Pfiloha €. 8 k PPP €. 170/2015

EVIDENCE DOKUMENTU

CAST PRVNI
Povinné Udaje v evidenci dokument G o evidovaném dokumentu
Cl.1
Jp?
Pofadové Povinné Gdaje uvad é&né v evidenci EssLY = SED | SED
éislo dokument G Cislo | yep¥|vLP¥
JP sloupce
v JP
1 pofadové ¢islo dokumentu ANO ANO 1 ANO | ANO
2 datum dorucéeni (vyhotoveni) ANO ANO 2 ANO | ANO
dokumentu/Cas
3. Udaje o odesilateli/VIastni ANO ANO 3 ANO | ANO
4, identifikace dokumentu z evidence ANO ANO 5 ANO | ANO
dokumentd odesilatele
5. Udaje o kvantité dokumentu doru¢eného,
vlastniho a ukladaného
5.1 doruceny
5.1.1. |pocet listd doru¢enéha listinného ANO ANO 6 NE NE
dokumentu
5.1.2. |pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet ANO ANO 6 NE NE
listll téchto priloh
5.1.3. | pocet svazkl pfiloh wilistinné padobé ANO ANO NE NE
5.1.4. | pocet a druh pfiloh v nelistinné podobée ANO ANO NE NE
5.1.5. |pocet a druh pfiloh v digitalni podobé; ANO ANO NE NE
u digitalniho dokumentu se pocet a druh
pfiloh uvadi pouze v pfipadé, Ze je povaha
dokumentu umoznuje uréit
5.2. vlastni
5.2.1. |poget listd vlastniho listinného dokumentu ANO | ANO 6” NE NE
5.2.2. | pocet listinnych p¥iloh dokumentu a pocet ANO | "ANO 6” NE NE
lista téchto pfiloh
5.2.3. | pocet svazku piiloh v listinné podobé ANO._| "ANO > NE NE
5.2.4. |pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé ANO | <ANO 6" NE NE
5.2.5. | pocet a druh pfiloh v digitalni podobé; ANO | ANO 6” NE NE
u digitalniho dokumentu se pocet a druh
pfiloh uvadi pouze v pfipadé, Ze je povaha
dokumentu umoznuje uréit
5.3. ukladany
5.3.1. |pocet uloZzenych listd listinného dokumentu ANO ANO 14 ANO<|" ANO
5.3.2. | pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet ANO ANO 14 ANO [<ANO
listd téchto pfiloh
5.3.3. | pocet svazku pfiloh v listinné podobé ANO ANO 13 ANO |/ANO
5.3.4. |pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé ANO ANO 13 ANO | ANO
5.3.5. | pocet a druh pfiloh v digitalni podobé; ANO ANO 13 ANO | ANO
u digitalniho dokumentu se pocet a druh
pfiloh uvadi pouze v pfipadé, Ze je povaha
dokumentu umozriuje urdit
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JP2/
Pofadové Povinné Gdaje uvad éné v evidenci EssLY = SED | SED
&islo dokument @ Cislo | yEP¥ |vLP?
JP sloupce
v JP
6 struény obsah dokumentu ANO ANO 7 ANO | ANO
7. oznaceni organizac¢niho ¢lanku, kterému ANO ANO 8 ANO | ANO
byl dokument pfidélen k vyfizeni; pokud je
uréen k vyfizeni dokumentu konkrétni
pracovnik, uvede se sou¢asné jeho jméno,
popfipadé jména, a pfijmeni
8. zplsob vyfizeni ANO ANO 11 NE NE
9 Udaje o adresatovi v rozsahu Udaju ANO ANO 10 ANO | ANO
stanoveném pro vedeni Gdaji o adreséatovi
dokumentu ve jmenném rejstfiku
10. datum-odeslani ANO ANO 9 NE NE
11. pocetiadruh odeslanych pfiloh; ANO ANO 12 NE NE
u dekumentu v digitalni podobé se pocet
a druh pfiloh uvadi pouze v pfipadé,
Ze je povaha dokumentu umozriuje urcit
12. spisovy znak ANO ANO 15 ANO | ANO
13. skartacni znak ANO ANO 15 ANO | ANO
14. skarta¢ni Ihita ANO ANO 15 ANO | ANO
15. rok pocatku plynuti skarta¢ni lhuty, pokud ANO ANO 15 ANO | ANO
neni odvozen od data uzavieni spisu
16. jednoznacny identifikator dokumentu ANO NE - ANO NE
17. informaci o tom, zda jde o digitalni ANO NE - ANO NE
dokument nebo analogovy dokument
18. informace zda byl dokument zafazen do ANO NE - ANO NE
vybéru archivalii
19. zaznam o provedeni vybé&ru archivalii ANOy. | ANOY 16 ANO | ANOY
20. jednoznacny identifikator prejimky ANO NE - ANO NE
digitadlniho dokumentu vybraného jako
archivalie, ktery pridélil digitalni archiv

Vysvétlivky k povinnym ddajim v evidenci dokumentt o_.evidovaném dokumentu

Y EssL — elektronicky systém spisové sluzby.

2P — jednaci protokol.

¥ SEDVEP - samostatna evidence dokument( vedena v elektronické/podobé,

¥ SEDVLP - samostatna evidence dokument(i vedena v listinné podebé.

" Pokud se vyhotovenym vlastnim dokumentem vyfizuje dorueny dokurnent; ktery

je evidovan pod stejnym pofadovym cislem zapisu, sloupec €. 6 se v jednacim
protokolu vodorovné rozdéli a udaje o kvantité vlastniho dokumentu se uvedou
do spodni ¢asti rozdéleného sloupce €. 6.

¢ v ramci policie se zdznam o provedeni vybéru archivalii u dokumentd (spist)

vyznacuije i v listinné evidenci dokumentu.
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Cl. 2
K porfadovému ¢€islu 1
Neni nutné vypliovat; systém ETR pfidéluje automaticky, Vv jednacim
protokolu je tento Udaj pfedtistén. Na prvnim listu dvoustrany jednaciho protokolu se

uvede do predtisténého ramecku rozsah pofadovych cisel dvojstrany od-do
(napfiklad 11-20).

ClL 3
K poradovému €islu 2

(1) Pri evidenci doru¢eného dokumentu se uvede den, mésic, rok a stanovi-li
pravnispfedpis i ¢as, kdy byl dokument k Gtvaru dorucen.

(2) Piievidenci vlastniho dokumentu se uvede datum zaevidovani v evidenci
dokumentd.

(3) Pri zafazeni dokumentu do spisu podle ¢&l. 28 odst. 4 tohoto pokynu,
spojeni dokumentt (spisu) podle ¢l. 35 (€l. 31) tohoto pokynu, pfipojovani dokumentu
podle ¢l. 32 tohoto</pokynu se uvede den, mésic a rok, kdy byla tato &innost
provedena.

Cl. 4
K pofadovému ¢islu 3

(1) Uvede se identifikace ‘odesilatele dokumentu v rozsahu udaji vedenych
ve jmenném rejstriku.

(2) U vlastniho dokumentu se uvede ,Vlastni“.

(3) V pripadé spojeni dokumentd podle ¢l. 35 tohoto pokynu se uvede
~Spojeno”, pfi pfipojeni dokumentu podle €l..32 tohoto pokynu se uvede ,Pfipojeno®”.
Je-li do spisu zarazen dokument podle €l. 28 odst« 4,tohoto pokynu, uvede se jako
odesilatel organiza¢ni ¢lanek, u kterého je spis s origindlem doru¢eného dokumentu
zaevidovan.

(4) PFi pouziti listinného sbérného archu podiescl.<34,tohoto pokynu, nebo
pokud je stanovena pro samostatnou evidenci dokumentl v listinné podobé podle
¢l. 91 odst. 9 pism. h) tohoto pokynu tvorba spisu pomoci‘listinného sbérného archu
uvede se ,Sbérny arch*.

Cl.5
K poradovému ¢islu 4

(1) Uvede se ¢Cislo jednaci nebo evidencni €islo odesilatele. Pokud dokument
Cislo jednaci (evidenc¢ni ¢islo) neobsahuje, Ize uvést jiny jednoznaény Udaj, naprikliad
Cislo doporucené zasilky, pokud zadny jednoznacny udaj neobsahuje, uvede se
.oez . j.".

(2) U spojovaného dokumentu podle ¢l. 35 tohoto pokynu a pfipojeného
dokumentu podle ¢l. 32 tohoto pokynu se uvede jeho puvodni oznaceni. Je-li do
spisu zafazen dokument podle €l. 28 odst. 4 tohoto pokynu, uvede se Cislo jednaci,
pod kterym je original doru¢eného dokumentu zaevidovan.
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Cl.6
K pofadovému ¢islu 5

(1) V evidenci dokumentl se uvedou Udaje o kvantité doruc¢eného a vlastniho
dokumentu:

a) u listinného dokumentu pocet listd doruc¢eného, resp. vlastniho dokumentu,
spojeného dokumentu (€l. 35 tohoto pokynu), pfipojeného dokumentu (&l. 32
tohoto pokynu) a zafazeného dokumentu (¢l. 28 odst. 4 tohoto pokynu), pokud je
doruceno (vyhotoveno) vice vytiski téhoz dokumentu, uvede se soucasné pocet
vytiska,

b)  uddigitalniho dokumentu se pocet listl neuvadi, pficemz

1 v elektronické evidenci dokumentd se vyznaci ,DD* (forma dokumentu podle
¢l."15 pism. b) této pfilohy),

2. Vvjednacim protokolu Ize uvést zaznam o velikosti digitalniho dokumentu
(souboru) v bytech, napfiklad ,13 564 B“ nebo jeho nasobcich, napfiklad
13,25:kB.

(2) V evidenci dokumentu se uvedou udaje o kvantité pfiloh, pokud byly
doruceny nebo pfipgjeny k vlastnimu dokumentu:

a) jsou-li pfilohy v listinnépodobé, uvede se jejich pocet a celkovy pocet jejich list
nebo pocet svazkl pfiloh,v listinné podobé; v pfipadé nelistinné pfilohy jejich
pocet a druh,

b) jsou-li pfilohy v digitalni podobé; uvede se jejich polet a druh (napfiklad
»L soubor zvukovy, ,2 soubory ebrazové“, ,3 soubory dynamické obrazové" nebo

»4 soubory textové"); druh souboru sesnemusi uvadét v pfipadé, Ze se jedna o
soubor textovy (napfiklad ,2 soubory?).

(3) V evidenci dokumentud se uvedoutidaje o kvantité ukladaného dokumentu:
a) celkovy pocet lista,
b) v pfipadé digitalnich dokumentd se pocet listl neuvadi, pficemz

1. velektronické evidenci dokumentl se vyznaéi ;DD\ (podoba dokumentu
podle &l. 15 pism. b) této pfilohy),

2. vlistinné evidenci dokumentl Ize uvést zaznam .0 velikosti, digitalniho
dokumentu (souboru) v bytech, napfiklad ,13 564 B“ ‘nebo jeho nasobcich,
napfiklad 13,25 kB,

c) v pripadé, Ze ukladany dokument obsahuje pfilohy a ty jsou

1. vlistinné podobé, uvede se jejich pocet a celkovy pocet jejich listu nebo
pocet svazku pfiloh v listinné podobé,

v nelistinné podobé, uvede se jejich pocet a druh,

v digitalni podobé, uvede se jejich poCet a druh (napfiklad ,1 soubor
zvukovy“, ,2 soubory obrazové®, ,3 soubory dynamické obrazové" nebo
»4 soubory textové"); druh souboru se nemusi uvadét v pripadé, ze se jedna
o soubor textovy (napfiklad ,2 soubory®).
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Cl. 7
K pofadovému ¢islu 6

Uvede se oznaceni dokumentu tak, aby byl vystizen jeho obsah.

Cl. 8
K poradovému ¢islu 7

V jednacim protokolu a samostatné evidenci dokumentl vedené v listinné
podobé je mozné provést stvrzeni prevzeti podpisem.

ClL9
K pofadovému €islu 8
(1) "Uvede se zplsob a datum vyfizeni podle €¢l. 42 odst. 8 tohoto pokynu.
Datem vyfizeni, dokumentu se rozumi datum jeho pfedani k odeslani, pfipadné
datum pfimeho predani adresatovi, resp. datum zaznamu o vyfizeni dokumentu
zaznamem'.nebo vzetim pa védomi uvedené na listinném dokumentu nebo
v elektronicke evidenciddokumentu.

(2) PFi pfevedeni dokumentu do jiné evidence (€l. 27 tohoto pokynu) se uvede
zaznam ,Prevedeno do ...“ s uvedenim oznaceni evidence, do které byl dokument
preveden; v jednacim protekolu se sloupce 13 az 16 Sikmo proskrtnou.

(3) Pri tvorbé spisu spojovanim dokumentd v jednacim protokolu (¢l. 35 tohoto
pokynu) se uvede ,Spojen s Caj.t...f asloupce 13 az 16 se Sikmo proskrtnou. Pri
pfipojeni dokumentu v systému, ETRA(Cl. 32 tohoto pokynu) se uvede ,Pfipojeno
kK& j:.."

Cl. 10
K poradovému ¢islu 9

(1) Uvede se doruCovaci adresa vrozsahu ‘Udaju vedenych ve jmenném
rejstriku.

(2) Pokud je adresatl vice, uvedou se Udaje podleodstavce 1
a) vsystému ETR,

b) v jednacim protokolu, a pokud nelze vSechny adresaty uvést, vyznaci se text
.Podle rozdélovniku“; vtomto pfipadé je rozdélovnik sou€asti uloZzeného
listinného dokumentu.

Cl. 11
K poradovému €islu 10

Uvede se den, mésic a rok odeslani dokumentu, pfipadné datum p¥fimeho
predani adresatovi. V pfipadé odeslani listinného dokumentu je datem odeslani
datum predani k odeslani. Pokud nebyl dokument odeslan, uvede se den, mésic/a
rok zalozeni do spisu, kterym je datum vyfizeni zaznamem (€l. 42 odst. 8 pism.*b)),
resp. vzetim na védomi (€l. 42 odst. 8 pism. c)). Pokud je dokument pfeveden do jiné
evidence (Cl. 27 tohoto pokynu), pfipojen (¢€l. 32 tohoto pokynu) nebo spojen (¢l. 35
tohoto pokynu), uvede se datum, kdy k ukonu doslo.
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Cl. 12
K porfadovému ¢islu 11

Uvede se pocet a druh odeslanych pfiloh, v pfipadé, Ze odesilany dokument
prilohy obsahuje. V pfipadé odesilani digitdlniho dokumentu se pocet a druh pfiloh
uvadi pouze v pfipadé, ze je povaha dokumentu umoznuje urcit, nestanovi-li tento
pokyn jinak.

Cl. 13
K porfadovému €islu 12 az 15
Dokumenty zafazené ve spisu prebiraji spisovy znak a skartaéni rezim,
pripadné pocatek plynuti skartacni lhaty ze spisu (Cl. 24 této pfilohy).
Cl. 14
K pofadovému ¢islu 16

Jednoznaény identifikdtor dokumentu generuje elektronicka evidence
dokumentu.

Cl. 15
K pofadovému ¢€islu 17

V elektronické evidenci.dokumentd se vyznacuje podoba dokumentu ve formé
zkratky

a) ,AD"- analogovy dokument,
b) ,DD" - digitalni dokument,
c) ,HD" - hybridni dokument.

Cl. 16
K pofadovému ¢islu 18 a'19

Dokumenty zafazené ve spisu prebiraji informaci o zafazeni dokumentu do
vybéru archivalii a zaznam o provedeni vybéru archivalii ze spisu (¢l. 27 této pfilohy).

Cl. 17
K poradovému €islu 20

Uvede se jednoznacny identifikator prejimky digitalniho dekumentu pfidéleny
digitalnim archivem pfi jeho pfevzeti k ulozeni.
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CAST DRUHA
Povinné Udaje v evidenci dokument U o evidovaném spisu
Cl. 18
JP
Pofgdové Povinné Gdaje uvad é&né v evidenci ESSL L SED | SED
&islo dokument (i Cislo VEP | VLP
JP sloupce v
JP
1 jednoznaény identifiktor spisu ANO NE - ANO | NE
2 struény obsah spisu ANO | ANOY - ANO | ANOY
3 spisova znacka spisu ANO | ANOY - ANO | ANOY
4 datum zaloZeni spisu ANO | ANOY - ANO | ANOY
5 datum uzavfeni spisu ANO | ANOY - ANO | ANOY
6 spisovy znak spisu ANO | ANOY - ANO | ANOY
7 skartadni rezim spisu ANO | ANOY - ANO | ANOY
8 udaje o uloZzeném spisu (kvantita) ANO | ANOY - ANO | ANOY
9 informace, zda spis obsahuje ANO | ANOY ANO | ANOY
nelistinny.dokument a jeho fyzické
umisténi (ulozeni)
10 informace zda byl spis zafazen do ANO NE - ANO NE
vybéru archivalii
11 zaznam o'proyedeni vybéru ANO | ANO? 16 ANO | ANO?
archivalii
12 identifikator dokumentus(spisu) ANO NE - ANO NE
vybraného jako archivalie, ktery.
pridélil Narodni archiv nebo digitalni
archiv

Vysvétlivky k povinnym udajim v evidenciddokumentt o evidovaném spisu

1/

Uvadi se i na obalce (obalu) spisu

124)

podle €l. 50 tohoto pokynu.

, pokud nejsou uvedeny v ukladaci dolozce

? 'V ramci policie se zdznam o provedeni vybérusarchivalii ze spist vyznaduje i
v listinné evidenci dokumentu.

Cl. 19

K pofadovému €islu 1

Jednoznaény identifikator spisu pridéluje elektronicka evidence dokumentd.

Uvede se obsah spisu tak, aby vystihoval véc, ke které byl spis zalozen.

Spisova znacka se uvadi v souladu s €l. 2 pism. r) tohoto pokynu.

Cl. 20

K poradovému €islu 2

Cl. 21

K pofadovému €islu 3

124§ 12 odst. 5 vyhlasky &. 259/2012 Sb.
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Cl. 22
K pofadovému ¢islu 4

Datem zalozZeni spisu se rozumi datum zaevidovani prvniho vlastniho nebo
doru¢eného dokumentu (iniciaéniho dokumentu).

Cl. 23
K pofadovému €islu 5

(1) Datem uzavieni spisu je datum, kdy byla vyfizena véc, ke které byl spis
zalozen. U spisu zalozenych pro evidenci dokumentl ke stejné veéci v pribéhu
kalendarniho roku (napfiklad pro evidenci hesel) je datem uzavieni spisu posledni
den‘tohoto roku.

(2) Pri tvorbé spisu pomoci listinného sbérného archu se uvede v evidenci
den, mésicy pfipadné rok, kdy byl spis uzavien, resp. uzavien sbérny arch.

Cl. 24
K pofadovému ¢islu6 a7

(1) Skartagni/frezim vyplyva z pfidéleného spisového znaku. Uvadi se spisovy
znak platny v dobé& uzavieni spisu ze spisového a skartaéniho planu policie
v souladu s ¢l. 50 odstel"pismu.e) tohoto pokynu. Spisovy znak navrhuje zpracovatel
a schvaluje vedouci.

(2) Pokud pocatek plynuti. skartacni Ihaty nelze odvodit od data uzavreni
spisu, uvadi se rok pocatku plynuti skartacni lhaty podle €l. 50 odst. 1 pism. h) tohoto
pokynu.

Cl 25
K pofradovému: €islu 8

(1) Uvadi se udaje o kvantité ulozeného spisu-podle ¢l. 50 odst. 1 pism. b) az
d) tohoto pokynu.

(2) Pokud byl spis vsystému ETR spojen s jinym_ spisem (¢l. 31 tohoto
pokynu) uvede se ,Spojen s €. j.: ..."
Cl. 26
K pofadovému ¢islu 9

Pokud spis obsahuje nelistinné dokumenty (€l. 2 pism. e) bod 1 podbod 1.2
tohoto pokynu), uvede se informace o jejich fyzickém uloZeni.

Cl. 27
K pofadovému €islu10all

(1) Uvede se zaznam ,Archiv’, nebo ,Zni€eno” podle zpusobu, jakym bylo se
spisem nalozeno.

(2) PFi ztrdté, neoprdvnéném zni€eni nebo zméné autenticity se uvede
zaznam podle ¢l. 59 tohoto pokynu.
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Cl. 28
K pofadovému ¢islu 12

Uvede se jednoznacny identifikator prejimky spisu pfidéleny digitalnim
archivem pfi jeho prevzeti k uloZeni.

A
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CAST TRETI
Vzor jednaciho protokolu

Cl. 29
Leva €ast jednaciho protokolu

. Zaslal
C.j. | Dne kdo dne &.J. _ rogt Véc
listd/pfiloh
1 2 3 4 5 6 7
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Prava ¢éast jednaciho protokolu
Vyfizeno-odeslano UloZeno Skartaéni .

N < Zaznam
Pfidéleno pocet spisovy | pocet znak a rok o
kdy/komu dne Kkom ok lista/ plna\liy pI'st“ skartacniho wiazeni

u J pfiloh | * ISt Fizeni y
8 9 10 11 12 13 14 15 16






