznacnych identifikatord podle ¢l. 11/odst. 1 a
¢l. 28 odst. 6;

v souladu s pravnimi predpisy upravujicimi oblast vykonu spisové sluzby? a ‘timto
pokynem; navrh interniho aktu fizeni pfedlozi pfed vydanim k posouzeni archivu
policie.

115 § 17 odst. 4 vyhlasky €. 259/2012 Sh.
116) Cl. 7 pism. c) bod 2 pokynu policejniho prezidenta &. 66/2014.
117§ 12 odst. 1az 3 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sh.
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Cl. 92

(1) Pfi posouzeni navrhu interniho aktu fizeni pfedlozeného podle ¢l. 91
odst. 1 a 9 nepostupuje archiv policie podle interniho aktu fizeni o legislativnich
pravidlech.''® Archiv policie posuzuje predloZzeny navrh interniho aktu fizeni
z hlediska souladu s pravnimi predpisy upravujicimi oblast vykonu spisové sluzby?
a timto pokynem.

(2) Neni-li navrh interniho aktu fizeni pfedloZzeny podle ¢l. 91 odst.1 a 9
v souladu s pravnimi predpisy upravujicimi oblast vykonu spisové sluzby? a timto
pokynem, vyda archiv policie do 10 pracovnich dnt zamitavé stanovisko, na zakladé
kterého_reditel utvaru nebo vedouci pracovnik prezidia do jednoho mésice po
obdrZeni stanoviska uvede interni akt fizeni do souladu s pravnimi predpisy
upravujicimicoblast vykonu spisové sluzby!!? a timto pokynem. Upraveny navrh
interniho aktusfizeni predlozi opétovné archivu policie k posouzeni.

Cl. 93

Chybny zapis/v listinné evidenci dokumentu, jiné evidenci vedené v listinné
podobé (napfiklad [ evidence razitek), administrativni pomulcce vedené v listinné
podobé nebo na listinném dokumentu se neodstrarniuje ani nepfepisuje; chybny udaj
se preSkrtne tak, aby zustal citelny, a pfipadné se nahradi spravnym. Provedenou
opravu opatfi datem, €itelnym pFijmenim a podpisem pracovnik, ktery opravu provedl|
(v listinné evidenci dokumentld provadi opravu protokolista). Opravy se provadéji
Citelné a zpUsobem, ktery zajiStuje trvanlivost pisma.

_ CAST PATA
ZAVERECNA USTANOVENI

Clo4
Pfechodna ustanoveni

(1) Pokud samostatna evidence dokumentt neni wsouladu s timto pokynem,
feditel dtvaru nebo vedouci pracovnik prezidia upravi . samostatnou evidenci
dokumentl podle €l. 91 odst. 9 do 2 mésict ode dne nabyti G&innosti tohoto pokynu
svym internim aktem fizeni.

(2) Pokud jsou u dutvard s celostatni pusobnosti uzivanas kulatd razitka
se statnim znakem a bez statniho znaku dopinéna o nazev Gtvart, ktery odpovida
aktualnimu nazvu atvaru, lze tato razitka pouzivat do jejich opotiebeni. Vyrobu a
evidenci kulatych razitek se statnim znakem a bez statniho znaku pro potreby UtvarQ
s celostéatni pusobnosti v souladu s &l. 72 a 74 zajiStuje archiv policie.

118 pPokyn policejniho prezidenta ¢. 100/2013.
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d)

Cl. 95
ZruSovaci ustanoveni

Zrusuji se

zavazny pokyn policejniho prezidenta €. 222/2011, kterym se vydava spisovy rad
Policie Ceské republiky,

zavazny pokyn policejniho prezidenta €. 114/2012, kterym se stanovi znacky
Gtvaru Policie Ceské republiky,

zavazny pokyn policejniho prezidenta &. 225/2012, kterym se méni zavazny
pokyn policejniho prezidenta €. 114/2012, kterym se stanovi znacky utvard
Policie Ceskeé republiky,

pokyn' policejniho prezidenta &. 149/2015, kterym se méni zavazny pokyn

policejniho prezidenta €. 114/2012, kterym se stanovi znacky Utvart Policie
Ceské republiky.

Cl.96

Uginnost
Tento pokyn nabyva Gc¢innosti dnem 1. ledna 2016.
C. . PPR-211617149/CJ*2013-990120

Zpracovatel: Archiv. Policie Ceskévrepubliky
Policejnihe prezidia.Ceské republiky

Policejni prezident )
brig. gen. Mgr. Bc. Tomas TUHY wv. r.

Moznost poskytnuti informace podle zédkona ¢. 106/1999.Sb.: ANO
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Podacirazitko 78
Pomocné razitko 79
Dil 3

Druhy.pe €etidel 80 — 83
Kulaté pecetidlo se statnim znakem 81
Kulaté pecetidlowbez statniho znaku 82
Plombovaci klesté 83
Dil 4

Evidence, vyroba a distribuce razitek a pe €etidel 84
Dil 5

Zasilani, ztraty a vy fazovanirazitek.a pe €etidel 85
CAST TRETI _ )

OPATRENI PRI SPISOVE ROZLUGCE,

PERSONALNI ZMENE A MIMORADNE SITUACI 86 — 90
Hlava |

Spisova rozluka 86 — 88
Predani dokumentd a spisu 87
Spolecné ustanoveni k ¢l. 86 a 87 88
Hlava Il

Personalni zm ény 89
Hlava Il

Opatfeni v mimo fadnych situacich 90

CAST CTVRTA

SPOLECNA USTANOVENI 91 — 93
CAST PATA )

ZAVERECNA USTANOVENI 94 — 96
Prechodna ustanoveni 94
ZruSovaci ustanoveni 95

Uginnost 96
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PRILOHY K POKYNU POLICEJNIHO PREZIDENTA

Priloha €. 1 Protokol centralni podatelny

Pfiloha €. 2 Vzor prezentacniho razitka

Pfiloha €. 3 Vzor podaciho razitka

Pfiloha €. 4 Nalezitosti vlastniho dokumentu a nékteré priklady eviden&nich
zaznamu v evidenci dokumentd souvisejici s nalezitostmi
dokumentu

Priloha ¢. 5 Znacky utvaru

PFiloha €. 6 Seznam zkratek a jejich vymezeni

Priloha«. 7 Jednaci protokol — nalezitosti

Pfiloha €. 8 Evidence dokumentu

Pfiloha ¢. 9 Dorucovaci kniha

Pfiloha €. 10 Referatnik

Priloha €. 11 Soupiska

Pfiloha €. 12  Kniha z4pujéek

Pfiloha €. 13  Vzor seznamu ztrat, neopravnéného zni¢eni a zmén autenticity
spisu (dokumentu)

Pfiloha €. 14  Vzor skartacniho navrhu

Pfiloha €. 15  Vzor soupisu analogavyech archivalii k pfedani do archivu policie

Pfiloha €. 16 ~ Vzor oznaceni archivni krabice (baliku)

Pfiloha €. 17  Vzor Ufedniho zadznamu o pfedéni, analogovych archivalii do
archivu policie

Pfiloha €. 18 Evidence razitek (pecetidel)
Pfiloha €. 19  Vzor pfedavaciho protokolu





