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Spisovy a skarta¢ni rad Spravy uprchlickych zarizeni Ministerstva vnitra

I. vydavam
1) V ptiloze ¢. 1 Spisovy a skartacni fad Spravy uprchlickych zafizeni Ministertva vnitra.
2) V piiloze ¢. 2 Podpisovy tad Spravy uprchlickych zatizeni Ministerstva vnitra.
3) V piiloze ¢. 3 Spisovy a skarta¢ni plan Spravy uprchlickych zatizeni Ministerstva vnitra.

4) V pftiloze €. 4 Vzory pisemnosti pouzivanych Spravou uprchlickych zatizeni Ministerstva
vnitra.

II. ukladam
1) Zaméstnancim Spravy uprchlickych zafizeni Ministerstva vnitra Fidit se timto pokynem,

2) Vedoucim odborid SUZ MV zajistit realizaci tohoto pokynu a jeho dodrZovani.

II1. rusim

Pokyn feditele SUZ MV ¢. 14/2010, €. 21/2011, €. 19/2012, €. 36/2012, ¢. 40/2012, ¢.
35/2013, ¢. 14/2014, ¢. 17/2014, €. 19/2014, €. 3/2015 a ¢. 8/2015.

Tento pokyn nabyva u¢innosti dnem vydani.

Mgr. et Mgr. Pavel Bacik
feditel

Gestor: odbor organiza¢ni



Priloha ¢. 1

Spisovy a skartacni Fad Spravy uprchlickych za¥Fizeni Ministerstva vnitra

CASTPRVNI
OBECNA USTANOVENI

ClL1
Uvodni ustanoveni
1. Sprava uprchlickych zafizeni Ministerstva vnitra (déle jen ,,SUZ MV) je podle § 63 odst. 3
zakona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné né&kterych zakond,
vefejnopravnim plvodcem (dale jen ,,pGvodce™), ktery vykonava spisovou sluzbu
v elektronické podobé€ v elektronickych systémech spisové sluzby.

2. Spisovy a skartaéni fad SUZ MV (dale jen ,,SSR*) je internim aktem ¥izeni SUZ MV, ktery
upravuje vykon spisové sluzby, zejména postup pfi zajistovani odborné spravy dokumentd
doslych 1 vzeslych z jeho ¢innosti. Zahrnuje prijem dokumentd, jejich oznadovani, evidenci,
rozdélovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani a uZivani razitek, odesilani,
ukladéni a vyfazovani dokumentl ve skartaénim fizeni.

3. SUZ MV vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové
sluzby (déale jen ,ESSL®), umoZiujicim elektronickou spravu dokumenti v digitalni
1 analogové podobg.

4. Za dokumenty se pro ucely tohoto spisového fadu povazuji vSechny pisemné, obrazové,
zvukové, elektronické a jiné zaznamy v podobe¢ analogové ¢i digitalni, které jsou SUZ MV
doruceny nebo jsou SUZ MV vytvoieny.

5. Nedilnou souéasti SSR je Spisovy a skarta¢ni plan SUZ MV.

6. Kontrola dodrzovani SSR a metodické vedeni spisové sluZby je stanoveno Organizaénim
fadem SUZ MV.

7. Pojem organizaéni jednotka se pro SSR rozumi odbor nebo samostatné oddéleni podle
Organiza¢niho fadu SUZ MV.

CL.2
Zakladni pravni predpisy

1. Vykon spisové sluzby SUZ MV se fidi platnymi pravnimi predpisy a internimi akty fizeni
SUZ MV, zejména:

a) zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont
(déle jen ,,zakon o archivnictvi®),

b) vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

¢) zakonem &. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvaiejicich divéru pro elektronické transakce,
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d) zakonem &. 298/2016 Sb., kterym se méni nékteré zdkony v souvislosti s piijetim zdkona
o sluzbéach vytvaiejicich divéru pro elektronické transakce,

e) zakonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkkonech a autorizované konverzi dokument,

f) Narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby, uvefejnénym ve
Véstniku Ministerstva vnitra CR ¢astka 57/2017 (déle jen ,,Narodni standard*),

g) vyhlagkou ¢&. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentu,

h) vyhlaskou ¢&. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informa¢niho
systému datovych schranek,

i) zakonem ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim,
j) zakonem ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad (déle jen ,,spravni ¥ad*),
k) zakonem ¢&. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi,

1) zdkonem ¢&. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem
autorskym
a 0 zméné nékterych zakont (autorsky zakon),

m)zakonem ¢&. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek,
n) zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaj,
0) nafizenim EU 2016/679 (GDPR), obecné nafizeni o ochrané osobnich tdaju,

p) zékonem ¢&. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu (déle jen ,,zakon o elektronickém
podpisu®),

q) zakonem ¢&. 250/2017 Sb., o elektronické identifikaci.

CL3
Zakladni pojmy
. Agendovy informacni systém - elektronicky systém spisové sluzby uréeny ke spravé
dokumentll v samostatnych evidencich podle pravniho ptfedpisu upravujiciho podrobnosti
vykonu spisové sluzby.

. Archiv - zatizeni podle zakona o archivnictvi, které slouzi k ukladani archivalii a pé¢i o né€.

. Archivalie - dokument, ktery byl vzhledem k dob€ vzniku, obsahu, ptivodu, vnéj$im znakiim
a trvalé hodnot¢ dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym, nebo informa¢nim vyznamem vybran ve vefejném z4jmu k trvalému uchovani
a byl vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné
predméty souvisejici s archivnim fondem, ¢i s archivni sbirkou, které byly vzhledem k dob¢
vzniku, obsahu, pivodu, vnéj$im znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodatskym,
pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informaénim vyznamem vybrany a vzaty
do evidence.
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. Archivni fond - soubor archivélii, ktery vznikl vyb&rem z dokumentd vytvoienych

z ¢innosti SUZ MYV jako ptivodce.

. Archivni kniha - tiskopis, ve kterém je vedena evidence dokumenti uloZenych ve spisovné.

V piipadé, kdy je vedena ESSL, je archivni kniha jeho sougdsti.

. Autenticita - vlastnost dokumentl charakterizujici jejich originalni ptivod a hodnovérnost.

Autenticky dokument je pokladan za pravy, aniz by byla zkoumana jeho divéryhodnost.

. Certifikat - datova zprava, ktera je vydana poskytovatelem certifika¢nich sluzeb, spojujici

data pro ové€fovani elektronickych podpist s podepisujici osobou a umozZiujici ovéfit jeji
identitu, nebo spojujici data pro ovéfovani elektronickych znacek s oznagujici osobou
a umoziujici ovéfit jeji identitu. Kvalifikovany certifikat ma naleZitosti podle § 12 zakona o
elektronickém podpisu
a byl vydan kvalifikovanym poskytovatelem certifikaénich sluzeb. Kvalifikovany
systémovy certifikat ma naleZitosti podle § 12a zakona o elektronickém podpisu a byl vydan
kvalifikovanym poskytovatelem certifikanich sluzeb.

. Cislo jednaci (dale jen ,,¢. j.“) - specificky udaj, pod kterym SUZ MV eviduje dokumenty.

Kazdy dokument miiZze mit pfidéleno pouze jedno ¢. j., které jej jednozna¢né odliSuje od
jinych dokumentt vzniklych v prib&hu téhoz kalendainiho roku. C. j. je automaticky
generovano ESSL.

. Dokument - kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenand informace, at’ jiz

v podob¢ analogové, ¢i digitalni.

10. Druhopis - listina odvozena od prvopisu, od n€jZ se obsahem nelis$i, av§ak jeji pravost neni

11.

12.

13.

14.

osvéd¢ena autenticky jako na prvopisu, ale jinym zdkonem pfedepsanym zplisobem (napf.
u Ufedné ovefeného opisu vyznacenim dolozky o shod¢ opisu s originalem).

Elektronicky systém spisové sluzby (ESSL) - informacni systém uréeny ke spravé
dokumentd, ktery je kompatibilni se spisovym a skarta¢nim planem a odpovida potfebam
SUZ MV.

Identifikator datové schranky (ID) - oznaceni (adresa) datové schranky, slouZici
k jednoznaéné identifikaci datové schranky; neni zaménitelny s jinym identifikatorem
vyuZivanym organy vefejné moci. Zpisob tvorby identifikatoru je stanoven v § 8 vyhlasky
¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informa¢niho systému
datovych schranek.

Jednoznaény identifikator - oznaceni dokumentu, které zajist'uje jeho nezamenitelnost.
Dokument je jednozna¢nym identifikatorem spojen s piislu§nou evidenci dokumentd.

Konverze - Gplné pievedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu obsazeného v
datové zpravé nebo datovém souboru (déle jen ,,dokument obsazeny v datové zpravé®),
ovéfeni shody obsahu téchto dokumentli a pfipojeni ovéfovaci dolozky, nebo uplné
prevedeni dokumentu obsaZené¢ho v datové zpravé do dokumentu v analogové podobé
a ovéfeni shody obsahu téchto dokumentt a piipojeni ovéiovaci dolozky. Dokument, ktery
provedenim konverze vznikl (dale jen ,,vystup®), ma stejné pravni u¢inky jako ovétena
kopie dokumentu, jehoZ pievedenim vystup vznikl (dale jen ,,vstup®). Ma-li byt podle
jiného pravniho piedpisu piedloZzen dokument v analogové podob¢ spravnimu orgénu,
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

soudu, nebo jinému statnimu organu, zejména jako podklad pro vydani rozhodnuti, je tato
povinnost splnéna piedlozenim jeho vystupu.

Kvalifikované ¢asové razitko - datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel
certifikaénich sluZeb a ktera diivéryhodnym zpGsobem spojuje data v elektronické podob&
s ¢asovym okamzikem, a zarucuje, Ze uvedena data v elektronické podobé existovala pred
danym ¢asovym okamZikem.

Kvalifikovany elektronicky podpis - daj v elektronické podobé, ktery je pfipojen
k dokumentu v digitalni podobé nebo je s nim logicky spojeny, a ktery slouzi jako metoda
k jednozna¢nému ovéfeni identity podepsané osoby ve vztahu k digitalnimu dokumentu
jako nejvyssi forma elektronického podpisu povinné€ uznavana v EU. U kvalifikovaného
podpisu musi byt privatni kli¢ certifikatu generovan a uloZen na certifikovaném bezpecném
zafizeni — Cipové karté ¢i tokenu.

Kvalifikovana elektronicka pecet’ - data v elektronické podobé, kterd jsou piipojena
k jinym datim v elektronické podob& nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarudit
jejich pvod a integritu.

Metadata - data popisujici souvislosti, obsah, strukturu dokumentl a jejich spravu
v priib&hu ¢asu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z¢4sti manualné (icastniky
spisové sluzby), z¢asti ESSL.

Navrh na skartaéni Fizeni - vypracovava SUZ MV. Obsahem je seznam dokumentt, které
byly vybrany za archivalie a souhlas se zni¢enim dokumentli oznacenych skarta¢nim
znakem ,,S*.

Protokol o provedeném skarta¢nim Fizeni — je vyhotovovan podle § 10 zakona
o archivnictvi na zakladé posouzeni dokumentii uvedenych v navrhu skarta¢niho fizeni.

Protokol o pfedani archivalii - zdznam o pfedani a pfevzeti archivalii podepsany zdstupci
SUZ MV a Nérodniho archivu.

Prvopis (original) - listina, kterd obsahuje autenticky zaznam, v¢etné origindlnich prvkl
dosvédCujicich pravost projevu vile (povinn€¢ podpisu, v nékterych piipadech
i razitka, ptip. peceti).

Priruéni registratura - misto, které slouzi k ukladani zivé spisové agendy potiebné pro
provozni ¢innost zaméstnanch SUZ MV.

Spis - soubor dokumentti vztahujici se k jedné véci.

Spisova znacka — eviden¢ni znak spisu (identifikaci spisu), je zejména ¢.j. sbérného archu,
iniciaéniho nebo jiného, plivodcem uréeného dokumentu vloZeného ve spisu, popiipadé
jiné oznaceni, ktery SUZ MV pro své ucely obvykle uziva nebo je z jinych divodu

povazuje za uéelné. Funkci spisové znacky u typového spisu plni jeho nazev.

Spisovna - misto uréené k uloZeni, vyhledavani a ptredkladani dokumentti pro potiebu
SUZ MV a k provadéni skarta¢niho fizeni.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36

37

38

Spisovy askarta¢ni plin - seznam typi dokumentil roztfidénych do vécnych skupin
s vyznaCenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skarta¢nimi lhttami. Spisovy
a skartacni plan je nedilnou soucasti SSR a tvoii pfilohu ¢. 1 tohoto pokynu.

Spisovy znak - oznaCeni, zafazujici dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich
budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani.

Spoustéci udalosti - okamzik rozhodny pro poéatek plynuti skartaéni lhiity, zpravidla
okamzZik vyfizeni dokumentu, uzavieni spisu a zafazeni do ukladaci jednotky. Spoustéci
udalost k jednotlivym dokumentim a spisim jsou uvedeny ve spisovém a skartaénim
planu.

Skartaéni rezim - systém, ktery vymezuje dokumentiim dobu jejich ukladani (skartaéni
lhiitu) a uréuje jejich skarta¢ni znak.

Skartacni lhiita - pocet let, béhem nichz musi byt dokument ulozen u SUZ MV. Podet let
je vyjadien celym kladnym &islem uvedenym za skartaénim znakem. Skarta¢ni lhita
pocind bézet dnem 1. ledna nasledujiciho roku po uplynuti spoustéci udalosti.

Skartaéni navrh - pisemny navrh na vyfazeni dokument, jejichz skarta¢ni lhity uplynuly
a jsou pro SUZ MV nepotiebné. Piilohou skartaéniho navrhu je skartani seznam
obsahujici vyéet dokumenti rozdélenych podle skarta¢nich znaki ,,A“ nebo ,,S“ a vycet
dokumentti s pivodnim skartatnim znakem "V" zafazenych v rdmci skarta¢niho Fizeni
mezi dokumenty se skartaénimi znaky "A" nebo "S".

Skartaéni Fizeni - postup, pii kterém se vyfazuji dokumenty nadale nepotfebné pro ¢innost
SUZ MV. Skarta¢ni tizeni se provede na zakladé skartaéniho navrhu v kalendainim roce
nasledujicim po uplynuti skarta¢ni lhiity dokumentu, pokud nedojde s Narodnim archivem
k jiné dohodg¢.

Skartaéni znak - oznac¢eni dokumentu, podle n€hoZ se dokument posuzuje ve skarta¢nim
fizend.

Stejnopis - je jedno ze shodnych vyhotoveni prvopisu nebo druhopisu.

. Typy skartacnich znaki:

a) skartaéni znak ,,A” oznaCuje dokumenty strvalou hodnotou (archivalie), které
po uplynuti skarta¢nich Ihtit se ve skarta¢nim fizeni navrhnou k ptedani do archivu,

b) skartaéni znak ,,S* oznacuje dokumenty dokumentarn€ bezcenné, které se po uplynuti
skarta¢nich lhit ve skartaénim fizeni navrhnou k likvidaci,

¢) skartaéni znak ,,V” oznacuje dokumenty urcené k pozd€j§imu vybéru po posouzeni, na
jehoz zéklad€ se navrhnou k predani do Narodniho archivu nebo k likvidaci, ato po
uplynuti skarta¢nich lhit.

. Skodlivy kéd - pocitatovy program, ktery je zptsobily ptivodit $kodu na vypodetni

technice SUZ MV,

. Transakéni protokol - podle Narodniho standardu soubor informaci o operacich

provedenych v elektronickém systému spisové sluzby, které ovlivnily nebo zménily entity.
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39.

40.

41.

Tyto informace umoZfiuji rekonstrukci historie t&chto operaci. Transakéni protokol také
umozriuje kontrolu provedenych operaci.

Vybér archivalii - posouzeni hodnoty dokumenti a rozhodnuti o jejich vybrani
za archivalie.

Vykon spisové sluzby - zajidténi odborné spravy dokument vzniklych z ¢innosti SUZ
MV, zahrnujici jejich fadny piijem, oznacovani, evidenci, rozdélovani, ob&h, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovéani ve skartaCnim fizeni, a to
véetn€ kontroly t&chto Einnosti.

Zpracovatel dokumentu - osoba uréend vedoucim organizaéni jednotky zpracovanim
zadaného ukolu.

. _ . CAST DRUHA .
PRIJEM, TRIDENI A EVIDENCE DOKUMENTU

ClL 4
Prijem dokumenti

. SUZ MV piijima dorucené dokumenty v ustfedni podatelné€ na adrese: Sprava uprchlickych

zafizeni Ministerstva vnitra, Lhotecka 559/7, 143 00 Praha 12. Na této adrese jsou pfijimany
dokumenty v analogové podobé a dokumenty v digitalni podob¢ doru¢ované na pfenosnych
technickych nosicich dat (CD, DVD, USB disk). Dokumenty v analogové ¢i digitalni podobé
jsou také piijimany na dislokovanych pracovistich. V piipadé dokumentu pifedaného SUZ
MV mimo podatelnu a dokumentu vytvofeného z podani nebo podnétu u€inéného ustné
zajisti jeho bezodkladné piedani podatelné nebo dislokovanému pracovisti piislusny
zaméstnanec, ktery jej prevzal nebo vytvofil.

. ESSL umoziiuje pifjem datovych zprav doruc¢ovanych:

a) prostiednictvim pracovnich e-mailovych schranek SUZ MV,
b) prostiednictvim datové schranky, jejiz identifikator je: 7ruiypv,

¢) dorucovanych na pienosnych technickych nosic¢ich dat typu: CD, DVD a pamétové
médium USB. CD a DVD musi byt ve formatu ISO 9660. Pamé&tové médium USB musi
mit systém souborlt FAT32 nebo NTFS. Elektronicky systém spisové sluzby umoziiuje
ptijem dokumentl v digitalni podobé v nésledujicich formatech: PDF (verze 1.4 a vyssi),
DOC, DOCX, FO, GIF, HTM, HTML, ISDOC, JFIF, JPEG, JPG, MP2, MP3 JMPEG,
MPG, ODP, ODS, ODT, PNG, PPT, RTF, TIF, TIFF, TXT, WAV, XLS, XLSX, XML,
ZFO.

. Dokument v digitalni podobé se povazuje za doruéeny SUZ MYV, jsou — li u né&j spléna

nasledujici kritéria:

a) je ve formatu podle ¢l. 5, odst. 2 b) tohoto fadu, ve kterém SUZ MV piijima dokumenty
v digitélni podobé ,

b) lze-li jej zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zptisobem,
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¢) neobsahuje-li Skodlivy kod,

d) v piipad¢, Ze je k dodani uZito pfenosného technického nosiée dat, na kterém SUZ MV
pfijima dokumenty v digitalni podobg podie ¢l. 5, odst. 2 b).

. Pokud je SUZ MV dodan v analogové podobé dokument, ktery je neuplny nebo dokument
v digitalni podobg, ktery neni dostupny podatelné (dle bodu 3. tohoto ¢lanku), a 1ze-li z ngj
urcit odesilatele a jeho kontaktni Gdaje nebo elektronickou adresu odesilatele, zaméstnanec
podatelny SUZ MV odesilatele vyrozumi o zji§téné vadé dokumentu a stanovi dalsf postup
pro jeji odstranéni. Nepodaii-li se SUZ MV ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu
odstranit, dokument se nezpracovava. SUZ MV také nezpracovava dokument v analogové
podobg, ktery je netiplny nebo poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym
zpusobem a soucasné z n¢€) nelze urcit, kdo jej odeslal.

. Zaméstnanec podatelny zaznamena datum dorueni dokumentu. V ptipadé¢ dokumentu
v digitalni podobe, s vyjimkou dokumentu v digitalni podob& doruc¢eného na prenosném
technickém nosici dat, zaznamena rovnéz ¢as doruceni dokumentu s pfesnosti na sekundy.

. Pokud je v adrese na obalce doru¢eného dokumentu uvedeno nad ndzvem SUZ MV jméno,
popiipadé jména, a ptijmeni fyzické osoby, pfeda zaméstnanec podatelny obalku adresatovi,
popiipadé€ jim urCené fyzické osobe, neotevienou. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, ktera
mu byla piedana, Ze obsahuje dokument uréeny SUZ MV, pteda tento dokument i s obalkou
zaméstnanci podatelny, ktery zabezpeéi bezodkladné dodate¢né oznaeni a zaevidovani
dokumentu. Pokud je v adrese na obdlce doru¢eného dokumentu uvedeno jméno, poptipadé
jmeéna, a pifjmeni fyzické osoby pod nazvem SUZ MV nebo vedle ngj, pracovnik podatelny
postupuje podle ¢lank( 4 a 5.

. Zaméstnanec  podatelny ponechd obdlku dokumentu v  analogové podobg
u dokumentu, pokud:

a) je dokument doruovan zaméstnanci do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni ptepravé nebo kdy byl
SUZ MV dorucen jinym zptisobem,

c) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

d) je opattena otiskem podaciho razitka, popfipadé€ technologickym prostiedkem obdobného
uréeni jako podaci razitko, nebo jinym jednoznaénym identifikatorem.

. Doru¢eny dokument v analogoveé podob€, pokud to umoziiuje jeho podoba, zpravidla
pfevede zaméstnanec podatelny do digitalni podoby.

. U dorucené datové zpravy zaméstnanec podatelny zjist'uje, zda:

a) je datova zprava a dokument v ni obsaZeny ve formatu, ve kterém SUZ MV piijima
dokumenty v digitalni podobg¢,

b) je uloZena na pfenosném nosic¢i dat, na kterych SUZ MV pfijima dokumenty v digitalni
podobg,
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¢) zjisti, zda je doruceny dokument v digitalni podob& véetné datové zpravy, v niZ je
obsaZen, podepsdn uzndvanym elektronickym podpisem, zapecetén uznavanou
elektronickou pedeti, oznaen uzndvanou elektronickou znackou nebo opatien
kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.

10. Zaméstnanec podatelny dale ovéfi platnost:

a) uzndvaného elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikdtu pro elektronicky
podpis, na kterém je uznavany elektronicky podpis zaloZen,

b) uznavané elektronické peceté a kvalifikovaného certifikatu pro elektronickou pecet, na
kterém je uznavana elektronicka pecet’ zaloZena,

c) uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného systémového certifikatu, na kterém je
uznavana elektronickd znaCka zaloZena,

d) kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka.

11. Zaznamenanymi udaji o vysledku zjidténi podle odstavce 9 a vysledku ovéfeni podle
odstavce 10 tohoto ¢lanku jsou alespori:

a) nazev nebo obchodni firma kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich divéru
nebo akreditovaného poskytovatele certifika¢nich sluzeb,

b) udaj o dobg, na kterou byl certifikat vydan, popiipad¢, pokud jsou znamy, datum a Cas
jeho zneplatnéni,

¢) identifikaéni ¢islo certifikatu,

d) jméno, popiipadé jména, a pifjmeni, ndzev nebo obchodni firma podepisujici, oznacujici
nebo pecetici osoby, poptipadé pseudonym, byl-li pouZit,

e) udaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany elektronicky podpis nebo zaruceny elektronicky
podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikdtu pro elektronicky podpis nebo
kvalifikovanou elektronickou pecet’ nebo zarucenou elektronickou pecet’ zaloZenou na
kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou pecet’,

f) datum a Cas rozhodné pro ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu nebo
uznavané elektronické peceté, a certifikatl, na nichZ jsou zaloZeny,

g) vysledek, datum a Cas ovéfeni platnosti uzndvaného elektronického podpisu, uznavané
elektronické peceté, uznavané elektronické znacky, kvalifikovaného elektronického
¢asového razitka a certifikatd, na nichz jsou zaloZeny,

h) ¢islo seznamu zneplatnénych certifikatd, viuéi kterému byla platnost certifikatu
ovefovana, nebo zplisob, jakym byla platnost certifikatu ovéfovana, nebylo-li seznamu
zneplatnénych certifikatd
k ovéfeni platnosti certifikatu uZito.

12. Vysledky zjisténi podle odstavell 9. a 10. ulozi zaméstnanec podatelny v ESSL.
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13. Pokud je moZné z ptijaté datové zpravy zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrdi na
zakladé zjiSténi podle odstaved 9. a 10. tohoto ¢lanku zaméstnanec podatelny jeji dorudeni
odesilateli. Sou¢asti zpravy potvrzujici dorudeni je:

a) datum a Cas doruceni datové zpravy s uvedenim hodiny a minuty, popfipadé sekundy,
b) charakteristika doru¢ené datové zpravy umozfijici jeji identifikaci.

14. 'V ptipad€ datovych zprav dorucenych prostfednictvim informacniho systému datovych
schranek (dale jen ,,ISDS*) zagle zpravu potvrzujici doruc¢eni ISDS automaticky.

15. Reditel SUZ MV uréi zaméstnace odpovédné za vedeni evidence certifikatd vydanych
kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb vytvatejicich diivéru nebo akreditovanymi
poskytovateli certifikaénich sluZzeb, na nichZ jsou zaloZeny jim uZivané uznivané
elektronické podpisy, uznavané elektronické pedeté a uznavané elektronické znacky, do
které zaznamena alespoi:

a) identifikacni ¢islo certifikatu,
b) pocatek a konec platnosti certifikatu,
c) datum, €as a dlivod zneplatnéni certifikatu,

d) nazev nebo obchodni firmu kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvafejicich divéru
nebo akreditovaného poskytovatele certifikaénich sluzeb a stat, ve kterém je
kvalifikovany poskytovatel sluzeb vytvatejicich divéru nebo akreditovany poskytovatel
certifika¢nich sluZeb usazen,

e) udaje identifikujici podepisuyjici nebo oznacujici anebo pecetici osobu.

CL5
Elektronicka podatelna a ISDS

1. Podatelna zajistuje ikony podle C1. 5 SSR.

2. Oficialni e-mailova adresa podatelny SUZ MV je podatelna@suz.cz.

3. Systém ESSL kontroluje, zda je pfijaty dokument opatien uznidvanym elektronickym
podpisem nebo oznaCen uznavanou elektronickou znackou, popfipadé zda je opatien
kvalifikovanym ¢asovym razitkem. Dale ovéiuje platnost kvalifikovaného certifikatu, na
kterém je uzndvany elektronicky podpis zaloZen, a platnost kvalifikovaného systémového
certifikatu, na kterém je uznavana elektronicka znacka zaloZena.

4. Podatelna zkontroluje, zda pfipojené piilohy odpovidaji zvefejnénym podminkam provozu
elektronické podatelny a ISDS. V piipad€ rozporu s podminkami vyrozumi podatelna

odesilatele.

5. Administrator povéfeny komunikaci se spravcem ISDS je spravee IKT SUZ MV,
¢i v ptipadé€ nutnosti jiny zaméstnanec SUZ MV.
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. Odesilateli dokumentu zaslaného na pracovni e-mailovu adresu, ktery zaméstnanec
zaeviduje do ESSL, je povinnen zaslat odesilateli notifikaci o pfijeti dokumentu a jeho
zatazeni do evidence.

Cl 6
Oznadovani dokumenti

. Dorudené dokumenty a dokumenty vzniklé z ¢innosti SUZ MV, vyjma dokumentd, které
nepodléhaji evidenci (prospekty, reklamni letdky, pozvanky, tiskoviny nesouvisejici piimo
s &innosti SUZ MV), jsou evidovany v ESSL a oznacovany jednoznaénymi identifikatory.

. Dokument zaevidovany v ESSL ozna&i pracovnik podatelny &.j..C.j. obsahuje zkratku UT,
pofadové &islo zapisu dokumentu v ESSL a oznaceni kalendainiho roku.

. Zaméstnanec podatelny opatii prostiednictvim ESSL doru€eny dokument v digitalni podobé
a dokument v digitalni podobé vznikly z ¢innosti SUZ MV jednozna¢nym identifikétorem,
ktery je s dokumentem spojen prostiedky ESSL. Jednozna¢ny identifikdtor se sklada ze
zkratky UT a alfanumerického kodu a je odlisny od ¢isla jednaciho.

. V pfipadé dokumentd evidovanych v samostatnych evidencich (napt. SAP) plni funkeci
jednoznaéného identifikatoru evidenéni ¢islo ze samostatné evidence.

. Zamé&stnanec podatelny opatii doru¢eny dokument v analogové podobé, poptipadé jeho
obalku, bezodkladné po doruceni, otiskem podaciho razitka nebo ¢arovym kédem.

. Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:

a) nazev dokumentu,

b) datum doruceni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni ptedpis, rovnéz Cas jeho doruceni,
¢) ¢&.j.nebo evidenéni Cislo ze samostatné evidence dokumentt,

d) pocet listd dokumentu,

e) pocet listinnych piiloh dokumentu a pocet listd téchto pfiloh, poptipadé pocet svazkl
listinnych ptiloh dokumentu,

f) pocet a druh pfiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé.

Cl.7
Evidence dokumentii
. Veskeré dokumenty doru¢ené SUZ MV (prostiednictvim provozovatele postovnich sluzeb,

kuryrni sluzbou, rozdélovnou, osobné, elektronickou postou, ISDS, faxem apod.) se tiidi
a eviduji na podatelng.

. Dokumenty dorucené SUZ MV se eviduji pod ¢islem jednacim v ESSL. Doruc¢ené analogové
dokumenty jsou na podatelné opatfeny carovym koédem, zaevidovany a ndsledné
naskenovany v ESSL. Pokud u doruc¢enych analogovych dokument naskenovani brani
velikost dokumentu, je pfeveden do digitdlni podoby pouze doprovodny dopis, pokud
existuje.

11730



3. Dokumenty se v ESSL zapisuji pod €. j. v Ciselném a Casovém pofadi. Ciselna fada zagind
1. ledna pofadovym ¢&islem 1. Cislo jednaci ma tvar: UT-123456/rok.

4. Dosl¢ dokumenty v analogové podobé, které podléhaji evidenci a jsou preddvany
na organizani jednotky, ozna¢i zaméstnanec podatelny na jejich piedni strané ¢arovym
kédem generovanym ESSL. Pokud nelze ¢arovy kéd na dokument umistit, piiloZi se na
zvlastnim listu.

5. Neeviduji se dokumenty doru¢ené omylem, noviny, ¢asopisy, pozvanky, véstniky, knihy,
sbirky zakonii, nabidkové a propagaéni tiskoviny, v piipad€ elektronické posty napf. spam,
obchodni a reklamni sdéleni, e-maily, které zaméstnanec podatelny (piipadné zaméstnanec,

kterému byl ptichozi e-mail doru¢en do pracovni e-mailové schranky) vyhodnoti jako
nepodléhajici evidenci. To neplati u datovych zprav, které se eviduji automaticky.

6. Evidence dokumentii v analogové i digitdlni podobé se provadi na podatelné zapisem
do ESSL. U kazdého dokumentu je evidovéano:

a) datum doruc¢eni do SUZ MV,
b) jednozna¢ny identifikator dokumentu (automaticky vygenerovano systémem ESSL),

c) pridélené ¢&.j. (potfadové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan v evidenci dokument,
je automaticky vygenerovano systémem ESSL),

d) informace, zda byl dokument dorucen v digitalni nebo analogové podobé,

e) pocet listd pravodniho dopisu, pocet piiloh (pocet ptiloh v analogové podobé; u piiloh
v neanalogové podobé, s vyjimkou pfiloh v digitalni podobg, jejich pocet a druh; u
dokumentu
v digitalni podobe pocet ptiloh), piipadné popis priloh,

) datum odesilatele (tj. datum odeslani, pokud se neshoduje s datem doruceni),

g) ¢,j. odesilatele (pokud je uvedeno),

h) odesilatel, adresa odesilatele - toto pole je vypliiovano v tomto zdvazném tvaru a potadi:

nazev organizace,

ptijmeni jméno, titul, funkce,

- ID datové schranky (pokud existuje a je uvedeno),

- podaci ¢islo (u doporucenych zasilek), ID datové zpravy (u ISDS),
- zpusob doruceni do SUZ MV,

- vystiZzna anotace v Ceském jazyce,jazyk, pokud jim neni ¢estina.

7. VSechny dokumenty jsou na podatelnu doru¢ovany i s obalkami. Obalky od oby¢ejnych
zasilek je mozné skartovat ihned. Neskartuji se obalky s adresou:
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a) ma-li datum podani zasilky na po$t€ pravni vyznam,
b) neni-li dokument podepsan,
¢) je-li podstatny rozdil v datu na obalce a na dokumentu,
d) je-li na obalce otisk podaciho razitka,
e) jde-li o doporudenou zasilku a zésilku s dodejkou,
f) jde-li o nabidku v rdmci vybérového fizeni nebo zadavaciho fizeni,
g) neni-li adresa odesilatele uvedena v dokumentu.
8. Dokumenty ekonomické povahy jsou evidovany soucasné v samostatné evidenci SAP.

9. Dokumentti ze samostatné evidence je piidélovano samostatné evidenéni ¢islo, které se
sklada z potadového &isla dokumentu v daném roce.

10. Utajované dokumenty se eviduji v samostatné evidenci a jsou pouze v analogové podobg.

CL8
Vyhotovovani a podepisovani dokumentii

1. Dokumenty vzniklé z ¢innosti SUZ MV musi obsahovat nasledujici naleZitosti:
a) nazev a kontaktni adresu SUZ MV,

b) ¢&.j. dokumentu nebo evidendni ¢&islo dokumentu ze samostatné evidence dokumentd,
v odpovédich na doru¢ené dokumenty se uvadi i ¢.j. odesilatele dokumentu nebo
evidenéni &islo dorueného dokumentu ze samostatné evidence dokumentt odesilatele,
pokud jej obsahuje,

c¢) datum podpisu dokumentu,

d) pocet piiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet piiloh vyznacuje pouze v piipade,
Ze ho povaha dokumentu umoZiiuje urdit,

e) pocet listl, jde-li o dokument v analogové podobé,

f) pocet listi pfiloh nebo pocet svazki priloh v analogové podobé a podet a druh pfiloh
v digitIni nebo jiné nelistinné podobg, jsou-li piilohou dokumenty v analogové podobg,

g) jméno, ptijmeni a funkce zaméstnance povétené¢ho podpisem dokumentu.
2. Pii pouzivani zkratek je tieba se omezit pouze na zkratky vSeobecné znamé a vzité.

3. SUZ MV si zpravidla ponecha pro vykon spisové sluzby prvopis vyhotoveného dokumentu,
popiipadé jeden ze stejnopisit prvopisu vyhotoveného dokumentu, pficemz prvopisem je
origindlni dokument zaznamendvajici projev vile osoby, ktery je osvédCen jejim
vlastnoruénim podpisem nebo obdobnym autentizaénim prvkem, zpravidla kvalifikovanym
elektronickym podpisem, stanovenym jinym pravnim ptedpisem. Stejnopisem je jedno ze
shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci stimto dokumentem shodné
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autentizaCni prvky. Za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu v analogové podobé se
povazuje rovnéZz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v digitdlni podobé& a naopak,
pokud autentiza¢ni prostiedky k nim ptipojila tatdZ osoba. Za stejnopis se povazuje rovnéz
druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni pfedpis (§ 69 spravniho fadu). Druhopisem je
dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avsak projev viile osoby
obsaZeny v druhopisu neni osvédéen podpisem této osoby, ale vlastnoru¢nim podpisem nebo
obdobnym autentizaénim prvkem osoby stanovené jinym pravnim piedpisem, popiipadé
zvlastnim autentizaénim prostiedkem stanovenym jinym pravnim pfedpisem.

4. SUZ MV odesiléa adresatovi vyhotoveného dokumentu zpravidla stejnopis prvopisu tohoto
dokumentu, nebo druhopis, piipadng stejnopis druhopisu tohoto dokumentu.

5. Odchozi elektronické dokumenty jsou podepisovany kvalifikovanym elektronickym
podpisem a opatfovany dal$imi nalezitostmi dle nafizeni eIDAS, které ESSL zajistuje
automaticky.

6. SUZ MV vede evidenci Ufednich razitek obsahujici otisk razitka suvedenim jména,
popiipad€ jmen, pfijmeni a funkce fyzické osoby, ktera Ufedni razitko pievzala a uZiva,
datum pievzeti, podpis piebirajici fyzické osoby, datum vraceni afedniho razitka, datum
vyfazeni Ufedniho razitka z evidence, v pfipad¢ ztraty ufedniho razitka SUZ MV vede
v evidenci rovnéZ zaznam o ztrat€ obsahujici datum ztraty, popiipadé predpokladané datum
ztraty utedniho razitka.

7. SUZ MV vede evidenci kvalifikovanych certifikat vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikacnich sluzeb, jichZ je drZitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uzivané kvalifikované
elektronické podpisy a kvalifikovanych systémovych certifikatd vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikaénich sluZeb, jiZ je drZitelem a na nichz jsou zaloZeny jim uzivané
uznavané kvalifikované elektronické peceti, elektronicka c¢asova razitka, do které
zaznamenava:

a) Cislo kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného systémového certifikatu,

b) Gdaj o tom, zda se jednd o kvalifikovany certifikdt nebo kvalifikovany systémovy
certifikat,

c¢) pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného systémového
certifikatu,

d) datum, ¢as a divod zneplatnéni kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného
systémového certifikatu,

€) obchodni firmu nebo nazev anebo jméno, popiipadé jména a piijmeni, poptipade¢ dodatek
akreditovaného poskytovatele certifika¢nich sluzeb, ve kterém je akreditovany
poskytovatel usazen

f) Udaje identifikujici opravnéného uZivatele kvalifikovaného elektronického podpisu,
kvalifikované elektronické peceti a elektronického ¢asového razitka.

8. Odesilany e-mail se podepisuje a zabezpecuje dle bodu S. tohoto ¢lanku.
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. Pokud zaméstnanec odchdzi v ramci SUZ MV na jinou pracovni pozici &i nebo ukoncuje
pracovné pravni vztah k SUZ MV, veskeré jeho rozpracované dokumenty a spisy piebira
povéteny zaméstnanec SUZ MV.
(L9
Odesilani dokumentii

. Pii odesilani dokumentl se upiednostiiuje jeho elektronické vypraveni. Pokud to neni
mozné, dokument se vyhotovi a odesle v analogové podobg¢.

. Odesilani analogovych dokumentl zaji§t'uje zaméstnanec podatelny, ktery opatii odesilany
dokument naleZitostmi potfebnymi k jeho odeslani. Podatelna ptisobi jako vypravna.

. Odesilani datovych zprav a e-maill si zajist'uji prostfednictvim vypravny ESSL jednotlivi
zaméstnanci sami. Pfed odeslanim datové zpravy je zajisténa kontrola ptipadného vyskytu
Skodlivého kodu.

. Elektronicky dokument, ktery muZe evokovat pravni jednani, musi byt opatien prvky dle
nafizeni eIDAS, tedy bud’ kvalifikovanym elektronickym podpisem a kvalifikovanym
elektronickym  Casovym  razitkem, nebo kvalifikovanou elektronickou peceti
a kvalifikovanym elektronickym razitkem.

. Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu.
. Pokud je odeslan jako odpovéd” dokument v analogové podobg, je ponechan jeho stejnopis.

Pokud je odeslan jako odpovéd’ dokument v digitalni podobé, je v ESSL sluzby uloZena jeho
replika.

. Podatelna zabezpeduje odesildni:

a) obyCejnych zasilek,

a) doporucenych zasilek,

b) zasilek s dodejkou do vlastnich rukou adreséta,
c) balikd.

. Zv1astni zpisoby odesilani pisemnosti s dodejkami se fidi ustanovenimi zakona ¢. 29/2000
Sb., o postovnich sluzbach a o zméné nékterych zdkoni. Potvrzené dodejky predd podatelna
zpét na organizacni jednotku, kterd dokument vytizovala. Organizacni jednotka dodejku
zaloZi ke spisu.

. Kazdy zaméstnanec je povinen dokument pfed odeslanim nahrat do ESSL a zaradit jej do
ptislusného spisu.

Cl 10
Jmenny rejstiik

. SUZ MV jako samostatnou funkéni ¢ast evidencni pomticky v ESSL vede jmenny rejstiik
v elektronické podobé urfeny pro automatické zpracovavani 1udaji o odesilatelich
a adresatech dokumentli evidovanych v evidenéni pomticce ajinych osobach, jichZ se
dokumenty evidované v evidenéni pomucce tykaji.
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. Ve jmenném rejstitku se vedou informace o odesilateli dokumentu, adresatu dokumentu
nebo jin€ osobé, jiz se dokument tyka, alespoti:

a) jméno, popiipadé jména, a pijmeni, jde-li o fyzickou osobu,

b) jméno, popiipadé jmena, a piijmeni, popiipadé dodatek odlisujici osobu podnikatele nebo
druh podnikani vztahujici se zpravidla k této osob& nebo druhu podnikani, jde-li
o podnikajici fyzickou osobu nezapsanou v obchodnim rejstiiku,

c) obchodni firmu nebo nézev, jde-li o podnikajici fyzickou osobu zapsanou v obchodnim
rejstiiku, nebo pravnickou osobu,

d) identifikaéni ¢éislo osoby, pokud bylo piidéleno,
e) identifikator datové schranky, pokud byla ziizena,

f) bezvyznamovy identifikator pro potfeby vykonu spisové sluzby, pokud byl ptidélen.

. SUZ MV vede ve jmenném rejstifku informace o odesilateli dokumentu nebo o
adresatovidokumentu, ktery je fyzickou osobou a o jiné fyzické osobg, jiz se dokument tyka,
aniZ by byl vyzadovan jejich souhlas, Udaje spadajici do minimalniho souboru osobnich
identifika¢nich udaji jedine¢né identifikujicich fyzickou nebo pravnickou osobu podle
pfimo pouZitelného predpisu Evropské unie upravujiciho ramec interoperability.

SUZ MV stanovi nejvyse tfiletou skartaéni lhitu pro Udaje o fyzické osob& vedené ve
jmenném rejstitku pocinajici b&Zet predanim dokumentl a spist, ke kterym se tudaje
o fyzické osobé vztahovaly, nebo archivu nebo jejich zni¢enim.

. SUZ MYV je opravnéna vyuZivat pro ucely vedeni jmenného rejstifku tidaje o odesilateli
dokumentu, adresatu dokumentu, nebo jiné fyzické osobé, jiz se dokument tyka, pokud je
jejich zdrojem jimi uvedeny spis.

CL 11
Tvorba spisu
. Veskeré dokumenty tykajici se projednavani téze véci, se spojuji a tvoii spis.

. Dokumenty v digitalni aanalogové podob¢é jsou uloZeny spolecné¢ a ve spisu jsou
uspofadany chronologicky.

. Soucasti vyfizeného spisu je dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zdznam o jeho
vyfizeni.

. Pokud se k jednomu doru¢enému dokumentu vyhotovuje jeden vyfizujici dokument, pfipoji
ho zaméstnanec, ktery dokument vyfizuje, k doru¢enému dokumentu vytvoii spis nad
doruéenym dokumentem a oznaéi ho stejnym ¢.j. nebo stejnym evidenénim c&islem ze
samostatné evidence dokumentd, jakym je oznacen doru¢eny dokument.

. SUZ MV vede v ESSL nebo v samostatné evidenci dokumentid vedené v elektronické
podob¢ udaje o spisu v nasledujicim rozsahu:
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a) jednoznacény identifikétor spisu,
b) stru¢ny obsah spisu,

¢) spisova znacka spisu,

d) datum zaloZenf spisu,

e) datum uzavfeni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skartaéni reZim spisu,

h) udaje o uloZeni spisu, kterymi jsou poet uloZenych listd dokumenti v analogové podobé
tvoiicich spis, popiipadé svazki piiloh v analogové podobé dokumenti tvoficich spis,

i) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podob¢ a jejich fyzické
umisténi,

j) informaci o tom, zda byl spis zatazen do vybéru archivélii a zda byl spis vybran jako
archivalie.

6. Spisovou znackou je v pripadé€ tvorby spisu spojovanim dokumenti ¢.j. nebo eviden¢ni ¢islo
prvniho dokumentu ze samostatné evidence dokument.

CL 12
Typovy spis

1. Typovy spis je soubor dokumenti s pfedem stanovenou strukturou, ¢lenény na vécné, podle
obsahu stanovené soucasti, které jsou dale ¢élenény na dily, do kterych se zatfid’uji
dokumenty nebo vkladaji kiizové odkazy na spisy. Typovy spis se tyké jedné nebo vice
agend. Zakladnim odli$ujicim znakem typovych spisti je skutecnost, Ze piislusny typovy spis
je vzdy vysledkem stejnorodych opakujicich se procesti, ma obdobny obsah nebo strukturu.

2. K dal$im znakim typovych spist patii skute¢nost, Ze:

a) maji piedvidatelnou strukturu svého obsahu,

b) jsou pocetné,

c) pouZivaji se a jsou spravovany v ramci znamého a predem stanoveného
procesu,

d) jejich oznaceni nazvem nema vazbu na evidenci dokument,

e) jsou vedeny dlouhodobé:

- kazdy typovy spis obsahuje jednu nebo vice soucasti,

- kazda soucast obsahuje jeden nebo vice dild,
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- dily riiznych soucasti jsou vytvareny nezavisle.

3. Spis lze vést dlouhodobé ; slouZi pro shromazdéni dokumenti ,,ve véci” a miiZze byt vniting
strukturovan; piirtstkovd evidence dokumentd (¢.j.) je podruZzna a postupné ztraci i svijj
vyznam pro odkazovani. Takovyto spis se nazyva typovym spisem. Je to soubor dokumenti
a spisti v ramci konkrétni vécné skupiny s pfedem stanovenou strukturou, ¢lenény na vécné,
podle obsahu stanovené €asti nazyvané soudasti, které jsou dale ¢lenény na dily (na zakladé
rozsahu — fakticky manipulaéni jednotky). Dokumenty jsou vkladany do dild v radmci
jednotlivych souéasti typového spisu. Stejnym zpiisobem jsou do typového spisu vkladany
i pevné kiiZové odkazy na spisy.

4. Dokumenty a spisy vloZené pfimo do vécné skupiny nelze délit podle dalsiho (a pro ukladani
podstatného) kritéria — tim je véc, z niZ vychézi i ozna€eni typového spisu, napt. konkrétni
tyzické nebo pravnicka osoba. Bez pouzZiti typového spisu by vSechny dokumenty a spisy
vSech zminénych osob byly bez vzajemnych vazeb v dané vécné skupiné pohromadé. Spis,
ktery neni typovym spisem, navic nelze vnitiné ¢&lenit a jeho ozna¢eni zpravidla vychazi
z prirdstkové evidence dokumentll, takze pfifazeni ke zminéné osob& nemusi byt vidy
jednoznaéné. Vzhledem k pocetnosti subjektd (napt. uvedenych osob) neni vzdy ani mozné
pro kazdy predem vytvofit vlastni vécnou skupinu (spisovy a skarta¢ni plan by byl pro svoji
rozsahlost a nutnost ¢asté aktualizace nepouZitelny).

5.V ESSL je veden typovy spis, ve kterém je evidovana technicka dokumentace k ESSL.

CL 13
Mimo¥radné situace
1. V ptipadé Zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo jiné mimotadné
situace, v dasledku niZ je znemoZnéno po omezené Casové obdobi vykonavat spisovou
sluzbu v ESSL, vede se spisova sluzba ndhradnim zplsobem v analogové podobé
a dokumenty se eviduji ve zvlastni evidencni pomiicce v analogové podobé, kterou je
nahradni evidence dokumentt (dale jen ,,nahradni evidence®).

2. Nahradni evidence je uzaviena bezodkladné po ukonceni mimofadné situace. Dokumenty
jsou nasledné zpétné zaevidovany do ESSL.

3. Pokud jsou dokumenty evidovany v nadhradni evidenci:

a) mén¢ nez 48 hodin, jsou eviden¢né prevedeny dokumenty evidované v nahradni evidenci
do ESSL,

b) déle nez 48 hodin, ponechaji se dokumenty zaevidované v ndhradni evidenci a ty
dokumenty, které nelze vyfidit v ndhradni evidenci, eviduji se v evidenéni pomucce, ve
které se obvykle dokumenty eviduji.

4. SUZ MV ulozi dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci ve spisovné€ spoleéné
s ostatnimi dokumenty.

Cl. 14
Ztrata dokumentu

V ptipadé ztraty ¢i zni€eni dokumentu v analogové podobg, nenavratného poskozeni nebo
znieni dokumentu v digitalni podobé€, nebo v piipadé nemoznosti digitdlni dokument
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zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpisobem, zaznamena se tato skute¢nost do evidencni
pomiicky v&etné &.j. nebo evidenéniho &isla dokumentu ze samostatné evidenéni pomiicky,
kterym byla ztrata, poSkozeni nebo zniceni feSeno

CAST TRETI o
UKLADANI DOKUMENTU DO SPISOVNY, SKARTACNI RIZENI

Cl 15
Ukladani dokumenti v analogové podobé v priruénich registraturach

. Prvnim ukladacim mistem pro vyiizené, ale stale provozné potfebné a platné dokumenty
a spisy v analogové podob¢, jsou pfiruéni registratury jednotlivych zaméstnanci SUZ MV.
Spravné uloZeni, oznadeni a zabezpedeni dokumentt a spisii v analogové podobé¢ zajistuje
piislusny zaméstnanec.

. Dokumenty a spisy v analogové podobé& uklada piislusny zaméstnanec podle vé&cného

obsahu
a spisovych znakii uvedenych ve spisovém a skartaénim planu do $anonti nebo do archivnich

krabic, které polepi Stitky vygenerovanymi z ESSL.

. 'V priru¢nich registraturach jsou dokumenty a spisy v analogové podobé€ uloZeny zpravidla
do vyfizeni/uzavieni a poté se piipravi k pfedani do spisovny.

. Dokument lze vyfidit:

a) odpovédi,

b) vzetim na védomi,

¢) jinym zplisobem (napf. telefonicky, osobn¢ atp.),
d) postoupenim.

. Po vyfizeni dokumentu se dokumenty vloZi do spisu, ktery se nasledn¢ uzavie a vlozi do
ukladaci jednotky. Ukladaci jednotka je ptedana do spisovny.

Cl 16
Ukladani dokumenta v analogové podobé ve spisovné

. Ukladacim mistem pro vyfizené dokumenty a uzaviené dokumenty a spisy v analogové
podobg z ptiruénich registratur je spisovna organizacni jednotky, ktera je nasledné piedava
centralni spisovné.

. Spisovna pfebira analogové dokumenty a spisy na zékladé piedavacich protokolu, které
vypracuje zaméstnanec SUZ MV. Po kontrole, zda jsou dokumenty a spisy uplné
a piedavaci protokol odpovida fyzické a elektronické piejimce, zaméstnanec spisovny
pfedavaci seznamy vlastnoru¢né podepise. Pokud zaméstnanec spisovny zjisti nesrovnalosti,
vrati ptisluSnému zaméstnanci dokumenty a spisy k doplnéni, nebo ulozi piedavajicimu
zaméstnanci opravit pfedavaci protokoly, tak aby byly v souladu se skute¢nosti.

. 'V centralni spisovné jsou uzaviené dokumenty a spisy v ukladacich jednotkach ukladany
v regélech dle let a spisovych znaki uvedenych ve spisovém a skartaénim planu. Dokumenty
a spisy se ukladaji v pievzatych archivnich obalech.
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. Centralni spisovna vede evidence uloZenych dokumentl a spisi obsahujici zejména jejich
struCny obsah (pfedmét, véc), spisovy znak a skartaéni lhitu. Zakladni evidence spisovny
(,archivni kniha®) je sou¢asti ESSL.

. Dokumenty uloZené v centralni spisovné si mizZe vypujéit kterykoli zaméstnanec s vyjimkou
dokumentt dle odst. 6 tohoto ¢lanku. O zapiij¢ovani a nahlizeni do dokumentd a spisti vede
centralni spisovna evidenci v ESSL nebo jiné evidenci. Vypijéky se uskuteciiuji na
dohodnutou dobu a pouze na pracovi§té vypujcitele. Informace o umisténi vypljceného
dokumentu jsou vedeny v ESSL. Osoby, které nejsou zaméstnanci SUZ MV, mohou nahliZet
do dokumentt a spistl ve spisovné jen na zakladé povoleni feditele SUZ MV a za pfitomnosti
pracovnika SUZ MV.

. Utajované dokumenty se mohou vyptj¢it pouze na zakladé souhlasu feditele SUZ MV.

. Dokumenty a spisy ziistavaji v centralni spisovn€ uloZeny po dobu uréenou skartaéni lhiitou.
Po uplynuti skartaéni lhiity se dokumenty vytazuji ve skartaénim fizeni.

. Kazdy zaméstnanec SUZ MV je povinen uzaviit vyfizené dokumenty v souladu se spisovym
a skartaénim planem nejpozdé&ji k 31. 12. téhoZ roku. Dokumenty a spisy jsou piedavany do
piislusné spisovny organizadni jednotky.

CL 17
Ukladani dokumentu v digitalni podobé

. Dokumenty v digitalni podobé¢ jsou ukladany v ESSL v souladu s Narodnim standardem.

. Centralni spisovna pfebird digitdlni dokumenty a spisy na zakladé pfedavacich protokoli,
které vypracuje pfislusny zaméstnanec. Po kontrole, zda jsou dokumenty a spisy uplné
a piedédvaci protokol odpovidad elektronické pfejimce, zaméstnanec spisovny piedavaci
seznamy vlastnoruéné podepiSe. Pokud zaméstnanec spisovny zjisti nesrovnalosti, vrati
piislusnému zaméstnanci dokumenty a spisy k dopinéni, nebo uloZi pfedavajicimu
zamé&stnanci opravit predavaci protokoly, tak aby byly v souladu se skute¢nosti,

. Dokumenty uloZené v centralni spisovné si miize vypujcit kterykoli zaméstnanec s vyjimkou
dokumenti dle odst. 6 tohoto ¢lanku. O zapljcovani a nahliZzeni do dokumenti a spist vede
centralni spisovna evidenci v ESSL. Vypujéky se uskuteéiiuji na dohodnutou dobu
prostfednictvim ESSL. Osoby, které nejsou zaméstnanci SUZ MV, mohou nahlizet do
dokumenti a spist jen na zakladé povoleni feditele SUZ MV.

. Utajované dokumenty lze vypij€it pouze na zakladé¢ souhlasu feditele SUZ MV.

. Dokumenty a spisy zGstavaji v centralni spisovné ulozeny po dobu uréenou skarta¢ni lhitou.
Po uplynuti skartacni lhity se dokumenty vyrazuji ve skartatnim fizeni.

. Kazdy zaméstnanec je povinnen uzaviit vyfizené dokumenty a spisy vsouladu SSR

nejpozdéji k 31.12. téhoz roku. Dokumenty a spisy jsou piedavany piislusné spisovné
organizaéni jednotky.
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CL 18
Vy¥Fazovani dokumentt

Dokumenty, spisy a Gfedni razitka vyfazena z evidence nesmi byt zni¢eny bez tadného
skartadniho Fizeni provedeného v souladu se skartaénim fadem.

CL 19
Skartaéni Fizeni

. Vyfazovani dokumentt, spist a afednich razitek provadéji zaméstnanci centralni spisovny
dle vyznagenych skarta¢nich udaji. Dokumenty a spisy jsou rozdélovany dle povahy do
skupin ,,A“ a ,,S*“. O dokumentech skupiny ,,V* rozhodne skarta¢ni komise v pribéhu
skartaéniho Fizeni, do které skupiny budou zafazeny. Pfehodnoceny dokument ¢i spis musi
byt oznacen skartaénim znakem ,,A* nebo ,,S*.

. Zaméstnanec centralni spisovny piipravi skartaéni navrh, ktery predloZi skartani komisi ke
schvéleni. Ke skartatnimu ndvrhu pfipoji seznam dokumenti uréenych k posouzeni ve
skarta¢nim fizeni:

a) sestaveny z evidence dokumentt vedenych v digitalni podobé v ESSL nebo ze samostatné
evidence dokumentil vedené v digitalni podobe¢,

b) sestaveny z evidence dokumentd vedenych v analogové podobg.;tento seznam musi byt
uspoiddan podle spisovych znaki, dale musi byt uvedeny skartaéni znaky, skartalni
lhity, charakteristika obsahu dokumentl a spisti, rozsah let a pofadové ¢islo ukladaci
jednotky.

. Skarta¢ni navrh schvéleny a podepsany skarta¢ni komisi je odeslan do Néarodniho archivu.

. Na zakladé souhlasu obsazeného v protokolu o provedeni skartaéniho tizeni jsou:

a) dokumenty typu ,,S* skartovany, tj. zni¢eny. Zni¢enim dokumentu v analogové podobé
nebo Ufedniho razitka se rozumi jejich znehodnoceni tak, aby byla znemoZnéna jejich
rekonstrukce a identifikace obsahu. Zni¢enim dokumentu v digitalni podob€ se rozumi
jeho smazani z ESSL a dal$ich ulozist,

b) dokumenty typu ,,A“ pfeddny do archivni péfe Narodniho archivu. Narodni archiv
vyhotovi o pfedani Ufedni zdznam. Souéasti zdznamu je soupis pfedavanych dokumenttl,
spist a Ufednich razitek vybranych jako archivélie, zpracovany SUZ MV. V pfipadé, ze
jsou jako archivalie vybrany dokumenty nebo spisy v digitalni podobé€, pfevezme je
Narodni archiv a ulozi do digitalniho archivu.

. Vyfazovani utajovanych dokumentt probiha v souladu se zadkonem ¢&. 412/2005 Sb.
o ochrang utajovanych informaci a o bezpe€nostni zptisobilosti.

. Dokumenty v analogové podobé evidované v ESSL, které byly vybrany jako archivilie, jsou
ptedany do Narodniho archivu v¢etné metadat k nim piinalezejicim. Ty jsou Narodnimu
archivu pfedany zpracované podle schématu XML pro vytvofeni datového SIP balicku
stanoveného Narodnim standardem a schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat
uvniti datového bali¢ku SIP stanoveného Narodnim standardem.
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CL. 20
Podepisovani dokumentid a uzivani afednich razitek

1. V Podpisovém iadu je uréeno, kdo je opravnén za SUZ MV podepisovat ji vyhotovené
dokumenty
a kdo je opravnén k uZivani ufednich razitek a technickych prostiedki pro vytvéieni
elektronickych peceti.

2. SUZ MV vede evidenci ufednich razitek, ktera obsahuje otisk razitka s uvedenim jména,
piijmeni
a funkce zaméstnance, ktery ufedni razitko pfevzal a uziva, datum pfevzeti a podpis
piebirajiciho zaméstnance, datum vraceni Gifedniho razitka, datum vyfazeni ufedniho razitka
z evidence; v piipadé¢ ztraty Ufedniho razitka je veden v evidenci rovnéz zdznam o ztraté
obsahujici datum ztréaty, popiipadé piedpoklddané datum ztraty Giedniho razitka.

Cl. 21
Spisova rozluka

1. Pfi zruSeni né€které organizaéni jednotky SUZ MV nebo v piipadé ukonceni ¢innosti SUZ
MV se provadi spisova rozluka.

2. V ptipad€ ukonceni ¢innosti nékteré organiza¢ni jednotky SUZ MV se nejpozdéji v den
ukonceni ¢innosti piedaji:
a) nevytizené dokumenty vécné piislusné organizaéni jednotce v sidle SUZ MV, na kterou
takto pfejde zodpovédnost za jejich vyfizeni,
b) vytizené dokumenty, kterym je$té nezacala plynout skartacni lhiita, do centralni spisovny
v sidle SUZ MV, na kterou timto pfejde zodpoveédnost za péci o né,

¢) vyfizené dokumenty uloZené ve spisovné organizacni jednotky, ktera ukoncuje ¢innost,
do centralni spisovny v sidle SUZ MV, na kterou timto ptejde zodpovédnost za péci o né.

3. Spisovou rozluku podle odst. 2 pfipravuje pracovnik spisovny organizaéni jednotky, za
spravnost a fyzickou kontrolu stavu dokumentt zodpovida centrdlni spisovna a samotny akt
spisové rozluky podepisuje skarta¢ni komise a feditel SUZ MV.

4.V pfipad€ ukonceni ¢innosti SUZ MV se nejpozdeji v den ukonCeni €innosti predaji vSechny
dokumenty SUZ MV povétenému pracovnikovi Ministerstva vnitra Ceské republiky.

5. Spisovou rozluku podle odst. 4 ptipravuje centralni spisovna a samotny akt spisové rozluky
podepisuje za SUZ MV skartaéni komise a feditel SUZ MV,
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Ptiloha ¢. 2

Podpisovy F4ad Spravy uprchlickych zatizeni MV

ClL 1
Uvodni ustanoveni
1. Podpisovy iad Spravy uprchlickych zafizeni Ministerstva vnitra (dale jen ,,SUZ MV*)
konkretizuje podpisovad opravnéni vedoucich zaméstnanct a dalich zaméstnancl
opravnénych podepisovat dokumenty' zpracovavané v ramei plnéni pfedmétu ¢innosti SUZ
MYV (déle jen ,,dokumenty*).

2. Opravnéni zaméstnanct ke schvaleni dokumenti uvedené v tomto podpisovém fadu jsou
stanovena v souladu s platnym organiza¢nim fadem SUZ MV (déle jen ,,OR SUZMV*“)a v
ném vymezenych plsobnosti jednotlivych stupiid fizeni.

3. Ustanovenimi tohoto podpisového fadu je stanovena vétSina podpisovych opravnéni.
Opréavnéni k vystavovani a podepisovani ucetnich dokladt jsou stanovena v jinych internich
aktech fizeni SUZ MV?.

CL2
Priprava dokumentu k podpisu

1. Dokumenty se zpracovavaji:

a) na hlavi¢kovy papir pfislu§nych organizaénich ¢lankti SUZ MV, jejichZ vzory/Sablony
jsou uvedeny v ptiloze ¢. 4 tohoto pokynu/uloZeny v elektronickém systému spisové
sluzby (dale jen ,,ESSL) a obsahuji v§echny pfedepsané naleZitosti,

b) na pfedepsanych formulafich, jejichz vzory jsou zpravidla uvedeny v piilohach
pEislusnych internich akt fizeni SUZ MV a Ministerstva vnitra, pravnich predpist CR
apod.

2. Zpracované dokumenty musi byt parafovany na Grovni zpracovatele. Parafy zpracovatele
a nadiizeného zaméstnance, které ovéiuji vécnou a formalni spravnost, se umist'uji v levém
dolnim rohu dané pisemnosti slovy: ,,za spravnost + jméno* a podpis. V piipad¢, Ze bude
poZadovan elektronicky podpis, bude za jménem ,,v. 1.

3. Zpracované dokumenty podepisuji (dle druhu dokumentu, zavaznosti obsahu a pifjemce
dokumentu) vedouci zaméstnanci pfislusnych ftidicich urovni SUZ MV dle¢l. 3 a 4
podpisového fadu v pravém dolnim rohu dané pisemnosti. V ptipadé, Ze bude pozadovan
elektronicky podpis, bude za jménem ,,v. r.%.

4. Dokumenty za nepfitomného vedouciho zaméstnance opravnéného k podpisu mizZe
podepsat jeho jmenovany zastupce (dle OR SUZ MV) nebo pisemné povéfeny zéstupce
vrozsahu vymezeném k takovému povéfeni s dolozkou pted podpisem "vz.", tj. v
zastoupeni. Tento zastupce tim soucasné piejiméa odpovédnost v rozsahu funkce
zastupovaného a je povinen ho ihned po jeho névratu na pracovisté informovat o vSech
dokumentech, které v jeho zastoupeni podepsal.

''Cl. 3 odst. 9 Spisového a skartaéniho fadu SUZ MV,
2 Pokyn Feditele SUZ MV ¢&. 36/2002, o obghu tcetnich dokladii, v platném znéni.
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CL3
Spolecna podpisova opravnéni

Vsichni vedouci zamé&stnanci uvedeni v ¢l. 4 odst. 1, 2, 3, 4 a 5 podepisuiji:

a) privodni dopisy k dokumentim v rdamci jejich piisobnosti,

b) ud€leni dovolené na zotavenou, indispoziéni volno, cestovni piikaz na tuzemskou pracovni
cestu podfizenych zaméstnanct, v knize jizd schvdleni jizdy sluzebniho vozidla, véetng
piipadného rozsahu parkovani sluzebniho vozidla mimo objekt SUZ MV atd.,

¢) dokumenty k provadéni kontrolni ¢innosti v rdmci jejich plisobnosti,

d) bézné dokumenty v ¢l. 3 tohoto pokynu vyslovné neuvedené, jejichz podpis je nezbytny k
zajisténi ¢innosti daného stupné fizeni.

CL 4
Konkrétni podpisova opravnéni

1. Reditel SUZ MV podepisuje dokumenty, které jsou mu, jako statutdrnimu orginu,
vyhrazeny pradvnimi predpisy v rdmci plnéni pfedmétu ¢innosti SUZ MV. Jde zejména o
dokumenty adresované:

a) statutarnim zastupcim, fediteliim, vedoucim a piedstaviteliim jinych organizaci, uzemni
samospravy a statnich a jinych organi a
b) naméstkiim, vedoucim, fediteliim organiza¢nich ¢lank (sekce, odbor) usttednich organi.
Jedna se zejména o:
1) smlouvy a dohody,
2) dokumenty souvisejici se zadavanim a plnénim vetejnych zakazek,
3) pracovni smlouvy, platové vymeéry a dalsi dohody mezi SUZ MV a jejim zaméstnancem,
které zakladaji nebo ukoncuji pracovné€ pravni vztah,
4) dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér,
5) interni akty fizeni SUZ MV, platné (zdvazné) pro vSechny zaméstnance SUZ MV,
zejména Pokyny a Rozhodnuti feditele SUZ MV,
6) odpovédi na stiznosti®,
7) dokumenty adresované fyzickym osobam a odpovédi fyzickym osobam na dokumenty
adresované fediteli,
8) ur¢eni zaméstnancl k ptistupu k utajovanym informacim do stupné utajeni ,, Vyhrazené®,
9) dokumenty, kterymi se upravuje bezpeénostni ochrana areald a krizova pfipravenost SUZ
MV,
10) néavrhy na uskuteénéni zahranicnich stykt a uskute¢néni zahrani¢nich pracovnich cest
vSech zaméstnanci SUZ MV,
11) dokumenty tykajici se internich auditd a kontrol v rdmci SUZ MV.
12) dokumenty tykajici se &erpani prostiedkii fondu kulturnich a socialnich potieb SUZ MV*#,
13) schvaleni jizdy sluZzebniho vozidla do zahrani¢i (v ndvrhu na uskuteénéni zahrani¢ni
pracovni cesty).

2. Zastupce Feditele SUZ MV podepisuje, v rdmci své plisobnosti vymezené OR SUZ MV,
zejména dokumenty adresované zaméstnanciim SUZ MV a Ministerstva vnitra /s vyjimkou
osob uvedenych v ¢l. 4 odst. 1 pism. a) a b)/ tykajici se:

a) oblasti ekonomiky a provozu,
b) fidicich a finan¢nich kontrol.

* Pokyn feditele SUZ MV ¢&. 22/2015, o vyfizovani stiznosti, podnétd a jinych podéni.
4Cl. 4 odst. 1 ptilohy k pokynu feditele SUZ MV ¢&. 6/2019, o Zasadéach pro pouzivéani fondu kulturnich a sociélnich
potieb Spravy uprchlickych zafizeni MV,
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3. Vedouci pFislu$nych odbora a samostatnych oddéleni podepisuji, v ramci své pisobnosti
vymezené OR SUZ MV, zejména dokumenty adresované:
a) osobam neuvedenym v ¢l. 4 odst. 1 pism. a) a b),
b) podfizenym zaméstnancliim,
¢) fediteli SUZ MV,
d) jinym vedoucim odborll a samostatnych oddéleni SUZ MV,
e) ostatnim subjektiim a vedoucim mistnich organizaci, pokud byli za timto u€elem povéreni
feditelem SUZ MV.

4. Vedouci odboru pro praci s klienty dale podepisuje (na zakladé dispozi¢niho opravnéni,
konkrétniho zmocnéni nebo pfislusného interniho aktu fizeni SUZ MV) dokumenty
adresované:

a) osobam nebo organizacim Zadajicich o vstup do aredlu ZZC,
b) klientim SUZ MV Zadajicich o pfemisténi, o dobrovolny navrat do zemé piivodu atd.,
¢) organiim statni spravy a samospravy zadajici o informace o klientech SUZ MV apod.

5. Nizs8i vedouci zaméstnanci (vedouci oddéleni nebo vedouci skupiny) podepisuji, v rdmei
své plisobnosti vymezené OR SUZ MV, zejména dokumenty adresované:
a) jinym vedoucim zaméstnancim SUZ MV na stejné trovni fizeni,
b) podfizenym zaméstnancim,
c¢) nadiizenym zaméstnanciim,
d) zaméstnanclim neuvedenym v €l. 4 odst. 1, 2,3 a 4.

6. Ostatni zaméstnanci podepisuji dokumenty adresované nadfizenym zaméstnancim nebo
zaméstnanciim neuvedenym v ¢l. 4 odst. 1,2, 3,4 a 5.
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Priloha ¢. 3

Spisovy a skartaéni plan SUZ MV

sp. , . sk. sk. .
D
mak ruh pisemnosti mak | Thita | POZRAM
1. Zakladni dokumenty
1.1 |Doklady o zaloZeni organizace A S po UP
1.2 |Podklady ke statutu \% 5
1.3 |Reorganizace (celkova) A 5
1.4 |Interni akty fizeni (Spravy uprchlickych zatizeni) A 5 po UP
2. Vedeni organizace
2.1 |Zapisy z porad A 5 T
3. Styk s ostatnimi organy statni spravy, legislativa
3.1 [ Vlastni materidly do vlady, pfispévky obcim \% 10
3.9 Komunikace s organy statni spravy, stanoviska k cizim g 5
' navrhlim zakona, rozhodnuti,opatieni a sdéleni MV
3.3 |Informace pro ministra, naméstka \% 5
4. Péce o klienty
4.1 |Povoleni ke vstupu S \
4.2 | Osobni a socidlni spisy klientd S o P
vytézeni
Denni hlaseni (originél v sidle organizace), Giedni
4,3 zézn@my, zadosti klientd, informace o klientech, dochdzka S 5
do ZS, volnocasové aktivity, kniha navstév
5. Pravni zalezitosti
5.1 |Dohody a smlouvy vychézejici z financovani fondy EU \% 10 po UP
5.2 [Smlouvy rizné v 5 po UP
5.3 | Soudni rozsudky, pracovni Urazy, Skody, pohledavky \% 10 po UP
6. Personalni zalezitosti, péce o zaméstnance
6.1 Osobm, spisy zam?stnancu, evidence archivovanych g 45 po UPP
ersondlnich spist
6.2 | Dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti, vypovédi S 5 po UPP
6.3 |Dohoda o hmotné odpovédnosti, dispozi¢ni opravnéni S 5 po UZ
6. 4 S}fst’emlzace (predpisy, tabulky, rozhodnuti o systemizaci A 10 po UP
ministerstva)
6.5 Vysilani pracovnikil do zahraniéi, pfijeti delegace ze g 5
' zahranici
6.6 |Fond kulturnich a socidlnich potfeb, télovychova S 5
6.7 |Zadosti o byty a ubytovéni S 5
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6.8 |Vzdélavani, Skoleni, kurzy, studentské praxe, supervize S 5

6.9 | Vnitini sdéleni S 5

6. 10 |Hodnoceni, porudeni pracovni kazné€, napomenuti S 5
7. Prace a mzdy

7.1 |Kmenovy list S 10

7.2 | Evidenéni list dichodového zabezpeceni S 30

7.3 | Zdravotni a socialni poji§téni S 10

7.4 | Pracovni neschopnost S 10

7.5 |Darové prohlaseni, dané S 10

7.6 | Zadanky na dovolenou, potvrzeni pro tfady, tiskopisy S 1

7.7 |Mzdové listy S 30

7.8 | Mé&siéni pracovni vykazy a vyplatnice S 5

7.9 |Exekuce (po vyfizeni) S 10
8. Ochrana

2 1 Seczlgsgsogiajovanwh informaci (OUI) — personalni v 5 po UPP
OUI —~ administrativni bezpe¢nost (jednaci protokoly a

8.2 dorucovaci knihy) A 10

8.3 | OUI —fyzicka bezpectnost S 10 po UP

8.4 |Kontroly a zaznamy z oblasti OUI S 5
PoZarni ochrana - vlastni normy, pfedpisy, smérnice,

8.5 A 10
dokumentace

8.6 |Roc¢ni vykazy \Y 5

8.7 |BOZP - zpravy V 5
Bezpeénostni ochrana aredlu (dokumentace BOA,

8.8 . A 10
smérnice)
9. Kontrolni ¢innost — audit, statni dozor

9.1 |Plany kontrol auditi S 2

9.2 |Zapisy, protokoly, zpravy z provérkové ¢innosti A 5

9.3 Vnit'fni kontrola (stravovani, FOK, RFOK, kamerovy v 5
systém, SBS)
10. Krizové rizeni

10. 1 |Krizovy plan A 5

10. 2 | Rozhodnuti pro feseni krizovych situaci A 15

10. 3 | Zprévy z kontrol a z cviceni Vv 5
11. Mezinarodni styky

111 Fondy Evropské unie (monitorovaci zpravy, kontroly, A 10
faktury)

11.2 |Faktury A% 10
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12. Tisk, propagace

12.1

Vyroéni zpravy

13. Statistika

13.1

Souhrnné statistické vykazy

10

14. Finanéni zabezpeceni

14.

Pifjmové a vydajové doklady

14.

Objednavky

14.

Faktury obecné

14.

Faktury investi¢ni

10

(O, T N R UV B NS I

14.

Ucetni rozbory a vykazy - mési¢ni, Ctvrtletni a ro¢ni, ucetni
zaveérky

< |lninnjnin

10

14. 6

Ro¢ni rozpocet (vlastni), rozpisy, dil¢i rozpoétové
pozadavky, pfekroéeni a navy$eni rozpétu

<

10

14.7

Hospodateni s rozpotovymi prostiedky (telefony, PHM,
pozadavky OAMP), odvody, rozbory, plnéni rozpoctu

14. 8

Rozhodnuti o registraci (investi¢ni akce)

10

14.9

Banky (vypisy, oznameni, Zadosti)

14. 10

Doklady o softwaru

10

po UZ

14. 11

Zadosti a vyuétovani finanénich pisp&vk pro klienty ,
pfedpisy uhrad ndjemného pro klienty

n |(<|[nl@»]| <

15. Sprava majetku

15.1

Doklad o bezuplatném nabyti majetku, dislokace,doklad o
prevodu dlouhodobého a drobného dlouhodobého majetku,
delimitaéni zapisy majetku a material, dokumentace ke
vzniku, zmén€, nebo zaniku, ¢i pfevodu (pfechodu)
vlastnickych prav, event. vzniku, zméné, nebo zaniku prava
hospodareni, odhady a ocefiovani nemovitosti

20

vyfazeni
objektu z
uzivani

15.2

Pronajmy, poZadavky na opravy

15.3

Schvalovaci ndvrh s rozpo¢tem stavby a rozpoctu k
technické dokumentaci, stavebni, Stavebni povoleni s
piislusnou technickou dokumentaci vcetné kolauda¢niho
rozhodnuti, denik, protokol o piedani stavenisté, technicky
posudek pro soudy nebo vySetfujici organy, protokol o
zafazeni DHM do pouZivani, Zapis o odevzdani nebo
pievzeti budovy, stavby nebo jeji dokonéené ¢asti

20

vyfazeni
objektu z
uZivani

15. 4

Doklad o zépijcce dlouhodobého a kratkodobého majetku,
navrh, protokol a rozhodnuti o vyfazeni DHM, DDHM,
DDNM a DNM z pouzivani

15.5

Inventurni soupis materiald, majetku a zavazk

15.6

Kniha provozu dopravniho prostfedku, opravnéni k
odsouhlasent jizdy (parkovani)
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15. 7 |Nabidky nepotiebného majetku S 3
15.8 |Odpady (voda, ovzdusi, ekologie), zapisy z kontrol a revize \Y 5
15.9 |Energetika \% 5
15. 10 [Reklamace \% 5
16. Vefejné soutéze, zakazky
16. 1 | Vefejné zakazky \Y% 10
17. Spisova sluzba
17.1 |Centralni podaci protokoly A 10 po UZ
17.2 | Skarta¢ni navrhy, SIP balic¢ky S 5
17.3 | Protokoly o ztratdch dokumentd \Y% 15
17.4 |Evidence, vzory (otisky) razitek pouzivanych v organizaci A 10
17.5 |CRL Listy, ov&feni ceritifkatl dle eIDAS A 10
17.6 | Protokol o piedani archivalii do Narodniho archivu A 5
Pi‘ehled pouzitych zkratek
R Rozhodnuti, nabyti pravni moci.
UP Ukondeni, ukonceni platnosti, ukonéeni pobytu.
UPP Ukonceni pracovniho, sluzebniho poméru.
Uz Uzavfeni, ukonceni zapisl, ukoneni vyuzivani.
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Priloha ¢. 4

Vzory pisemnosti pouZivanych Spravou uprchlickych za¥izeni Ministerstva vnitra
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Ptiloha ¢. 4

Vzory pisemnosti pouzivanych Spravou uprchlickych zafizeni Ministerstva vnitra
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SPRAVA
UPRCHLICKYCH
ZARIZENT MINISTERSTVA VNITRA

V Praze dne 30.1.2020

Zadosti a vyuttovani finan¢nich piispévki pro lienty a financnich Vage €. j.:
ostiedki/ S / 5 . %
prostredki / Nase €. j.: UT-02695/2020
NaSe sp. zn.:

Pocet listh: 1
Pocet ptiloh: 0

Zadost o vvstavbu sportovni haly v ZZC Béla-Jezova

VazZeny pane Poustko,

timto reaguji na Vas dopis ze dne 18. f{jna 2006, kde jste zadal o povoleni vystavby
haly v aredlu ZZC Béla-Jezova.
Timto Vam sdé€luji, Ze Vasi zddosti bohuZel nelze vyhovét.

S pozdravem

Mgr. et Mgr. Pavel Bacik
feditel

Prilohy
Néavrh na umisténi sportovni haly v aredlu ZZC Béla-Jezova
Orienta¢ni plan okoli ZZC

Rozdélovnik
Z7C Béla-Jezova

Vyfizuje: Mgr. Margarita Georgieva
Tel.: (827118)




™ SPRAVA
. UPRCHLICKYCH
> ZARIZENI MINISTERSTVA VNITRA

Zadost o vystavbu sportovni haly v ZZC Béla-Jezova

N/IV/S

VazZeny pane Poustko,

timto reaguji na Vas§ dopis ze dne 18. fijna 2006, kde jste zadal o povoleni vystavby

haly v aredlu ZZC Béla-Jezova.
Timto Vam sd¢€luji, Ze Vasi Zadosti bohuzel nelze vyhovét.

S pozdravem

PFilohy

V Brné dne 31.1.2020

Vase €. j.:

Nage €. j.: UT-03010/2020
Nase sp. zn.: UT-00421/2020/04
Pocet listd: 1

Pocet ptiloh: 0

Marie Vaviikova
socidlni pracovnice

Navrh na umisténi sportovni haly v arealu ZZC Béla-Jezova
Orienta¢ni plan okoli ZZC

Rozdélovnik

ZZC Béla-Jezova

Vytizuje:
Tel.:

Mgr. Margarita Georgieva
(827118)




[3% SPRAVA
" UPRCHLICKYCH
» ZARIZENi MINISTERSTVA VNITRA

s LZ’ ! ;;E ’:“ : “3
E il
k& pro klienty

Zédostia vyuétovéni finanénich piispév
a finanénich prostiedkit /S /S

Zadost o stravu

Vazeny pane Veverko,

timto reaguji na Vas dopis ze dne 31. tnora 2018, kde jste zadal o povoleni sbirat

houby v aredlu ZZC Béla-Jezova.

V Bélé p.Bezdézem dne 30.1.2020

Vase ¢. j.:

Nase ¢. j.: UT-02695/2020

Nase sp. zn.:
Pocet list: 1
Podet piiloh: 0

Timto Vam sdé€luji, Ze Vasi Zadosti bohuzel nelze vyhovét - nerostou.

S pozdravem

Prilohy
Bez ptiloh

Rozdélovnik
77C Béla-Jezova

Vyfiizuje: Mgr. Margarita Georgieva
Tel.: (827118)

Ing. Miroslava Bachorova
vedouci odboru

; e
S B }

-

sekretaria

the@suz.cz
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V Havifov¢ dne: 30.1.2020

Zidost y inanénich prispévki pro ki i i Vase ¢. .

prostiedki /S /5 Nage &.j..  UT-02695/2020
NaSe sp. zn.:
Pocet listt: 1
Pocet ptiloh: 0

Zadost o ...

Vazeny pane ...

S pozdravem

Mgr. Jan Suchar
vedouci odboru

Prilohy

Rozdélovnik

Vytizuje: Mgr. Margarita Geotgieva
Tel.: (827118)

RS R A RS

© i havirov@suz.cz
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SPRAVA
UPRCHLICKYCH
ZARIZENI MINISTERSTVA VNITRA

V Benesoveé
dne 30.1.2020

Z4dosti a vyuctovani finanénich prispévku pro klienty a finan¢nich
prostiedka /S /5

Vase . j.:

Nase €. j.: UT-02695/2020
NasSe sp. zn.:

Pocet listd: 1

Pocet ptiloh: 0

Zadost o vystavbu sportovni haly v ZZC Béla-Jezova

Vazeny pane Poustko,

timto reaguji na Vas dopis ze dne 18. fijna 2006, kde jste zadal o povoleni vystavby
haly v arealu ZZC Bélé-Jezova.
Timto Vam sdéluji, Ze Vasi zadosti bohuZel nelze vyhovét.

S pozdravem

Mgr. et Mgr. Pavel Bacik
feditel

Piilohy
Néavrh na umisténi sportovni haly v aredlu ZZC Béla-Jezova
Orientacni plan okoli ZZC

Rozdélovnik

77.C Béla-Jezova

Vytizuje: Mgt. Matgatita Georgieva
Tel.: (827118

Projekt Zfizeni a provoz Centra na podporu integrace

*
5 *** FINANCOVANO EVROPSKOU UNIf cizincll pro Stredotesky kraj, reg. & AMIF/16/01, je
NN AZYLOVY, MIGRACNT A INTEGRAENT FOND financovan v ramd narodnfho  programu  Azyloveho,
* 4 * migracniho a integracniho fondu.
Postovni 2079, 256 01 BeneSov tel.: 326 905 279
WWW.SUz.CZ e-mail: ichenesovm@suz.cz

www.integracnicentra.cz ID schranky: 7ruiypv



Instrukce k odeslani pokynu/rezhednuti/metodickéhonavodu

€. vvernnnnnennennne e/ 2020.................._pro vedouci organizacniho odboru

Tento interni akt Fizeni predejte k elektronickému seznameni nasledujicich zaméstnancim SUZ :

1. zéstupce feditele VZDY
9, interni auditor VZDY
3. vedouci odbori VZDY
4, sekretariaty jednotlivych odbort VZDY
54 EKO Praha

6. 00 Praha

7. OPK Praha

8. EKO azylova zatizeni

9. EKO zatizeni pro zajisténi cizincl
10. OPK azylova zafizeni

11, OPK zafizeni pro zajisténi cizinct
12, 0O azylova zafizeni

13. 0O zafizeni pro zajisténi cizincl

14. CPIC Praha

MdOOOOOOoOoOooooo

15. CPIC regionalni pracovisté (internet)
16. Integracni azylova strediska (internet)
17. vSichni zaméstnanci SUZ
18. PEPAANE JMENNY SEZNAM: ..ottt sttt s s sa s seraes bbb sba s ssas s ssbsbe st snserons
odpovida gestor (vedouci odboru) ...... M VOIf .....................................................
30.1.2020




