Prilohy k pfikazu ministra €. 12/2005

Spisovy fad MPSV a Skartaéni fad MPSV - Uvod

(ve znéni dodatku €. 1, €. 2 a €. 3)

Spisovy fad MPSV a SkartaCni fad MPSV, vcetné Skartacniho planu, upravuji
manipulaci s dokumenty v Ministerstvu prace a socialnich véci (dale jen
"ministerstvo"), postup pfi vyfizovani, skartaci a archivaci dokumentu, stanovuji
odpovédnost zaméstnanct ministerstva pfi jednotlivych Ukonech realizace spisové
sluzby.

Spisovy fad MPSV a Skartac¢ni fad MPSV jsou zavazné pro vSechny zaméstnance
ministerstva. Respektuji zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné nékterych zakond, a dalSi relevantni pravni normy (spravni fad, zakon o
ochrané osobnich udaju, zakon o elektronickém podpisu, vnitfni akty fizeni
ministerstva atd.).

Zajisténi spisové a skartacni sluzby

Za tadny vykon spisové a skartacni sluzby ministerstva odpovidaji vedouci uUtvarQ
v ramci své pusobnosti.

Metodicky Fidi a v praxi kontroluje vykon spisové sluzby odbor 33.
Za provoz elektronické spisové sluzby odpovida odbor 33.

Za provoz centralni spisovny a spravniho archivu odpovida odbor 33, za provoz
detaSovanych spisoven zfizenych pro specializované agendy mlze odpovidat
prislusny utvar po dohodé s odborem 33.

Pouzivani razitek v ministerstvu se fidi instrukci ¢.10/2004.

Dodrzovani spisového a skartacniho fadu, zejména radnou evidenci, rychly obéh,
vCasné a kvalitni vyfizovani, zabezpecuji vSichni zaméstnanci, ktefi se podileji na
praci s dokumenty. Bezpecné a prehledné ukladani neelektronickych dokumentl a
pfiloh zabezpecCuje sekretariat utvaru, ktery se jako posledni podilel na jeho
zpracovani nebo jim povéreni zaméstnanci tohoto utvaru, ktefi oznacili dokument za
vyfizeny. Elektronicky dokument je uloZzen do doby archivace jako pfiloha u
pfislusného Cisla jednaciho na pocitacoveé siti ministerstva. Vyfizeny dokument,
pokud jiz neni tfeba k dalSi pribézné praci, se preda do spisovny.

Nakladani s dokumentem, jehoz obsahem jsou utajované skute¢nosti nebo
zvlastni skute€nosti, je upraveno zvlastnimi predpisy. PfisluSsné k manipulaci s nimi
je oddéleni obrany ministerstva, které je vyhradnim vstupnim, vystupnim, eviden¢nim
a uloZznym mistem pro vSechny takové dokumenty.

Nakladani s dokumenty, které se tykaji hospodareni ministerstva, je upraveno
zvlastnimi predpisy. Za jejich zpracovani a ulozeni je zodpovédny odbor 63.
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SPISOVY RAD MPSV

1. Vymezeni zakladnich pojmu spisové sluzby
adresat je ten, na koho je adresovana zasilka pfi expedici mimo ministerstvo,

adresni Stitek nahrazuje tiSténou adresu pfi expedici a obsahuje ¢arovy kod, ve
kterém je zahrnut kéd adresy, utvar a Cislo jednaci (je tak zajisténo, Ze v systému je
skuteCné zapsana stejna adresa jako na odesilané obalce, pfi pfipadné reklamaci je
tato informace dulezita),

archivace je bezpe€né uloZeni a sprava dokumentu, které jsou povazovany za
archivalie nebo maji dlouhé skartaéni Ihty,

archivalie je zaznam, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, puvodu, vné&jSim
znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodafskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informaénim vyznamem vybran ve vefejném zajmu
k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii (viz zdkon €. 499/2004 Sb., § 2,
pism. €)), v ramci ministerstva se vybér archivalii Fidi skartacnim planem (rejstfikem),

centralni spisovna je pracovisté, kam se predavaji vyfizené dokumenty a spisy
jednotlivych utvarl. Z centralni spisovny se prefazuji stanovenym postupem
k uloZeni do spravniho archivu nebo ke skartaci. Ulozené dokumenty si Ize zapujcit,
pokud je toto pravo zapsano v evidenci dokument,

¢arovy kéd je jedna z nejpresnéjSich a nejrychlejSich metod k identifikaci predmétd.
Sklada se ztmavych &ar a ze svétlych mezer, které se &tou pomoci snimacu
vyzafujicich vétsinou Cervené svétlo,

detasovana spisovna je misto vyhrazené pro ukladani specializovanych agend, za
provoz muze odpovidat podle dohody s odborem 33 utvar, kterému tato agenda
prislusi, metodicky je fizena z centralni spisovny a prostory musi vyhovovat
bezpe&nostnim predpisium,

detasované pracovisté je utvar ministerstva dislokovany mimo hlavni budovu
ministerstva Na Pofi¢nim pravu 1, (vyjimkou jsou detaSovana pracovisté posudkové
sluzby, ktera mohou byt umisténa v hlavni budové ministerstva),

detasovana pracovisté posudkové sluzby ministerstva jsou organizacni Casti
oddéleni 232 zfizené pro vykon posudkové agendy ministerstva,

dokument je zakladnim prvkem spisové sluzby, je to kazdy pisemny, obrazovy,
zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at jiz v podobé analogové ¢i digitalni, ktery
vznikl z ¢innosti plvodce, ¢i mu byl doru€en. Jsou to vSechny typy dokumentu, které
se vyskytuji pfi plnéni ukoll ministerstva jednotlivymi zaméstnanci; do pojmu
dokument se nezafazuiji telefonicka podani,

dosly dokument je dokument doruc¢eny na ministerstvo,

elektronicka podatelna je pracovisté pro pfijem a odesilani datovych zprav
vybavené potfebnymi zafizenimi spliujicimi pozZzadavky na technické a programoveé
vybaveni podle standardii vydanych Ufadem pro vefejné informaéni systémy a
umoziujicimi  pouzivani zaruCeného elektronického podpisu zaloZzeného na
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kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich
sluzeb. Je soucasti podatelny. Adresa pro ministerstvo je: posta@mpsv.cz,

elektronicka spisova sluzba ARSYS je systém, ktery =zajiStuje zakonem
pozadované funkce, seznamy, rejstfiky atd. Na pracovistich, kde je nainstalovan, je
kazdy zaméstnanec povinen evidovat praci s dokumenty vtomto systému. Ve
vyjime€nych pfipadech, kdy systém z technickych divodd nainstalovan neni, mohou
byt rozhodnutim vedouciho pfislusného utvaru povéfeni vykonem této agendy jen
néktefi zaméstnanci téchto utvarl. Prace se systémem se Fidi uzivatelskou
pfiru¢kou, ktera je umisténa na intranetu ministerstva,

e-mail je elektronicka posta, zpusob elektronického pfenosu informace mezi dvéma
pocitaCi nejCastéji prostfednictvim internetu. Do evidence se =zafazuje jako
elektronicka pfiloha podle zavaznosti dle rozhodnuti pfijemce,

expedice je vypraveni dopisu nebo jiné zasilky externimu pfijemci prostfednictvim
vypravny,

hromadna adresa jsou vybrané pos$tovni adresy oznaCené spoleCnym nazvem.
Uziva se pro zjednoduSeni prace pfi opakované expedici stejné skupiné adresatd,
napf. expedice na vdechna ministerstva apod.,

identifikacni Stitek obsahuje povinné udaje pro identifikaci dokumentu: plvodce,
datum prijeti, ¢as pfijeti, Cislo jednaci, Carovy kod, pocet listdt a pocet priloh,
nahrazuje podaci razitko,

kvalifikovany certifikat je certifikat, ktery ma nalezZitosti podle § 12 zakona
227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalSich zakonu ve
znéni pozdéjSich predpist, a ktery byl vydan kvalifikovanym poskytovatelem
certifikacnich sluzeb - napf. I.CA. Povéfeni zaméstnanci podatelny maji zaruCeny
elektronicky podpis za ministerstvo pridélen,

manipulace jsou ukony spojené se zakladanim dokumentu nebo spisu, jeho
obéhem, vyfizovanim, ukladanim az po archivaci a pfipadnou skartaci. Prilohy jsou
nedilnou soucasti hlavniho dokumentu a pfi manipulaci musi byt predavany
spole¢né. Soucasti manipulace je zpracovani externi posty a zajiStovani fyzického
obéhu dokumentu a pfiloh, dokumenty elektronické, lze predavat prostfednictvim
systému elektronické spisove sluzby,

odesilatel je ten, kdo je uveden u doslé posty jako jeji tviirce,

podaci denik je prostiedek evidence, do néhoz jsou v Ciselném a Casovém poradi
zapisovany doslé dokumenty, popfipadé ustné ucCinéna podani, a dokumenty u
puvodce vzniklé. Muze byt veden na prostfedcich vypocetni techniky,

podatelna je pracovisté v hlavni budové ministerstva, které pfijima doruc¢enou postu
(vCetné zasilek na jméno); ve vyjimecnych pfipadech mize podatelnu zastoupit
zaméstnanec (doruceni po pracovni dobé podatelny a osobni podani stiznosti),

prvozpracovatel je zaméstnanec, ktery dostal jako prvni dosly dokument pfidélen
k vyfizeni nebo vytvofil a zaevidoval vlastni dokument, ktery bude tvofit zaklad pro
dalSi jednani. Prvozpracovatel je pak zodpovédny za vyfizeni zalezitosti, kterou
takovy dokument iniciuje, vCetné zadani skartacniho znaku a nastaveni skartacni
[haty,
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priloha je samostatnou soucasti dokumentu, ma stejnou identifikaci, ale muze byt
Vv jiném tvaru,

priruéni registratura je ulozné misto pro vyfizované, pfipadné Casto uzivané
dokumenty v jednotlivych utvarech (tzv. Zivé dokumenty, které teprve po vyfizeni a v
dobé, kdy jiz nebudou tfeba k praci pfislusného utvaru, budou pfedavany do
centralni spisovny). Musi byt vedena pfehledné, bezpecné a musi byt vzdy pfistupna
pro vyhledavani,

puavodce je pro tento spisovy a skartacni fad ministerstvo,

referatnik je formulai se zpravou o projednavané véci. Obsahuje zaznam
o schvaleni, pfidéleni k vyfizeni a terminy,

skartaéni plan (rejstfik) je seznam vSech pouzivanych druhd dokumentd,
s pfifazenym skartaénim znakem a skartacni Ihutou,

skarta€ni fizeni (skartace) je postup, kterym se vybiraji archivalie a likviduji
dokumenty podle skartaéniho znaku a Ihity. Kopie dokumentu, které byly pofizeny
pouze pro vlastni potfebu a nenesou zadné informace navic, Ize likvidovat bez
skartaéniho fizeni,

skartaéni znaky a lhita:

1. skartac¢ni znaky vyjadfuji dokumentarni hodnotu dokumentl a udavaiji, jak se
s dokumenty po uplynuti skarta¢nich Ihit nalozi:

a) skartac¢ni znak ,,A“ (archiv) oznaCuje dokumenty trvalé hodnoty (archivalie) a
znamena, ze po uplynuti skarta¢nich Ihat budou tyto navrzeny k odevzdani do
archivu,

b) skartaéni znak ,8“ (stoupa) oznaCuje dokumenty, které nemaiji trvalou
hodnotu a po uplynuti skartaénich lhit se navrhnou ke zniceni,

c) skartacni znak ,,V“ (vybér) oznacuje dokumenty, jejichz trvalou hodnotu nelze
v okamziku vzniku ur€it a znamena, Ze dokumenty budou po uplynuti
skartacnich Ihit znovu posouzeny a pak teprve oznaceny skartacnim znakem
»A“ nebo ,S,

d) skartacni znak spisu je dan nejvy§Sim znakem ve spisu obsazenych
dokumentu.

2. skartacni lhGta urCuje dobu, po kterou je nutné dokumenty v ministerstvu
uchovavat z ddvodu spravnich a provoznich. Vyjadfuje se poc€tem let, pocitanych
od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu (u spisovych celkd po dni
uzavieni Casové nejmladsiho dokumentu), €i po skon&eni jeho spravni a provozni
platnosti pro ¢innost ministerstva. Neni-li skartaéni lhita uvedena, vyfazuje se
pfislusny dokument jakmile neni potfebny pro €innost ministerstva,

spis je usporadany soubor dokumentu o téze véci,

spisovna je pracovisté, kam se predavaji vyfizené dokumenty a spisy jednotlivych
utvard. Spisovna je centralni nebo detaSovana pro detaSovana pracovisté,

spravni archiv je pracovisté, kde se ukladaji dokumenty s dlouhodobymi skartacnimi
Ihatami. Metodicky Fidi spisovnu, schvaluje skartaci dokumentl ze spisovny a
skartuje dokumenty uloZené ve spravnim archivu. Ulozené archivalie odborné pofada
a inventarizuje. Vydava metodické pokyny pro archivni a spisovou sluzbu u pfimo
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fizenych organizaci v resortu ministerstva. Jejich realizaci zajiStuje utvar, kterému
podle organizaéniho fadu pfislusi fizeni téchto organizaci,

vlastni dokument je dokument, ktery vznikl z ¢innosti pavodce,

vykon spisové sluzby je zajiSténi odborné spravy dokumentd doslych a vzeSlych
z ¢innosti puavodce, popfipadé z Cinnosti jeho pravnich pfedchidcl, tedy celkovy
obéh dokumentd a manipulace s nimi az do uplynuti skartacnich lhat a vykonani
skartace,

vypravna je pracovisté v hlavni budové ministerstva, které expeduje zasilky mimo
ministerstvo,

zpracovatel je zaméstnanec, ktery ma v daném okamziku dokument vyfizovat.
Z hlediska elektronické spisové sluzby se nazyva vlastnik (v systému je dokument
pfipsan jemu),

Datova schranka — elektronické ulozisté, které je urCeno k dorucovani organy
vefejné moci a provadéni ukond vici organim verejné moci,

Datova zprava — elektronicka data, ktera Ize pfenaset prostfedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na zdznamovych médiich, pouzivanych pfi zpracovani a
pfenosu dat elektronickou formou. V rdmci spisové sluzby je datova zprava majici
libovolny pocet elektronickych pfiloh povazovana za jeden dokument, jemuz bude
pfifazeno pouze jedno Cislo jednaci,

Elektronicky ukon — podani vi&i organu vefejné moci nebo doruCovani organy
vefejné moci prostrednictvim datové schranky,

Informacni systém datovych schranek (ISDS) — informacni systém vefejné spravy,
ktery obsahuje informace o datovych schrankach a o jejich uzivatelich. Jeho soucasti
je systém webovych sluzeb zaijistujici funkce zasilani, vybirani, vkladani, autentizaci
datovych zprav atd.,

Webova sluzba — souhrnné oznaceni pro sadu technologii umoznujicich komunikaci
mezi jednotlivymi aplikacemi,

Povérené osoby — osoby povéfené praktickymi ukony vkladani a vybéru zprav
z datové schranky.

2. Dosla korespondence
2.1. Prijem dokumentu

Doslé dokumenty, v€etné penéznich zasilek a balikd uréenych pro ministerstvo,
pfejima a eviduje podatelna. Prevzal-li dokument vyjimeCné jiny zaméstnanec, je
povinen ho zaevidovat sam (napf. doru€eni po pracovni dobé podatelny, osobni
podani stiznosti, pfijeti na sekretariatu detaSovaného pracovisté).

Postovni zasilky vyzvedava zaméstnanec podatelny na posté z pronajatého P.O. boxu
(postovni pfihradky) a doporucené zasilky podle souhrnného dodaciho listu
u postovni prepazky nebo je donasi postovni dorucCovatel. Podatelna potvrdi (na
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navratkach dodejek apod.) pfilem doporucené, cenné a balikové posty. Doruceni
ostatnich dokumentu potvrdi (napf. na jejich kopii) jen tehdy, je-li o to pozadana.

Baliky se eviduji v podatelné zvlast a po zjisténi obsahu jsou pfedany pfislusnému
utvaru.

Zasilky urCené do vlastnich rukou adresované na jméno podatelna zaméstnanci
oznami a zaméstnanec si pfijem vyfizuje pfimo na posté. Zasilka ur€ena do vlastnich
rukou, ale adresovana na ministerstvo, se zpracovava jako doporuCena zasilka
(dodejku potvrdi podatelna). Zasilky uréené do vlastnich rukou ministra dorucuje
posta do sekretariatu ministra.

Zpravy prijaté elektronickou podatelnou jsou kontrolovany automaticky antivirovym
programem na postovnim serveru ministerstva, takZze napadené zpravy jsou
vyfazeny a do elektronické podatelny ministerstva nedojdou. Pokud zprava neni
relevantni pro cinnost ministerstva, lze ji ulozZit nezaevidovanou mimo spisovou
sluzbu a po 1 roce zrusSit (skartacni znak S1). S ostatnimi zpravami se zachazi jako
s jinou dodanou postou. Tedy zaeviduje se a odeSle se potvrzeni o pfijeti, které
obsahuje i pfidélené Cislo jednaci.

Zpravy e-mailové a faxy dorucené pfimo zaméstnanci zaeviduje podle zavaznosti
zpravy dotleny zaméstnanec. Zaméstnanci jsou povinni zabyvat se kazdou e-
mailovou postou bez ohledu na to, zda je opatfena zarucenym elektronickym
podpisem nebo jinymi konkrétnimi kontaktnimi udaji odesilatele. Vyjimku tvofi posta
s obsahem, z néhoz nelze dovodit, ¢eho chce odesilatel dosahnout (resp. neni
uveden konkrétni pozadavek &i dotaz k feSeni) nebo pokud se jedna o tzv.
spamovou postu nebo pokud se jedna o pravni dotazy redakci novin a Casopisq,
advokatu, komerénich pravnikl, rdznych zprostfedkovatell a informacnich firem.
V téchto pfipadech jsou zaméstnanci opravnéni se takovou postou nezabyvat a dale
pokraCovat dle Skartaéniho fadu MPSV.

Zameéstnanec prejimajici dokumenty je povinen prezkoumat zejména

e zda doSly vSechny doporucené zasilky uvedené v souhrnném dodacim listu a
zda vSechny doslé zasilky patfi ministerstvu. Omylem doru€ené pisemnosti
vrati posté co nejdfive,

e zda nejsou obaly zasilek poSkozeny. Poskozené zasilky reklamuje pFejimaijici
zameéstnanec u posty,

e Oveéfit pocet listd,

e Ovéfit pocet listl pfiloh nebo pocet svazkl pfiloh. U pFiloh v nelistinné podobé
jejich pocet a druh,”

2.2. Oftevirani zasilek

Podatelna otevira vSechny doslé zasilky, v€etné doporucenych, s vyjimkou
utajovanych dokumentu, adresovanych ministerstvu. Zasilky znéjici na jméno (tedy
jméno konkréntni osoby je uvedeno pfed nazvem ministerstva) se neoteviraji a jsou
doruCovany pfimo adresatovi. Zjisti-li adresat, Ze se jedna o pracovni zaleZitost, je
jeho povinnosti neprodlené zaevidovani dokumentu.

" podle vyhlasky 646/2004 o podrobnostech vykonu spisové sluzby je téZ nutno u dokumentti v digitalni podobé
overit velikost v jednotkach byta
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Zasilky oznaCené slovem ,neotevirat®, které jsou doruCeny na zakladé vyzev a
vyhlaseni vefejnych zakazek, se neoteviraji.

Postu pro ministra, pokud neni do vlastnich rukou, podatelna otevira, eviduje a
pfedava sekretariatu ministra.

Za soukromé se nepovaZzuji zasilky, jejichZz adresa znéjici na ministerstvo je opatfena
dolozkou “do rukou” urcitého zaméstnance.

Obalky se pfipoji ke véem doslym dokumentdm. Pokud neobsahuji informace, které
nejsou v dokumentu uvedeny (napf. adresu odesilatele, apod.), muze je vlastnik
odstranit.

Kazda zjisténa zavada (napf. nespravny udaj o poctu pfiloh) se vyznaCi na
dokumentu. Reklamace chybéjicich pfiloh atp. provadi prvozpracovatel u odesilatele
a postup zapiSe do systému elektronické spisové sluzby.

2.3. Roztfidéni dokumentu

Podatelna rozdéli postu na:

e dokumenty, které se eviduji, oznacuji identifikanimi Stitky a rozdéluji podle
utvarq,

e Uucetni doklady, které nedostavaji Cislo jednaci, jsou evidovany ruéné
v samostatném podacim deniku a jsou pfedavany pfimo uctarné. Zpusob
obéhu ucetnich dokladl upravuje pfikaz ministra €. 19/2004,

e dopisy na jméno (jsou evidovany ruc¢né v samostatném podacim deniku),
noviny, Casopisy, knihy a ostatni tiskoviny, které se pfidéluji vice utvarim
podle rozdélovniki nebo jsou urCeny pro pfislusny odborny utvar (napr.
knihovna) a nepodléhaji evidenci a oznaceni,

e omylem dorucené.
2.4. Zaregistrovani dokumentu

Podaci denik je veden na prostfedcich vypocCetni techniky systémem elektronicke
spisové sluzby. Doslé dokumenty se v ném zaregistruji na misté, které dokument
prevzalo, pfevazné v podatelné. Podatelna je pfidéli prisluSnému utvaru. Registruji
se pouze dokumenty, které podléhaji evidenci. Systém automaticky pfidéli Cislo
jednaci, datum a Cas.

2.5. Oznadovani dokumentu

Podatelna oznaci doslé evidované dokumenty v pravém hornim rohu identifikaénim
Stitkem tak, aby neprekryval jeho text. Pokud nelze Stitek takto umistit, mize byt
Vv jiném misté dokumentu (i na rubu). Neevidované dokumenty Ize opatfit prazdnym
razitkem.

Oprava pripadného nespravného pfidéleni prvozpracovateli se feSi novym
identifikaCnim S§titkem v podatelné nebo ruénim prepsanim na Stitku a zaroven
upravou v systému elektronické spisové sluzby.

Pokud dokument byl zaevidovan mimo podatelnu, bude identifikaéni Stitek vétsi a je
mozno jej nahradit jinym zfetelnym zpusobem.



2.6. Predani dokumentu do utvart

Pfidélené dokumenty podatelna vilozi do pfihradek pfislusnych uatvard. Systém
elektronické spisové sluzby oznami pfislusnému sekretariatu pfidéleni dokumentu.
Neoznacené dokumenty (noviny apod.) a nezaevidované osobni zasilky pro
zaméstnance v utvaru nejsou utvaru oznameny.

2.7. Prevzeti dokumentu v uUtvarech

Sekretariaty udtvard v hlavni budové ministerstva si alesponn dvakrat denné
vyzvedavaji v podatelné obsah pfihradek. Pfinesené dokumenty pak kontroluji
v systému elektronické spisové sluzby a bud je ihned pfidéli k vyfizeni nékterému
podfizenému utvaru nebo je pfijmou k vyfizeni na sekretariaté. Pokud zjisti, Ze pocet
pfinesenych dokumentl nesouhlasi s poétem oznamenych pfidéleni, nebo jiné
chyby, reklamuji chybé&jici nebo pfebyvajici dokument u podatelny. Pokud se
nedohodnou na napravé, sekretariat v systému elektronické spisové sluzby odmitne
oznameni, které nema dokument (oznameni se vrati zpét podatelné) nebo
neprodlené vrati podateln& dokument, ke kterému neobdrzel oznameni. Zadny
dokument nesmi zUstat déle nez jeden pracovni den v systému elektronické spisové
sluzby nepfevzat (plati pro utvary v hlavni budové).

Sekretariaty utvart na detaSovanych pracovistich nedochazeji pro postu, ale ta je jim
denné dovazena. Proto je jejich Ihata pro prfevzeti dokumentu v elektronické spisové
sluzbé delSi, maximalné v8ak 3 dny.

2.8. Odpovédnost

Za vécné vyfizeni dokumentu ve stanoveném terminu odpovida vzdy utvar
prvozpracovatele, ktery dokument pfevzal. Vyjimkou jsou dokumenty, které z ddvodu
vécné neprislusnosti byly vraceny podatelné nebo pfimo pfedany dalSimu
pfislusnému utvaru. Za stav a ztratu dokumentu v prabéhu jeho vyfizovani je
zodpovédny vzdy ten zpracovatel, ktery naposled potvrdil pfevzeti dokumentu.

3. Vlastni dokument

VSem dokumentim je Cislo jednaci pfidélovano z jednotné evidencni fady
ministerstva a systémem je pfidéleno automaticky pfi evidenci dokumentu. Oznaceni
dokumentu se neprovadi identifikaCnim Stitkem, ale je obsazeno ve formulafi
dokumentu.

V dalSim zpracovani neni rozdil mezi dokumentem evidovanym podatelnou na
zakladé doslé posty a dokumentem vzniklym na zakladé interniho podnétu.
Zameéstnanec, ktery dokument zaevidoval, je autorem dokumentu.

4, Obéh a zpracovani dokumentu

Povéfeni zaméstnanci jsou povinni zajistit obéh dokumentu a jejich pfiloh mezi
jednotlivymi utvary a zaméstnanci rychle a plynule, aby vSechny dokumenty byly co
nejdfive vyfizeny a odeslany. Podle dispozic svého vedouciho zajiStuji obéh
dokumentu bez nutnosti tisku.

Sekretariaty pfislusnych utvaru:

— podle pokynl svého vedouciho zaijisti dal$i zpracovani dokumentu:



e mohou upresnit popis dokumentu,

e urCi dalSiho zpracovatele daného dokumentu a dokument, popf. dokument
s pfilohou, mu predaji,

e zadaji termin zpracovani dokumentu, popf. doplni poznamkou pro
zpracovatele,

— pomoci elektronickeé spisové sluzby kontroluji terminy a jiné ukoly,
— zaijisti zapis do elektronické spisové sluzby,
— nespravné pfidélené dokumenty vrati ihned odesilajicimu utvaru,

— tfidéni a prohlizeni doSlych dokumentl organizuji tak, aby bylo provedeno pokud
mozno téhoz dne, kdy dokumenty dosly,

— vyhledavaji vSechny pfedchazejici dokumenty nebo papirové prilohy a predkladaji
vedoucimu kompletni dokument nebo spis,

— je-li sou€asti dokument, na kterém je tfeba podpis vedouciho, zajisti vytisténi
dokumentu,

— zajisti expedici po podepsani dokumentu (v pfipadé, Ze adresat nema datovou
schranku, vyhotovuje obalku sekretariat prvozpracovatele)

— zajisti, aby v systému bylo dokoneno zpracovani dokumentu, ktery zlstava
v Utvaru, tj. doplni udaje o uloZeni do pfiruéni registratury,

— pokud je dokument nebo spis postoupen ke zpracovani jinému utvaru, zajisti
zaslani dokumentu nebo spisu a prfedani pfiloh dokumentu sekretariatu tohoto
utvaru; pro predavani dokumentu ma kazdy utvar v podatelné ministerstva
vyhrazenou uzamykatelnou schranku.

Vedouci oddéleni pfi zajisténi zpracovani dokumentt nebo spist svého oddéleni:

— mohou upfesnit popis obsahu dokumentu nebo spisu,

— urcCi dalSiho zpracovatele daného dokumentu nebo spisu a dokument mu predaji

— zadaji termin zpracovani dokumentu nebo spisu, popf. doplni poznamkou pro
zpracovatele,

— kontroluji terminy a jiné ukoly,

— nespravné pfidélené dokumenty nebo spisy vrati ihned odesilajicimu utvaru ,

— u dokumentu svého oddéleni muze provadét i expedici .

5. Vyfizovani dokumentu nebo spisu

Doslé dokumenty se vyfizuji pfednostné pisemné. Pokud je vSak mozné dosahnout
rychlejSiho a hospodarnéjSiho vyfizeni telefonickym sdélenim, faxem nebo e-mailem
odesilateli, pfipadné osobné a dovoluje-li to povaha pfedavanych informaci, pouzije
se tohoto zpusobu vyfizeni. Zplsob vyfizeni vyznaci zpracovatel na dokumentu nebo
spise a zapiSe do polozky POZNAMKA v systému elektronické spisové sluzby.

Lhuaty pro vyfizovani dokumentu (stiznosti, podani ve spravnim fizeni apod.) se Fidi
pravnimi pfedpisy, jmenovité ustanovenim platného Spravniho fadu nebo zakona
o pravu peticnim. Vedouci zaméstnanci mohou |hity podle potieby zkratit.
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U dokumentll, na jejichz vyfizeni se nevztahuji uvedené pravni pFedpisy, |hitu
zpracovani stanovi vedouci zaméstnanec odpovédny za vyfizeni dokumentu.

Neni-li mozno spésnou véc vyfidit dopisem, I1ze pouzit faxu nebo e-mailu, v nichz je
tfeba se odvolat na Cislo jednaci dokumentu, ktery se vyfizuje.

Zpracovatel dokumentu nebo spisu je povinen vyfidit ho fadné a vcas; je povinen
informovat vedouciho utvaru o tom, pro¢ néktery dokument nebo spis nebyl vyfizen
v ur¢ené lhaté.

Kazda odpovéd na evidované doslé podani, musi byt vypravena pod tymz jednacim
Cislem. Vyfizuje-li se jednim dokumentem vice doslych podani tykajicich se téze
véci, dokument resp. dokument, ktery dosla podani feSi, zaklada zpracovatel spis
s &islem spisu rovnym &islu jednacimu prvniho zaloZeného dokumentu. Cisla
ostatnich podani uvede ve spisu jako spoluvyfizené (tzv. priorovani).

Dokumenty se stylizuji objektivné, srozumitelné a stru¢né. Po obsahové strance by
mély byt uplné a vyCerpavajici.

VSechny dokumenty pofizované v ministerstvu museji mit potfebnou formalni i
jazykovou uroven. Zaméstnanci jsou povinni dbat na pravidla mluvnice, pravopisu, na
Cistotu odborného nazvoslovi apod.

Prevazna vétSina materiald se vyhotovuje na osobnim pocitadi textovym resp.
tabulkovym procesorem. UzZivateli jsou nabidnuty formulafe nejuzivanéjSich
dokumentl k dodrzeni jednotné formy dokumentd ministerstva. Pokud vznikaji
nékteré dokumenty na psacim stroji, je vhodné brat zietel na pfislusné normy, které
sice nejsou zavazné, ale jejich dodrzovani je vizitkou kvality (CSN 01 6910 “Uprava
pisemnosti psanych strojem nebo zpracovanych textovymi editory” a CSN 88 0220
“Uprava rukopis( pro knihy a gasopisy”).

U dokumentl, k jejichz vyfizeni zpracovatel potfebuje spolupraci dalSich utvard
ministerstva, se pouziva referatnik. Dokument s referatnikem zasila s pfislusnymi
pozadavky dotCenym utvarum.

Materialy, jejichz rozsah a naroCnost vyzaduje kolektivni projednani s vétSim pocCtem
zameéstnancl soucasné, se vyfizuji svolanim porady. O vysledku porady pofidi
zpracovatel materialu zaznam, ktery k dokumentu pfilozi jako doklad.
Prvozpracovatel odpovida za vyfizeni dokumentu nebo spisu po vécné i formalni
strance, odpovida za doplnéni skartatniho znaku se skartaCni Ihdtou podle
skartacniho rejstfiku na vSechny dokumenty a pfilohy a ru€i za ochranu a uschovu
pfiloh dokumentu az do jejich zaloZeni v pfiruCni registrature. V pfipadé pisemné
odpovédi (pokud adresat nema datovou schranku) prvozpracovatel vzdy zaijisti
vyhotoveni obalky. Misto uloZeni je uvedeno v systému elektronické spisové sluzby.
Odnaset dokumenty nebo spisy mimo budovu ministerstva lze pouze ke sluzebnim
ucellm. Z jiného ddvodu je to mozné jen se souhlasem pfislusného vedouciho.

6. Rozmnozovani dokumentu

Dokumenty jsou rozmnozZzovany na rozmnozZovacich zafizeni umisténych v utvaru. P¥Fi
rozmnozovani dokumentd musi zpracovatel dbat, aby nedochazelo k rozmnozovani
zbyte¢ného poctu stejnopist, pficemz odpovida za hospodarnost rozmnozovani.
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RozmnoZovna vyhotovuje kopie a provadi rozmnozovani dokumentd podle Zadanek
utvard, které podepisu;ji jejich vedouci. O vyfizovani objednavek vede rozmnozovna
jednoduchou evidenci.

7. Expedice dokumentu

Dokumenty urCené k odeslani predavaji sekretariaty do vypravny ministerstva a
v systému elektronické spisové sluzby podavaji do vypravny Zadost o expedici.
Odesilani, popf. doru€ovani utajovanych dokumentd se fidi zvlastnimi predpisy.

Pfed expedici dokumentu jsou sekretariaty povinny zejména:

e presveédcit se, jsou-li dokumenty podepsany, popf. opatfeny razitkem, zda jsou
pripojeny vSechny vyznacené pfilohy a spravné napsana adresa,

e na dopisech s nékolika adresaty (v originale i kopiich) podtrhnout nazev a
adresu toho pfijemce, jemuz se posila pfislusny vytisk,

o v systému elektronické spisové sluzby vybavit obalku adresnim Stitkem,
nasledné uzit funkci expedice, a tim zadat do vypravny Zadost o expedici
daného dokumentu ¢i spisu,

e pokud sekretariat neni prvozpracovatelem expedovaného dokumentu a
adresat nema datovou schranku, pouzije pro expedici obalku vyhotovenou
prvozpracovatelem; zaroven vyhotovi kopii tohoto expedovaného dokumentu,
pfilozi k referatniku a cely spis vrati provozpracovateli (pfi ukoneni pfedpisu
referatniku zaskrtne polic¢ko ,Poslat zpét zadavateli®)

Obalky s adresnimi titky se pfedavaji vypravné zalepené.

Posta pro ufady prace se ve vypravné uklada do vyhrazenych schranek podle
adresata. Podle uvazeni zpracovatele nemusi byt opatfena Cislem jednacim. V
systému elektronické spisové sluzby se u jednotlivych dokumentu, které maji Cislo
jednaci, expedice nezapisuje, ale zpracovatel zapiSe pouze poznamku o odeslani
hromadnym zpusobem. Dvakrat tydné se obsah jednotlivych schranek sdruzuje do
obalek, vypravna je opatfi adresnymi Stitky a odesila jednotlivym ufadum prace.
Posta, u které je tfeba expedici zapsat, napf. vyfizeni stiznosti, se pfipravi obvyklym
zpusobem a expeduje se samostatné.

Odeslani dokumentl doporucené je tfeba omezit na nejnutné&jsi miru.

Spravné vybavené dokumenty zaméstnanec vypravny zkontroluje, v systému
elektronické spisové sluzby potvrdi jejich expedici a pfeda je postovnimu ufadu
nejpozdéji nasledujici pracovni den. ZplUsob pfedani se Fidi predpisy a pokyny
postovniho uUfadu (viz poStovni fad). O dodrzovani téchto predpisu dba zaméstnanec
vypravny.

Doporucené zasilky na dodejku, pilné a balikové zasilky se zapisuji ve vypravné do
postovni knihy doporucenych zasilek a do balikoveé knihy, ve kterych potvrdi poStovni
urad jejich prevzeti. ObycCejné zasilky se nezapisuiji.

U zasilky, kterou postovni ufad vratil jako nedoruditelnou, zjisti vypravna duvod
nedoruceni. Nemuze-li chybu sama napravit, vrati zasilku zpét utvaru, ktery ji
vyfizoval.
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8. Ukladani dokumentu

Dokumenty se ukladaji v systému elektronické spisové sluzby na pocitacové siti
ministerstva. Pokud nejsou dokumenty nebo jejich pfilohy v elektronické formé (napf.
papir, CD-ROM, apod.), ukladaji je zaméstnanci do vhodnych uloZznych prostor v
pfiruéni registrature sekretariatu utvaru, ktery dokument vyfizoval.

Dokumenty Ize prevést do elektronického tvaru (tzv. scan) a ulozit jako elektronickou
pfilohu pfisludného Cisla jednaciho a original ihned ulozit do spisovny.

Dokumenty se skartaCnim znakem ,,A* musi byt vzdy ukladany v papirové formé.

Spis se zasadné uklada jako jeden celek (do$la i odeslana korespondence jednoho
spisu spolec¢né). Oddélené se ukladaiji pfilohy neevidovanych dokumentd, které jsou
dodany pfislusSnému utvaru zpravidla na védomi (externi i interni). Jsou-li k
dokumentu pfipojeny pfilohy vétSiho objemu nebo formatu (publikace apod.), které
nelze ulozit v pfiruCni registrature sekretariatu, uloZzi se oddélené a misto jejich
uloZeni se oznaCi na dokumentu.

Dokumenty a spisy se ukladaji v pfirucni registratufe po dobu pouzivani. Po uplynuti
této doby se predaji do spisovny ministerstva.

Povinnosti spisovny je soustfedovat, ukladat a evidovat dokumenty tak, aby je
zaméstnanci ministerstva mohli kdykoli vyuZzit.

Dokumenty jsou uzivatelim k dispozici po celou dobu své existence, tzn. do uplynuti
skartaéni Ihity. Potom dokument spisovna v souladu se skartaénim fadem zlikviduje.
Vyfazeni a skartaci dokumentl upravuje skartacni rad.

9. Specializované agendy
9.1. Agenda ESF a pfedvstupni pomoci

Vznik, obéh a ukladani programové dokumentace ESF a pfedvstupni pomoci se fidi
platnou pravni upravou CR, pfedpisy EU, manudly a pracovnimi postupy programu
ESF a internimi normativy ministerstva.

Postupy ukladani dokumentt odboru 65 — zahrani¢niho financovani a platebni jednotky

VesSkera dokumentace je zapisovana s vyuzitim systému elektronické sdpisové
sluzby pro doslou a expedovanou postu a v knize posty s tim, ze se bude rozdélovat
na obecnou dokumentaci a dokumentaci programa Phare a ESF.

1. Obecna dokumentace — se bude po zpracovani v odboru ukladat v pfiruéni
registrature na sekretariatu odboru 65.

2. Dokumentace ESF a Phare po zpracovani vodboru se ulozi do
specializované detasované spisovny v ramci odboru 65.
V pfipadé dalSich etap projektu bude dokumentace opét zapsana do knihy
posty a do elektronické spisoveé sluzby.

Dokumentace ESF a Phare bude po péti letech od ukon&eni projektu pfedana do
centralni spisovny MPSV.

9.2. DetaSovana pracovisté posudkoveé sluzby MPSV
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Prijem dokumentt

Postovni zasilky se na detaSovana pracovisté posudkové sluzby mimo Prahu
dorucuji podle smluv uzavienych se smluvni firmou, pfip. pronajimatelem. Zasilky na
detaSovana pracovisté v Praze doruCuje zaméstnanec podatelny/autoprovozu
ministerstva.

Postovni zasilky pfejima povéfeny zaméstnanec detaSovaného pracovisté
posudkové sluzby. Pfitom pIni pfiméfené povinnosti podatelny pfi pfejimani, otevirani
a tfidéni dokumenta.

Podatelny na detaSovanych pracovistich posudkové sluzby nejsou zfizeny.

Evidence dokumentt (obecné)

VSechny dokumenty doslé na detaSované pracovisté posudkové sluzby jsou
evidovany v podacich denicich. Na kazdém pracovisti existuji minimalné dva podaci
deniky — jeden pro zadosti o vypracovani posudkl posudkovymi komisemi MPSV
(dale jen ,PK®), druhy pro ostatni dokumenty. Podaci deniky jsou vedeny v pisemné
podobé. V kazdém deniku je zvlastni roCni Ciselna fada jednacich Cisel. Jednaci
Cisla z podaciho deniku, v niz jsou evidovany zadosti o vypracovani posudku, musi
souhlasit s jednacimi €isly pfidélovanymi automaticky programem Posudky (viz dale).

Evidence Zadosti o vypracovani posudku

DetaSovana pracovisté posudkové sluzby vedou zvlasdtni evidenci zadosti o
vypracovani posudkl v elektronické podobé v programu Posudky. Program Posudky
je nainstalovan u vSech zaméstnancl detaSovaného pracovisté a kazdy
zameéstnanec je povinen zaznamenavat praci na dokumentech, tykajicich se vykonu
posudkové cinnosti pro ucely fizeni vedenych PK MPSV v tomto systému
(pusobnost PK MPSV podle § 4 odst. 2 zakona ¢€.582/1991 Sb., o organizaci a
provadeéni socialniho zabezpeceni, ve znéni pozdéjSich predpisu). Program Posudky
pfi tom automaticky pfidéluje vSem fizenim jednaci Cisla v jednotné rocCni Ciselné
fadé na kazdém pracovisti.

Prace s dokumenty

Za vécné vyfizeni zadosti o vypracovani posudku ve stanoveném (pfipadné
prodlouzeném) terminu odpovida posudkovy Iékaf — pfedseda PK a tajemnice PK.
Lhatu k vyfizeni stanovi organ, pro ktery posudkova komise vypracovava v daném
pfipadé posudek o zdravotnim stavu ucastnika fizeni, popf. se fidi spravnim fadem.
V programu Posudky je zachycen postup vyfizovani, zpusob vyfizeni a jeho
vysledek.

Za vyfizeni ostatnich dokumentl podle povahy véci odpovida vedouci detasovaného
pracovisté posudkové sluzby, pfip. povéfeny zaméstnanec. Zpusob vyfizeni se
poznamena do podaciho deniku a kopie vyfizeni se zalozi na pracovisti.

Expedice dokumentt

Dokumenty urCené kodeslani vkladaji povéfeni zaméstnanci detaSovaného
pracovisté posudkové sluzby do obalek, oznaCi adresou, na obalce uvedou jednaci
Cisla dokumentu, které byly do obalky viozeny a obalku zalepi. Doporucené zasilky,
zasilky na dodejku a balikové zasilky zapisuji povéfeni zaméstnanci (pfipadné
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pracovnik smluvni firmy) do poStovni knihy doporu€enych zasilek nebo do balikové
knihy. ObycCejné zasilky se nezapisuiji.

Zasilky z detaSovanych pracovist posudkové sluzby mimo Prahu pfevezme
pracovnik smluvni firmy a pfeda je postovnimu uUfadu. ZplUsob predani se fidi
predpisy a pokyny postovniho ufadu (viz postovni fad). Potvrzeni postovniho ufadu o
prevzeti zasilek prfeda pracovnik smluvni firmy zpét detaSovanému pracovisti
posudkoveé sluzby.

Zasilky z detaSovanych pracovist posudkoveé sluzby v Praze pfevezme zaméstnanec
podatelny/autoprovozu a pfeda je do vypravny MPSV, ktera zafidi jejich odeslani.
Potvrzeni postovniho ufadu o prevzeti zasilek preda zpét detasovanému pracovisti
posudkoveé sluzby.

Ukladani dokumentut

Dokumenty tykajici se vykonu posudkové €innosti pro ucely Fizeni vedenych PK
MPSV se ukladaji v systému Posudky na pocitaové siti detaSovaného pracovisté
posudkové sluzby. Nasledné se ukladaji elektronicky téZz v centralni databazi
PK MPSV. Daéle jsou vyhotoveny spisy uc€astnikd fizeni, do nichz jsou vSechny
dokumenty tykajici se daného fizeni zakladany v papirové podobé. Tyto spisy jsou
podle moznosti pracovist uloZzeny po dobu 3 — 5 let v pfiru€nich registraturach na
pracovisti a po uplynuti této Ihtty se pfevezou do centralni spisovny MPSV.

9.3. Nahradni rodinna péce

Po zaevidovani doslé spisové dokumentace i pfevezme zaméstnanec k tomu
uréeny, zapiSe Zzadatele a déti do prehledné evidence vedené v elektronické podobé
a spis oznaCi pfislusnym pofadovym cCislem a skartatnim znakem S 15, a
prekontroluje  uUplnost spisové dokumentace, pfipadné zajisti jeji doplnéni Ci
aktualizaci.

Rovnéz ovéfi, zda jsou déti ¢i zadatelé zapsani do systému IS Rodina, pfipadné
zajisti jejich doplnéni do systéemu.

Spisy déti ulozi do pfiruéni registratury podle pofadového Cisla a spisy zadatell
zaradi do pfirucni registratury podle porfadového Cisla mezi spisy krajského uradu, do
jehoz mistni pusobnosti Zadatelé patfi.

Spisovou dokumentaci déti pfFislusny zaméstnanec vyradi v souladu s pfislusSnym
ustanovenim zakona €. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni
pozdéjSich predpist (dale jen ,zakon o socialné-pravni ochrané déti“). Poté bude
spisova dokumentace predana do detasované spisovny, kde bude ulozena do
Zletilosti ditéte. Po té bude spisova dokumentace pfedana do spravniho archivu.

Spisovou dokumentaci zadateld vyfadi z evidence v souladu s pfislusSnym
ustanovenim zakona o socialné-pravni ochrané déti. Poté bude spisova
dokumentace Zadatell ulozena po dobu péti let v detaSované spisovné. Po uplynuti
této doby bude spisova dokumentace pfedana do spravniho archivu.

Vyfazeni spisové dokumentace =z evidence pfislusny zaméstnanec vyznaci
v pfehledné evidenci i v programu IS Rodina.
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Za detasovanou spisovnu pro Nahradni rodinnou péci bude pouzivana mistnost €.
290 v budové Ministerstva zdravotnictvi, ktera splfiuje stanovené fyzikalni podminky
uschovy dokumentu a je uzamykatelna.

9.4. Civilni sluzba

v

Ministerstvu je zakonem €. 587/2004 Sb., o zruSeni civilni sluzby a o zméné a
zruSeni nékterych souvisejicich zakonu, ustanovenim § 2 uloZena povinnost
uchovavat osobni spisy ob&anl povinnych civilni sluzbou do konce kalendarniho
roku, v némz ob¢an dovrsi nebo by dovrsil 80 let véku, a to v€etné nahlédaci agendy
a poskytovani udajl uvedenych ve spisech jen tomu, kdo prokaze opravnény zajem.

Agenda civilni sluzby bude feSena jako detaSované pracovisté spravniho archivu
s umisténim na Karlové nam. 1.

9.5 Personalni agenda

Dokumenty tykajici se personalni a platové agendy se po dobu pouzivani ukladaji v
pfiruéni registrature. Poté se ukladaji do detaSované spisovny personalniho odboru,
kde jsou ulozeny a evidovany po dobu uvedenou ve skartatnim planu a potom v
souladu se skartacnim fadem skartovany.

10. Popis prace s dokumenty prichazejicimi a odchazejicimi systémem
datovych schranek.

Jakékoli dokumenty odesilané z MPSV:

1) organu vefejné moci musi byt pouze v elektronické formé pfes datovou schranku

2) pravnické osobé zfizené ze zakona nebo zapsané v obchodnim rejstfiku musi byt
pouze v elektronické formé pfes datovou schranku

3) fyzické osobé a pravnické osobé nezfizené zakonem a nezapsané v obchodnim
rejstfiku, pokud ma datovou schranku zfizenu a aktivni, musi byt v elektronické
formé pres datovou schranku

4) pokud to povaha dokumentu neumoznuje, napf. dokumentace posudkovych
komisi, zdravotni dokumentace, korespondence se zahrani¢nimi institucemi,
davkovy spis, spisova dokumentace zapUjena pro ucely spravniho fizeni,
odesilana pisemnost je vzdy v pisemné podobé

5) doru€ovani prostfednictvim datovych schranek se nevztahuje na dokumenty,
které obsahuji utajované informace, osobni, persondlni a platové udaje
zaméstnancl. Rovnéz se dale nevztahuje na problematiku pfijmu zadosti od
pfijemcu a zZadateld o pomoc z ESF v ramci OP LZZ (jez probiha v elektronické
podobé pres systém Benefit 7+) a korespondenci ve véci hodnoceni projektu.

Datové zpravy doslé pfes datovou schranku MPSV systémem ISDS vybiraji uréeni
zameéstnanci podatelny — povéfené osoby tim, Zze se pfihlasi k modulu Podatelna
elektronické spisové sluzbé ARSYS, ktery se automaticky pfihlasi v zastoupeni
povéfené osoby k systému datovych schranek. Do sekce Datova schranka modulu
Podatelna budou automaticky importovany datoveé zpravy uréené do datové schranky
MPSV. Dale povéfena osoba postupuje obdobné jako pfi pfijmu papirovych
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pisemnosti, ale navic se v téchto pfipadech dokument po vytisténi opatfi razitkem
,Prfijato pfes datovou schranku MPSV*.

Pfi odesilani odpovédi nebo nové vilastni pisemnosti je nutno pro kazdou expedici si
napfed ve spisove sluzbé zjistit, zda adresat ma ¢i nema datovou schranku a podle
toho pfipravovat v modulu Sekretariat expedici. V pfipadé, Ze adresat ma datovou
schranku, netiskne se obalka, pisemné vytisténa a podepsana pisemnost se preda
do vypravny. Pokud adresat nema datovou schranku, vytiskne se obalka, pisemnost
spolu s obalkou se vlozi do koSilky a pfeda do vypravny (pisemnost se nevklada do
obalky, obalka je tudiz prazdna a nezalepend). V kazdém pfipadé je nutné pfiloZit
text pisemnosti v elektronické formé jako prFilohu do spisové sluzby ARSYS
k danému Cislu jednacimu.

Obsluha vypravny podle typu adresata (organ vefejné moci, pravnicka &i fyzicka
osoba) provede:

a. V pripadé organu vefejné moci a pravnické osoby zfizené ze zakona Ci
zapsané v obchodnim rejstfiku, kterym se musi zasilat jen elektronicky,
papirovou pisemnost, jez je podepsana opravnénou ufedni osobou,
naskenuje, ulozi na lokalni disk pocitate ve formatu PDF a zasle
prostfednictvim webové sluzby pozZadavek na konverzi pisemnosti.
Webova sluzba vrati obsluze pisemnost pfevedenou do formatu Adobe
PDF a zobrazi konverzni dolozku. Povéfena osoba ve vypravné
dovyplni pozadované udaje, pfipoji Casové razitko a opatfi svym
zaru€enym elektronickym podpisem. Dale zasSle prostfednictvim
webové sluzby poZadavek na autorizovanou konverzi pisemnosti.
Webova sluzba vrati obsluze pisemnost pfevedenou do formatu Adobe
PDF/A. Povéfena osoba ulozi pisemnost do spisové sluzby jako pfilohu
a pisemnost expeduje do datové schranky pfijemce prostifednictvim
modulu Vypravna. Pisemny original opatfi razitkem ,Odeslano pres
datovou schranku MPSV* a vrati jej pfislusnému atvaru k zalozZent;

b. V pfipadé fyzické osoby a pravnické osoby nezfizené zakonem a
nezapsaneé v obchodnim rejstfiku, jez ma zfizenu datovou schranku
(ktera je aktivni), postupuje stejné jako v pfedchozim bodé;

c. V pfipadé fyzické osoby a pravnické osoby nezfizené zakonem a
nezapsaneé v obchodnim rejstfiku, jez nema zfizenu datovou schranku
(pozna se to podle toho, Ze je pfilozena nezalepena obalka s adresou a
oddélené papirova pisemnost), pisemnost expeduje v listinné podobé.

MPSV vede evidenci provedenych autorizovanych konverzi. Tato evidence je
soucCasti spisové sluzby ARSYS. Obsahuje nepferuSenou CdCiselnou fadu mj.
s udajem, zda konverze dopadla uspésné/neuspésné.

Posudkova sluzba komunikuje s ISDS pomoci aplikace POSUDKY PK pouze
elektronicky stim, Zze spis je veden v kombinované podobé. Podrobnosti stanovi
metodicky pokyn odboru posudkoveé sluzby.
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SKARTACNIi RAD MPSV

Uvodni ustanoveni

Skarta¢ni fad stanovi a upravuje postup utvart ministerstva pfi vyfazovani (skartaci)
dokumentl nepotfebnych nadale pro ¢innost ministerstva a pfi posuzovani jejich
trvalé hodnoty. Soucasti skartaéniho fadu je skartacni plan doplnény skartacnimi
znaky a Ihatami.

Zasady vyrazovani dokumentt

Vyfazovanim (skartaci) se rozumi posuzovani a vybér dokumentt, které jsou

nadale z provozniho nebo ze spravniho hlediska pro ¢innost ministerstva

nepotiebné, pfiCemz se rozhoduje o tom, zda dokumenty jsou

a) vyznamné z hlediska hospodarského, politického, historického nebo
kulturniho, maji trvalou hodnotu, jsou proto archivaliemi a patfi do archivni
péce (viz také pfil. €. 2 zakona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zméné nékterych zakon(),

b) bez trvalé hodnoty a mohou byt zni¢eny.

Vyfazovani se provadi skartatnim fizenim, které je souhrnem pracovnich

UkonU, provadénych pfi vyfazovani dokumentl a pfi posuzovani jejich trvalé

hodnoty.

Skarta¢ni Fizeni se provadi pravidelné v kalendafnim roce nasledujicim po

uplynuti skartaéni lhity dokumentu komplexné za celé ministerstvo, za

odborného dohledu archivniho organu.

Bez skartacniho fizeni nelze Zadné dokumenty nicit nebo pfedavat do sbéru.

Predpokladem fadného prabéhu skartaéniho fizeni je vSestranna predarchivni

péCe o dokumenty, tj. jejich evidence, obé&h, spravné oznacCeni skartacnimi

znaky a lhatami podle skartaéniho planu, a pfehledné ulozeni ve spisovnach,

spravnim a u€etnim archivu po dobu stanovenou skartaénimi Ihitami.

Pfedmétem skartaCniho fizeni jsou veSkeré dokumenty vzniklé z cinnosti

ministerstva, a to v€etné doslych dokumentu, u nichz uplynula skarta¢ni Ihata a

které jiz nejsou potfebné pro dalSi ¢innost ministerstva.

Za rfadné provedeni skartace odpovida skartacni komise, kterou jmenuje feditel

odboru 33 (odbor 33 je garantem spisové sluzby v MPSV). Clenem skartaéni

komise musi byt zaméstnanec spravniho archivu a spisovny ministerstva.

Archivni organ

Prislusnym archivnim organem pro skartacni fizeni pro ministerstvo je Narodni
archiv v Praze.

Skartacni znaky a lhiaty

Skartani znaky vyjadfuji dokumentarni hodnotu dokumentlt a udavaji, jak se s
dokumenty po uplynuti skartacnich Iht nalozi:

a) skarta¢ni znak ,A“ (archiv) oznaCuje dokumenty trvalé hodnoty (archivalie) a
znamena, ze po uplynuti skartacnich Ihut budou tyto navrzeny k odevzdani do
archivu,
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b) skartaCni znak ,S" (stoupa) oznacCuje dokumenty, které nemaji trvalou hodnotu
a po uplynuti skartaénich Ihut se navrhnou ke znic¢eni,

c) skartacni znak ,V* (vybér) oznaCuje dokumenty, jejichz trvalou hodnotu nelze v
okamziku vzniku urcit a znamena, Ze dokumenty budou po uplynuti skartacnich
Ihtt znovu posouzeny a pak teprve oznaceny skartaCnim znakem ,A“ nebo , S

e SkartaCni IhGta urCuje dobu, po kterou je nutné dokumenty v ministerstvu
uchovavat z ddvodl spravnich a provoznich. Vyjadfuje se poctem let,
pocCitanych od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu (u spisovych
celkl po dni uzavieni Casové nejmladSiho dokumentu), ¢i po skon&eni jeho
spravni a provozni platnosti pro ¢innost ministerstva. Neni-li skartaéni Ihita
uvedena, vyfazuje se pfislusny dokument jakmile neni potfebny pro cinnost
ministerstva. U spist slozenych z dokumentu, z nichz kazdy sam o sobé ma
rdznou délku skartacni Ihlty, plati nejdelSi skartacni Ihuta.

e Za spravnost a uplnost oznaCeni dokumentl skartacnimi znaky a lhitami
odpovida v kazdém utvaru zaméstnanec ministerstva, ktery spis vyfizuje.

r wr

Skartacni rizeni

e Skartacni fizeni se zahajuje u dokumentd, které jiz ztratily provozni hodnotu a
jejichz skartaéni |hGta uplynula. Po uplynuti skartaéni lhity zaméstnanec
spisovny rozdéli dokumenty podle jejich oznaCeni skartaénimi znaky do skupin
LAY a 8% U dokumentl skupiny ,V* posoudi zaméstnanec utvaru, kde
dokumenty vznikly nebo byly vyfizovany, za spoluucasti zaméstnance spisovny
jejich dokumentarni hodnotu a rozdéli je do skupin ,A“ a ,S"

e Zaméstnanec spravniho archivu vypracuje skartacni navrh, kterym ministerstvo
zada Narodni archiv o odbornou archivni prohlidku, pfi které se posoudi trvala
hodnota dokumentt navrzenych k likvidaci. Ke skartaCnimu navrhu je pfipojen
seznam dokumentd, navrzenych ke skartaci. V seznamu musi byt dokumenty
rozdéleny podle skartaénich znakd na ,A“ a ,S“. Dokumenty se skartacnim
znakem ,S“ mohou byt ke skartaCnimu Fizeni predlozeny v jakékoli podobé,
pokud neni pro jejich autenticitu pozadovana listinna podoba s nalezitostmi
originalu.

e Skarta€ni navrh podepisuje feditel odboru 33, zaméstnanec (vedouci) spravniho
archivu a zaméstnanec spisovny nebo detasované spisovny.

e Po odborné archivni prohlidce se sepiSe skartaCni protokol, ktery obsahuje
kone&né vyjadieni Narodniho archivu. Pokud souhlasi se skartaci dokument
obsazenych v navrhu, vyda pro ministerstvo skartacni povoleni k likvidaci
dokumentd skupiny ,S*.

e Dokumenty skupiny ,S“ musi byt pfedany k likvidaci tak, aby se s jejich
obsahem nemohly seznamit nepovolané osoby.

e Dokumenty skupiny ,A“ zlstanou ulozeny ve spravnim archivu ministerstva do
doby, nezZ je protokolarné prevezme Narodni archiv v Praze. Radné odevzdani,
tzn. sepsani, oznacCeni, zabaleni nebo ulozeni do krabic a stéhovani archivalii
zajistuje ministerstvo.

e Narodni archiv miZze na zakladé zadosti ministerstva vydat trvaly skartaéni
souhlas na jim stanoveny druh dokumentl, které lze nicit i mimo skartacni
fizeni.



6. Zavérecéna ustanoveni

o SkartaCni fad plati i pro utajované a ucetni dokumenty. V tomto pfipadé musi
byt ¢lenem skartani komise vedouci pfislusného utvaru. Pfitom je vSak nutno
respektovat zvlastni pravni predpisy:

a) pro utajované dokumenty — zakon €. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych
skuteCnosti a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu,
vyhlaska €. 137/2003 Sb., o podrobnostech a oznaceni stupné utajeni a o
zajisténi administrativni bezpecnosti. Vybér archivalii 1ze provést az po zruseni
stupné utajeni.

b) pro ucetni dokumenty — zakon &. 563/1991 Sb., o ucCetnictvi, ve znéni
pozdéjSich predpisl a provadéci vyhlasky.

e K vybéru archivalii z dokumentl obsahujicich osobni udaje a k jejich trvalému
uchovavani se nevyzaduje souhlas fyzické osoby (§ 5 odst. 2 a § 9 zakona
101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o zméné nékterych zakonu, ve znéni
pozdéjSich predpisu).

e P¥i reorganizaci ministerstva je nutno dbat na to, aby nedochazelo ke ztratam
dokumentu a k jejich niceni.

e Za poruseni archivnich a skartacnich predpisi mlize byt ministerstvu ulozena
vysoka pokuta podle § 74 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a 0 zméné nékterych zakona.

Soucasti tohoto skartacniho Ffadu je skartacni plan, ktery bude prubézné aktualizovan
a je zvefejnén na intranetu MPSV.



