Pfiloha €. 4 k PPP &. 170/2015

NALEZITOSTI VLASTNIHO DOKUMENTU A N EKTERE PRIKLADY
EVIDENCNICH ZAZNAMU V EVIDENCI DOKUMENTU SOUVISEJICI
S NALEZITOSTMI DOKUMENTU

ClL1
Vzor sluZzebniho (0 Fedniho) dokumentu

Jednoznadny identifikator dokumentu?/
Nazev (adresa) Utvaru
(organizac¢niho ¢lanku)?

Cij.3
Pro vnitini potfebu®
Misto a datum vzniku®
Pocet listd:®
Prilohy:”/

Adresa adresata®

Oznaceni véci¥
KE.j. ....... ze dne 20. 1. 2015%W

Dlvodem navrhované vyhlasky je pfedevSim zavedeni dvou novych stejnokrojovych
soucastek, které vyrazné méni podobu stejnokroje.

Bunda DP PCR 05 je variantou existujicf bundy PCR 05, lisi se v3ak Zlutou reflexni
barvou. UrCena je pfislusnikim Policie Ceské republiky sluzby dopravni policie,
ale i jinych sluzeb. Je zpusobila nahradit reflexni vestu.

Navrhuje se zména popisu pasu ,POLICIE CF}“, aby bylo dano vice barevnych
moznosti. Mezi vzory se doplruje pas ,POLICIE CR“v.barvach.............. 1,

Vyfizuje: ............ tel. .o oo ,e-mail: ..........&. %

Podpisova delozkal¥
Rozdé&lovnik:1#

Zaznam o vyfizeni dokumentu®®
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Vysvétlivky ke vzoru sluzebniho (Ufedniho) dokumentu

1/

2/

3/

4/

5/

6/

Jednozna ény identifikator dokumentu

Uvadi se vpravo nad zahlavi (hlavicku dokumentu) na vilastnim dokumentu
podléhajicim evidenci v elektronické evidenci dokumentu.

Zahlavi (hlavi €ka dokumentu)

Uvadi se nazev atvaru (organizac¢niho ¢lanku); u dokumentu odesilaného mimo
policii, kdy se pfednostné vyuZije graficky manual, je posStovni adresa utvaru
(arganiza¢niho ¢lanku) uvedena v zapati prvni strany dokumentu, pokud neni
vyuzit graficky manual, doplfiuje se posStovni adresa pod nazev uatvaru
(organizacniho ¢lanku). Ze zahlavi (hlavicky dokumentu) musi byt ziejmeé, ktery
atvar (organizacni ¢lanek) je pivodcem dokumentu.

Cislofjednaci; nebo eviden éni é&islo

Umistuje sewlevo pod zahlavi (hlavicku dokumentu) s vyjimkou €l. 5 této pfilohy
(osobni dopis), nebo=na misto, které je stanoveno tiskopisem (referatnik); podle
druhu evidenéni pomucky se uvadi ¢islo jednaci, nebo evidenéni cislo ze
samostatné evidenéni pomucky (¢l. 17 tohoto pokynu). Zkratka €. j. se uvadi
s mezerou bez dvojteCky,.za Cislo jednaci je mozné uvést kod organizacniho
Clanku (€l. 17 odst. 4 tehoto pokynu) nebo dalSi Udaje (¢l. 17 odst. 5 tohoto
pokynu): vzor &isla jednaciho,mnapfiklad ,C. j. PPR-3589-5/CJ-2015-990300-P*.

Dopl nujici ozna €éeni — nepovinny Udaj

Vyznacuje se v pravé horni Casti vpfipadé, kdy dokument vyZaduje zpfisnéné
podminky pfi zajistovani jeho ochrany, nebo pfistupu k nému; napfiklad u
dokumentu obsahujiciho zvlastni skute¢nost?” se vyznaci oznacéeni ,Zvlastni
skute¢nosti* nebo zkratka ,ZS"; u dokumentu obsahujiciho skutecnosti, které se
nezverejiuji'?® nebo na které se vztahuje povinnost mi¢enlivostit?V), se vyznadi
oznaceni ,Pro vnitfni potfebu®.

Misto a datum vzniku

Umistuji se zpravidla v pravé horni ¢asti dokumentus Datem vzniku se rozumi
den zaevidovani dokumentu a mistem se rozumi misto, kde byl dokument
podepsan a zpravidla i zpracovan; nazev mista se uvadiwvzdy v prvnim padé,
v datu se mésic vypiSe slovné ve druhém padé (napfiklad ,Praha 1.fijna 2015%).

Pocéet list G

Uvadi se pouze na listinném dokumentu zpravidla pod uvedenim@mista a data
vzniku dokumentu;

a) pokud ma listinny dokument vice listd, musi byt pevné spojeny a stranky
kromé prvni se pribézné Cisluji,

b) dislo stranky se vyznacuje arabskou ¢islici v zapati nebo zahlavi,

120)
121)

Napf. 8 7, 8b, 9 az 11 zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.
§ 115 zakona €. 273/2008 Sb.

§ 45 odst. 1 pism. c) zakona ¢. 361/2003 Sb.

§ 303 odst. 2 pism. b) zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace.
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7/

8/

c) pokud je listinny dokument psan jednostranné, Cisluji se pouze popsané
stranky a pocet stranek se shoduje s po¢tem listd listinného dokumentu,

d) je-li listinny dokument psan oboustranné nebo pfi pouZiti kombinace
jednostranného a oboustranného zapisu, Cisluji se stranky na obou stranach
kazdého listu v&etné nepopsanych,

e) pokud je dokument vyhotoveny prostfednictvim systému ETR (formulaf)
vytistén do listinné podoby, je vyznaCen automaticky pocet stran (pfes pocet
stran, Ize odvodit pocet listd dokumentu),

f) ana obalku spisu u uklddaného vyfizeného listinného dokumentu, se uvede
pocet list( listinného dokumentu véetné poctu listd obalky spisu, napfiklad
JPocet listl: 102+2 listy obalky spisu®; pokud neni obalka spisu vytiSténa ze
systému ETR, uvede se Udaj o poctu listd obalky spisu do evidence
dokumentl zpravidla u posledniho evidovaného dokumentu.

Prilohy

Povinny.udaj, pokud je k dokumentu pfipojena pfiloha. Text ,Pfilohy:* se uvadi

zpravidla pod Udaj 0 poctu listd a lze jej zvyraznit podtrzenim (Prilohy:);

a) Vv pripadé listinné prilohy, s jejimiz listy Ize volné manipulovat, se uvede
pocet pfiloh“a celkovy pocet jejich listd ve formé zlomku, jehoZ Citatelem je
celkovy pocet priloh a jmenovatelem soucet poctu listd vSech pfiloh,
napfiklad ,Prilohy: 3/8%

b) v pfipadé objemné listinné pfilohy, ktera ma listy pevné spojeny, je mozné
uvést pouze pocet svazku, napriklad ,Pfiloha: 3 svazky“; svazkem nelze
oznadit listinnou pfilohu, kter& eabsahuje méné nez 50 listd,

c) u nelistinné pfilohy se uvede jeji pocet a druh (nazev), napfiklad ,Pfilohy: 1
pachova konzerva €. 8523, ,Prilohy:3razitka“, ,Pfilohy: 8 CD*,

d) u digitalni pfilohy se uvadi pocet pfiloh a druh, napfiklad ,Pfilohy: 3 soubory
textové, ,Pfilohy: 1 soubor zvukovy*, ,Prilehy:2 soubory obrazové®, ,Pfilohy:
3 soubory dynamické obrazove*,

e) vzor zapisu kombinované prilohy, napfiklad ,Prilehy: 2/3

3'svazky
2 razitka
1 soubor textovy";

je-li to potfebné, napriklad z ddvodu pfehlednosti, Ize uvést seznam pfiloh vlievo
dole za podpisovou dolozku. U dokumentu v digitalni podabé se pocet pfiloh
vyznaCuje pouze v pfipadé, Ze ho povaha dokumentu umozfuje /urcit. Druh
souboru se nemusi uvadét v pfipadé, Ze se jedna o soubor textovy (napriklad
»2 soubory®).

Adresat
Umistuje se zpravidla vlevo dva fadky nad oznaceni véci;
a) posStovni adresa adresata se uvadi pfi odesilani dokumentu mimo policii,

b) pfi pisemném styku vramci policie lze uvést pouze oznaceni adresata
(napfiklad ,Utvar policejniho vzdélavani a sluzebni pfipravy*), nebo vymezit
okruh pfijemct, pokud je jejich identifikace jednoznac¢na (napfiklad ,krajska
feditelstvi policie®, ,atvary policie s celostatni plsobnosti®),
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9/

10/

11/

c) na dokument je mozné uvést misto adresy adresata text ,Podle
rozdélovniku®, dale se postupuje podle vysvétlivky €. 14,

d) je-li nezbytné, aby dokument nebyl adresatovi doruc¢en pfimo, ale cestou
jiného pracovisté nebo pracovnika, zapiSe se pod oznaceni kone¢ného
adresata text ,cestou” a pod nim pracovisté nebo pracovnik, prostfednictvim
ktereho méa byt dokument koncovému adresatovi zaslan, napfiklad

~Krajské feditelstvi policie StredoCeského kraje
cestou
prvniho ndméstka policejniho prezidenta®;

pokud je vkladan dokument do obalky, uvede na ni odesilatel adresata, ktery
m4 zasilku obdrzet jako prvni (v uvedeném pfikladu se zapiSe na obalce jako
adresat prvni nameéstek policejniho prezidenta),

e) zasilku arfedniho charakteru (oznacenou cCislem jednacim nebo evidenénim
Cislem),adesilanou v ramci policie, na které je v adrese uvedeno oznaceni
,2Otevie adresat”, otevira pracovnik uvedeny v adrese, pokud je nepfitomen a
mohlo by dojit k prodlevé pfi pInéni Ukoll policie, otevie zasilku jeho vedouci
nebo jim pavéreny pracovnik; dale se postupuje obdobné podle ¢&l. 7 tohoto
pokynu.

Oznaéeni véci

Umistuje se vlevo pod oznaceni adresata. Vyjadfuje struéné a vystizné obsah
dokumentu; zacina velkym pismenem, neukonéuje se tec¢kou a zvyraziiuje se
tuénym pismem, nebo podtrzenim;.oznaceni véci muze byt nahrazeno nazvem
nebo nadpisem; Udaje o fyzickych osobach.se uvadéji pouze v pfipadé, ze je to
nezbytné s ohledem na obsah dokumentu; pokud se uvadi Udaje o fyzické
osobé, uvadi se pouze v rozsahu nezbytném pro jeji identifikaci.

Odkaz na ¢€islo jednaci, nebo jiné evideny éni oznaé€eni doru éeného
dokumentu 122

Uvadi se pod oznaceni véci v odpovédi na doru€eny,dokument s doplnénim data
(Ciselnym vyjadifenim, vzestupné s mezerami)=suvedeného na doru¢eném
dokumentu; pokud se pouZzije forma dokumentu s vyznacenim odvolacich udaju,
uvede se odkaz na Ccislo jednaci, nebo jiné evidenéni®oznaceni v odvolacich
Gdajich.

Vlastni text dokumentu

Mezi oznaCenim véci a textem dokumentu se vynechava jeden iadek;zakladni
fadkovani textu dokumentu je jednoduché; pro dokumenty s vétSimi naroky< na
prehlednost (zpravy, posudky aj.) Ize zvolit fadkovani 1%; podle obsahu se text
dokumentu ¢leni do odstavcu; odstavce se €leni mezerou, kterd nema byt vétsi
nez vySka fadku. Oba okraje jsou zarovnané do bloku, nebo je zarovnan levy
okraj a pravy okraj je psan nezarovnané (zarovnani textu vievo).

122) § 16 odst. 2 pism. b) vyhlasky &. 259/2012 Sh.
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12/

13/

14/

15/

Kontakt na zpracovatele

Nepovinny (daj s vyjimkou komunikace s Ministerstvem vnitra, uvede se bud
LVyfizuje: ..." nebo ,Zpracoval: ..."; kontaktni Udaje zpracovatele Ize uvadét do
fadkd pod sebou.

Podpisova dolozka (¢l. 18 aZ 20 tohoto pokynu)
Rozdélovnik

Je-li misto adresata uveden text ,Podle rozdélovniku®, je nutné na odesilaném
dokumentu (pfipadné samostatném listu) a v elektronické evidenci dokumentt
uvést rozdélovnik s vymezenim vSech adresata.

Zaznam 0 vy fizeni dokumentu

Vyfidi<li zpracovatel dokument podle ¢l. 42 odst. 8 pism. b) a c) tohoto pokynu,

uéini oitom zdznam v pfipadé, Ze je listinny dokument evidovan,

a) Vlistinné evidenci dokumentu, pfimo na listinny dokument, pfi¢emz zdznam
opatii datem a podpisem,

b) v elektronickérevidenci dokumentt, zaznamem v této evidenci dokumentu,
pripadné Ize ucinit zdznam, zpusobem uvedenym v pismenu a) pokud je
evidovany dokument v listinné podobé.

Pokud stanovi nalezitosti dekumentu pravni predpis!?®, obsahuje dokument

jim stanovené nélezitosti.

Cir2
Vzor ozna €eni viastnip=iilohy dokumentu

Priloha'k &. j. PPR-2835-8/TC-2015-990300Y
Pocet lista prilohy:%

Pfiloha &. 1 k &.j. PPR-2-9/TC-2015-990300Y

Vysvétlivky ke vzoru oznadeni vlastni pfilohy dokumentu

1/

2/

Oznaéeni vlastni p Filohy dokumentu

Uvéadi se v pravé horni ¢asti prvniho listu pfilohy textem ,Pfiloha k€. j. ...", je-li
pouze jedna vlastni pfiloha. Pokud se k dokumentu pfipojuje-vice'pfileh, vyznaci
se i poradové Cislo pfilohy ,Pfiloha &. ... k€. j. ..." a textse doplni<Cislem

jednacim (evidenénim ¢&islem) dokumentu, ke kterému je pfiloha pfipojena.
Pocet list G listinné p Filohy

Na kazdé samostatné vlastni pfiloze v listinné podobé se pod oznacenti pfilohy.
uvadi jeji pocet listli, pokud pfiloha obsahuje vice jak 1 list.

Ve vyjimecénych pfipadech, kdy nelze na vlastni pfilohu uvést stanovené udaje

(napfiklad pfiloha v nelistinné podobé) nebo by témito (daji doSlo Kk jejimu
znehodnoceni (napfiklad smlouva), je mozné

123 Napt. § 21 zakon ¢&. 412/2005 Sh.
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a) u prilohy v digitalni podobé uvést stanovené udaje do nazvu souboru,

b) nelistinnou (listinnou) pfilohu vlozit do odpovidajiciho obalu (napfiklad obalky) a
na néj uvést stanovené nalezitosti.

Cl. 3
Odpojeni p Filohy
(1) Pfi odpojeni pfilohy se uvede na dokumentu nebo v elektronické evidenci
dokumentt ddavod jejiho odpojeni, jeji oznadeni a datum odpojeni, pfipadné d&islo
jednaci (evidencni Cislo), pod kterym je odpojena pfiloha uloZzena (odeslana). Tento
zaznam na analogovém dokumentu podepisuje pracovnik, ktery odpojeni pfilohy
provedl, s uvedenim &itelného jména, prijmeni a OEC, napfiklad:

a) ,Priloha ¢.“1 (2 listy) byla dne 13. 1. 2015 odeslédna pod €. j. ...
Janvymysleny, OEC 123456: %Z. Zjmyitons',

b) ,Razitka byla pfevedena do evidence razitek dne 2. 2. 2015
Hana Krasna, OEC 654321: Hapw Fntona .

(2) Pokud je priloha predavana konkrétni osobé fyzicky, uvede se na
dokumentu citelné informace o pfedavané pfiloze, datum pfedani, jméno, pfijmeni a
OEC predavajiciho pracovnikana jméno, ptijmeni a OEC nebo jiny identifikaéni daj
prebirajiciho. Tento zaznam, podepiSe pFedavajici pracovnik i pfebirajici osoba,
napfiklad:

,Piilohy 2/3 predal dne 24 1..2015/3an Vymysleny OEC 123456 panu Ivanu
Novékovi OEC 23456

Predal: Z. 7 ity Pievzal: ... fuid .

(3) Je-li odpojovana priloha prilohouylistinného dokumentu, Ize pfi evidenci
v elektronické evidenci dokumentl uvéstwinformaci o odpojeni pfilohy pfimérené
podle odstavcl 1 a 2 v elektronické evidenci dokumentu.

(4) Pokud je odpojovand pfiloha pfilohou digitalniho dokumentu, uvede se
informace o odpojeni pfilohy pfiméfené podle odstavci 1.a 2.v elektronické evidenci
dokumentu.

Cl. 4
Pripojeni p Filohy pouze k odesilanému dokumentu

(1) Pokud je pfiloha pfipojena pouze k odesilanému dokumentu,
a) vyznacuje se tato skutec¢nost na ukladaném dokumentu u oznacenipfiloh:

.,Nazev (adresa) utvaru
(organizac¢niho ¢lanku)

C.j.
Misto a datum vzniku
Pocet lista:
Prilohy: 3/6 prilohy pouze u
odeslaného dokumentu®,
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b) je-li vyhotoven na dokumentu rozdélovnik, uvede se tato skutecnost
v rozdélovniku, napfiklad:
.,Rozdélovnik:
Krajské feditelstvi policie Pardubického kraje
Letecka sluzba
Pro spis bez pfiloh”.

(2) PFi evidenci dokumentu v elektronické evidenci dokumentl a v pfipadé, ze
pfiloha, ktera se u plvodce neuklada a je pouze soucasti odesilaného digitalniho
dokumentu, lze (daje podle odstavce 1 uvést u pofadového Ccisla zapisu
v elektronické evidenci dokumentu.

Cl.5
Vzor osobniho (zdvo Filostniho) dopisu

Udaje poedepisujieino pracovnika
Nazev Gtvaru (organiza¢niho ¢lanku)Y
Misto a datum vzniku
C.j?
Pocet listu:
Prilohy:¥

Osloveni,
text dopisu, text dopisu, text dopisu, text dopisu, text dopisu, text dopisu, text

dopisu, text dopisu, text dopisu, textdopisu, text dopisu, text dopisu, text dopisu, text
dopisu, text dopisu, text dopisu, text dopisu:

Text dopisu, text dopisu, text dopisu, text dopisu, text dopisu, text dopisu, text
dopisu, text dopisu.”

S pozdravem®

vlastnoeruéni-podpis”

Vazeny pan (pani)®
titul, jméno, pfijmeni adresata
adresa adresata

Vysvétlivky ke vzoru osobniho (zdvorilostniho) dopisu

V" Odesilatel dopisu

Nad nazev utvaru (organiza¢niho ¢lanku) se uvadi zkratka hodnostniho oznaceni
a u prislusnika policie v generalské hodnosti zkratka této generalské hodnosti,
akademicky nebo jiny titul, jméno, pfijmeni a nazev sluzebniho nebo pracovniho
mista podepisujiciho pracovnika.
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2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/

Cislo jednaci

s v 7z

Uvede se pod mistem a datem vzniku dokumentu v pravé horni ¢asti dokumentu;
pokud se nejedna o dokument Ufedniho charakteru, neni nutné jej evidovat a
Cislo jednaci se neuvadi.

Prilohy
Zpravidla se k osobnimu dopisu, vzhledem k jeho ucelu nepfipojuji.
Osloveni

Dopis zacina oslovenim umisténym od levého okraje, napfiklad ve znéni

~Mazeny pane,”, ,Vazeny pane Novaku,", ,Vazeny pane fediteli,”.
Vlastni text

Mezi oslovenim a textem a mezi poslednim fadkem textu a pozdravem se
vynechava ‘mezera o vysce jednoho fadku, odstavce zacinaji odstavcovou
zardzkou a,oddéluji se mezi sebou mezerou, kterd nema byt vétSi nez vysSka
radku.

Pozdrav
Napfriklad ,S pozdravem®, ,S Uctou®.
Vlastnoru €éni podpis

Pod textem osobniho“dopisu se pracovnik vlastnoru¢né podepiSe; pod jeho
podpis se Udaje uvedené ve vysvétlivce ¢. 1 neuvadéji.

Adreséat

Uvadi se adresa adresata se zdvarilostnim oslovenim v dolni tfetiné dopisu pod
textem a podpisem od levé svislice; u vicestrankovych osobnich dopist se uvadi
na poslednim listu.

(1) Osobni dopis je dokument, ktery zasfla wznamna osoba nebo vedouci

pracovnik svym spolupracovnikim, podfizenym nebe /znamym osobnostem pfi
zvlastnich pfilezitostech.

a)
b)
c)
d)
e)

f)

(2) Osobni dopis ma vyjime&ny charakter a pouziva se zejmeéna pri
jmenovani do funkce,
omluve,
podékovani,
blahopfani,
kondolenci,
jiné spole€enské prilezitosti.





