PLATNE ZNENI NOVELIZOVANYCH VYHLASEK
SE ZAPRACOVANYMI ZMENAMI

Zména vyhlasky €. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
0 archivnictvi a spisové sluzbé a o0 zméné nékterych zakonu

§9
Zpusob predavani udaju ze zékladni evidence do druhotné a ustfedni evidence

(1) Udaje ze zakladni evidence do druhotné se piedavaji, neni-li dale stanoveno jinak,
v listinné nebo digitalni podobé. Udaje z druhotné evidence se predavaji do ustfedni evidence
vyhradné v digitalni podob¢.

(2) Preddvanim dat v digitalni podobé se rozumi jejich poskytovani prostfednictvim
technickych nosi¢ dat nebo prostiednictvim datovych siti s vyuzitim uzndvaného
elektronického podpisu podle zvlastniho pravniho piedpisu?.

(3) Narodni archiv, Archiv bezpecnostnich slozek a statni oblastni archivy pfedavaji
udaje z evidennich listii a z evidence archivnich pomtcek ze své zakladni evidence
do ustfedni evidence do 31. ledna nasledujiciho kalendainiho roku v digitalni podobé.

(4) Bezpecnostni archivy, specializované archivy, archivy izemnich samospravnych
celkli, soukromé archivy a kulturn¢ védecké instituce predavaji udaje z evidencnich listi
a Z evidence archivnich pomicek ze své zakladni evidence do ustfedni evidence na vyzadani
ministerstva, a to v listinné podob¢ nebo v digitalni podobé. Bezpecnostni archivy predavaji
pouze daje o archivaliich, u nichz byl zruSen stupen utajeni.

(5) Bezpecnostni archivy, Archiv hlavniho mésta Prahy a specializované archivy
ztizené ztizovateli uvedenymi v § 46 odst. 1 pism. a) zdkona a soukromé archivy zfizené
zfizovateli uvedenymi v § 46 odst. 1 pism. ¢) zédkona ptfedavaji udaje z evidencnich listh
a z evidence archivnich pomicek ze své zékladni evidence do druhotné evidence Narodniho
archivu do 15. ledna nasledujiciho kalendainiho roku v digitalni podobé. Bezpecnostni
archivy predavaji pouze udaje o archivaliich, u nichZ byl zruSen stupen utajeni.

(6) Archivy uzemné samospravnych celkl, specializované archivy a soukromé
archivy, které nepfedavaji idaje do Narodniho archivu podle odstavce 5, predéavaji udaje
z evidencnich listh a z evidence archivnich pomiticek ze své zakladni evidence do druhotné
evidence uzemné prislusného statniho oblastniho archivu do 15. ledna nasledujiciho
kalendéainiho roku v digitalni podob¢.

(7) Kulturn¢ védecké instituce predavaji udaje z evidencnich listi a z evidence
archivnich pomicek ze své zékladni evidence do druhotné evidence Narodniho archivu nebo
ptisluSn¢ho statniho oblastniho archivu do 15. ledna nésledujiciho kalendainiho roku,
a to v listinné podobé nebo v digitalni podobg.



(8) Narodni archiv a statni oblastni archivy ptedavaji udaje z evidencnich lista
a z evidence archivnich pomiicek ze své druhotné evidence do ustiedni evidence do 31. ledna
nasledujiciho kalendarniho roku v digitalni podobé.

(9) Archivy a kulturné védecké instituce, oznamujici delimitaci archivalii podle § 2,
sdéli ministerstvu tuto skute¢nost nejméné 15 pracovnich dnl ptfed piedanim archivalii
a soucasn¢ zaSlou v listinné podobé evidencni listy archivnich souborG obsahujicich
delimitované archivalie a seznam delimitovanych archivalii.

(10) Udaje z evidenénich listd a z evidence archivnich pomticek se v listinné podobé
piedavaji ve forme stejnopist evidencnich listi podle vzort poskytovanych ministerstvem.

(11) Udaje z evidenénich listd a z evidence archivnich pomicek se na technickych
nosic¢ich dat nebo prostfednictvim datové sité¢ v digitalni podob¢ predavaji podle schématu
vytvoteného a dalkové zptistupnéného ministerstvem.

D Zakon &. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich diivéru pro elektronické transakce, ve znéni pozdéjsich
predpisi.

Piiloha 3
VZOROVY BADATELSKY RAD

Badatelsky tad ... archivu v ... vydany na zaklad¢ § 36 pism. a) zdkona ¢. 499/2004 Sb.,
0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont:

ClL 1
Obecné ustanoveni

(1) Nahlizet do archivalii lze jen po splnéni podminek stanovenych v zakoné
a v prostorach k tomu urcenych (dale jen ,,badatelna‘). Do prostor, v nichz jsou archivalie
uloZeny, nemaji Zadatelé o nahlizeni (dale jen ,,badatel*) pfistup.

(2) Badatel se pti vstupu do badatelny zapiSe do knihy navstév badatelny, kde uvede
datum navs$tévy, své jméno, popiipadé¢ jména, a piijmeni a ucel navstévy. Do badatelny
nemaji pfistup osoby znecisténé, pod vlivem alkoholu, drog anebo jinych psychotropnich
latek nebo osoby ozbrojené.

(3) V badatelné archivu badatel pravdivé vyplni badatelsky list, ktery je i Zadosti
0 nahlizeni do archivalii. Badatel prokdze svou totoznost platnym obcanskym prilkkazem,
cestovnim pasem nebo jinym obdobnym prikazem totoznosti zaméstnanci povérenému
sluzbou a dozorem v badateln¢ (dale jen ,,dozor v badateln&®), ktery zkontroluje spravnost
udaji uvedenych v badatelském listu. V pfipad¢ elektronického badatelského listu je
badatelsky list vypliiovan dozorem v badatelné¢ za plné Ucasti badatele, ktery po vytiSténi
badatelského listu zkontroluje vSechny udaje a badatelsky list podepiSe. Novy badatelsky list
badatel vypliluje vzdy pro kazdy kalendarni rok, ve kterém nahlizi do archivalii, pfi kazdé
zméng Ucelu nahliZeni a pfi kazdé zméné tématu studia.



(4) Neni-li badatel schopen dozoru v badateln¢ prokazat svou totoznost platnym
obéansky obfanskym prukazem, cestovnim pasem nebo jinym obdobnym prikazem
totoznosti, nahlizeni do archivalii se mu odepfe.

(5) Badateli se archivalie predkladaji na zaklad¢ jeho vyslovného pozadavku, ktery
muze archivu predbézné zaslat také prostfednictvim drzitele poStovni licence nebo zaslat
anebo oznamit prostfedky elektronické komunikace (e-mail, fax, telefon), a to na kontaktni
adresy archivem zvefejnéné na jeho ufedni desce, zfizuje-li ji, a na jeho internetovych
strankach. Pokud pozadavek zaslany v pisemné podobé neobsahuje veskeré tidaje stanovené
Vv odstavci 6 nebo pokud je formulace pozadavku na ptedlozeni archivalii nejasnd, nepfesna
nebo nekonkrétni, povazuje se takto zaslany pozadavek za informativni a badateli na jejim
zakladé mohou byt pfipraveny pouze archivalie, u kterych neni pochyb, Zze maji byt
predmétem nahliZeni.

(6) Badatel vyplni v badateln¢ formuldi pozadavkti na ptedlozeni archivalii
pro nahlizeni s uvedenim svého jména, popfipadé jmen, piijmeni, tématu studia, nazvu
archivniho souboru, ¢isla kartonu, knihy, poptipad¢ inventarniho ¢isla nebo signatury ¢i folia,
které zada ke studiu, a opatii ho svym podpisem a datem zpracovani. Formulaf pozadavka
na predlozeni archivalii pro nahlizeni je ptilohou badatelského listu. Pokud badatel vyuzil
postupu pro vyzadani archivalii k nahlizeni podle odstavce 5 a jeho pozadavek spliioval
nalezitosti formulafe podle tohoto odstavce, pfipoji se k badatelskému listu archivu badatelem
doruceny dokument. Pokud byl archivu doruc¢en neuplny nebo neptesny pozadavek, vyplni
Vv badateln¢ formuléi pozadavkl na piedlozeni archivalii pro nahlizeni. V ptipad¢, ze badatel
postupoval podle odstavce 5 a pozaduje predlozeni dalSich archivalii, nez o které predbézné
pozéadal, vyplni formulat pozadavkl na ptedloZeni archivalii pro nahlizeni pouze v rozsahu
nové¢ pozadovanych archivalii pro nahlizeni.

(7) Badatel pied vstupem do badatelny odlozi plast, pfiru¢ni zavazadla a jiné obdobné
véci na misté k tomu uréeném. Do badatelny mize badatel vstupovat pouze s perem, tuzkou,
vlastnimi volnymi listy papiru bez desek a zaznamovym zafizenim, jako je fotoaparat,
kamera, pfiruéni skener nebo prenosny pocita¢ bez pouzdra. Po ukonceni studia piedlozi
badatel své véci ke kontrole za ui¢elem zjisténi, zda neodnasi archivalie z badatelny (zejména
rozevie prenosny pocita¢, skener, predlozi pfinesené listy papiru). Véci, které si badatel
ssebou do badatelny ptinasi, predlozi na vyzadani ke kontrole i pfed zahajenim studia
Vv badateln¢.

(8) V badatelné je nutné zachovavat klid a respektovat studijni prostiedi, které nesmi
byt naruSovano hlukem, hlasitou komunikaci s dal$imi badateli, nadmémym pohybem
po badateln€ a obdobnymi ruSivymi projevy, které neodpovidaji ucelu navstévy v badatelné.
V badatelné neni dovoleno koufit, jist, pit a telefonovat. U pfistroji, které si badatel ptipadné

vvvvv

.

CL3

(1) V badateln¢ je mozné pii splnéni dozorem stanovenych podminek (napiiklad
zachovani klidu v badateln¢), a pokud nebudou ostatni badatelé¢ obtézovani, pouzivat vlastni
reprodukéni zatizeni k potizovani reprodukci archivalii pro osobni studijni potfebu badatele
jen se souhlasem dozoru v badatelné. Souhlas se vyjadii podpisem na badatelem vyplnéné
pisemné Zadosti, jejiz vzor je ptilohou vzorového badatelského fadu. Tim neni dotcena
ochrana ptipadnych vlastnickych a autorskych prav a prav souvisejicich.



(2) Badatel po ukonceni nahlizeni do archivalii své misto v badatelné¢ zanecha
V fadném stavu. Vypisy, poznamky a jiné pomiicky ¢i véci v badatelné¢ nezanechava, nybrz si
je odnasi s sebou.

(3) Po kazdém ukonceni nahlizeni do archivalii je badatel povinen vratit archivalie
V poctu, sledu a stavu, v jakém mu byly predlozeny. PoruSeni ma za nasledek, ze badateli
bude s okamzitou platnosti ukonc¢eno povoleni nahlizet do archivalii.

(4) Dozor v badateln¢ je povinen zkontrolovat pocet a stav badatelem vracenych
archivalii a potvrdit svym podpisem jejich fadné vraceni v badatelském listu jeSté pied
odchodem badatele z badatelny.

(5) Informace ziskané z archivalii uziva badatel jen k tcelu uvedenému v badatelském
listu. Pti jejich vyuziti ve védeckych nebo jinych pracich nebo zvetejnéni se uvadi alespoil
nazev archivu a vyuzitych archivnich souborti, a bliz§i oznaceni archivalii (citace), z nichz
bylo €erpano.

(6) Informace ziskané z archivalii, které obsahuji néktery z udaji chranénych
podle jiného pravniho predpisu, uziva badatel v souladu s timto pravnim predpisem.

(7) Informace ziskané z archivalii, které obsahuji osobni udaje nebo citlivé osobni
udaje Zijici osoby, miize badatel uzit ve védeckych nebo jinych pracich nebo zveiejnit
pouze se souhlasem této osoby anebo v anonymizované podobé.

{6) (8) Jestlize badatel publikoval praci, ktera vznikla na zéakladé nahliZeni
do archivalii ulozenych v archivu, zasle pfislusnému archivu jeden jeji vytisk (naptiklad
editace archivalii). Jestlize cCerpal z archivélii uloZenych ve vice archivech, zasle
publikovanou préci pouze archivu, z jehoz archivalii Cerpal nejvice; ostatnim archivim sdéli
bibliografické udaje o publikované praci, ptipadné zasle dilo elektronicky ve formatu PDF.



Pfiloha ¢. 1 badatelského fadu
Vzor
BADATELSKY LIST (vyplnuje badatel)

Vzor
Nézev archivu
ROK, €
Pof. C.oveii
BADATELSKY LIST
(vypliiuje badatel)
Jméno, popiipad€ jména a pfijmeni................cooeiiiiiiiiiiian... rodné pfijmeni.................
(nepovinné)

Den, meEsic, 1ok @ MIStO NMATOZENI. .. .vvvtit ettt ettt ettt et e e e
Adresa trvalého pobytu...........ccooiiiiiiiiiiiii telefon........... e-mail...................

(nepovinné) (nepovinné)
Adresa pro doruceni...........ooeviiiiiiiiiiiiiiie, telefon........... e-mail....................

(nepovinné) (nepovinné)
SEANT ODCANSIVI. ..o
Obcansky priikaz, cestovni pas, jiny obdobny doklad €. ...

Pfesné oznaceni tématu studia s ¢asovym vymezenim:

Ugel nahlizeni:*) Utedni (sluzebni) []
soukromy []

Zamgéteni nahlizeni:*) veédecké (studie, monografie,
studentska, diplomovéa ¢i1 disertacni []
prace apod.)

védecké edice dokumentti
genealogické ucely

soukromé zajmoveé vzdelavani
sbératelské zajmy a snimi spojeny
vyzkum

publicistické ucely

vystavni ucely

pro potieby ufadl

kronikaiske

| [

*) Hodici se oznacte kiizkem v poli ¢tverce.

V ptipadé Gfedniho (sluZebniho) Gcelu nahliZeni:

Nazev a sidlo pravnické osoby, pro kterou badatel téma zpracovava




Prohlasuji, Ze jsem se seznamil s badatelskym Fadem archivu. Prohlasuji, Ze jsem si
védom své odpovédnosti za nakladani sinformacemi, jeZ jsem ziskal z archivalii,
v souladu s pFislu$nymi pravnimi piedpisy.

Prohlasuji, Ze jsem se seznamil s ustanovenimi badatelského fadu a beru na védomi,
ze pti poruseni zakladnich povinnosti mi mize byt dalsi nahlizeni do archivalii odepieno,
pfipadné udéleny souhlas odvolan.

Rovnéz beru na védomi, ze v piipadé mnou nepravdivé uvedenych udaji v badatelském listu
se mohu vystavovat trestnimu stihani a nahlizeni do archivalii mi bude odepieno, pfipadné
udéleny souhlas odvolan.

Informace pro badatele: Osobni udaje obsazené v badatelském listu jsou shromazd’ovany

a zpracovavany podle zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nekterych zakonu ve znenl pozdejswh predplsu a podle zake&a—%l—@-l—;@@@@—Sb—e—eehfaﬁe

050D (¢ 40 ; ONt pozd h—ptedpistt pravnich
predpist upravujlcwh zpracovani osobnlch udaJu Osobm udaje uvedené v badatelském
listu jsou zpracovavany pro ucely ochrany archivalii a slouzi pouze pro vnitini potiebu

archivu a nejsou poskytovany ttetim osobam.

Vo dne.....ooooiiiiiiiiiiiee POAPIS .
Vypliiuje dozor v badatelné:
Udaje prezkoumal............oceoeeeeeecDe oo

Podpis odpovédného zaméstnance povéreného dozorem v badatelng: ............cccvevieieeniennnne,

Nabhlizeni povoleno pro archivalie nezpracované ..................ccoeviniennnnn. dne ...............
Nabhlizeni povoleno pro archivalie mladsi tficeti let..........................oeeil. dne...............
NahliZzeni povoleno pro archivalie obsahujici osobni tdaje podle zakena—€—61/2000-Sbh-
pravnich prredpist upravujicich zpracovani osobnich
111 B2 | D PP dne

NahliZeni povoleno pro ostatni archivalie...................ooooiiiiiiii. dne...............



Zména vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
§4

(1) Vetejnopravni ptivodce zjisti, zda je doruceny dokument v analogové podobé
uplny a Citelny. Verejnopravni pivodce zjisti, zda je doruceny dokument v digitalni podobé
vCetn¢ datové zpravy, v niz je obsazen, uplny, lze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym
zpusobem, neobsahuje Skodlivy kéd, je v datovém formatu, ve kterém vefejnopravni piivodce
piijimd dokumenty v digitalni podobé, a je ulozen na pienosném technickém nosici dat,
na kterém vetejnopravni ptivodce piijima dokumenty v digitalni podobé, je-li k doruceni
dokumentu uzito pienosného technického nosice dat.

(2) Pokud vetejnopravni puvodce zjisti, Ze doruceny dokument v analogové podob¢ je
neuplny nebo necitelny, a je schopen urcit odesilatele tohoto dokumentu a kontaktni udaje
odesilatele, vyrozumi odesilatele o zjisténé¢ vadé dokumentu a stanovi dalsi postup pro jeji
odstranéni. Nepodaii-li se vefejnopravnimu pivodci vadu doruceného dokumentu
ve spolupraci s jeho odesilatelem odstranit, vefejnopravni plivodce dokument dale
nezpracovava. Neni-li vefejnopravni ptivodce schopen ur€it odesilatele doru¢eného
dokumentu, ktery je nelplny nebo necitelny, a kontaktni udaje odesilatele, dokument dale
nezpracovava.

(3) Veftejnopravni puvodce postupuje podle odstavce 2 obdobné, pokud zjisti,
ze doruceny dokument v digitdlni podob¢ véetné datové zpravy, v niZ je obsazen, je nelplny,
nelze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem, obsahuje skodlivy kod, neni v datovém
formatu, ve kterém vetejnopravni plivodce pfijima dokumenty v digitalni podobé&, nebo neni
ulozen na prenosném technickém nosi¢i dat, na kterém vetejnopravni plivodce pfijima
dokumenty v digitdlni podob¢, je-li k doruceni dokumentu uZito ptrenosného technického
nosice dat.

(4) Verejnopravni piivodce zjisti, zda je doruceny dokument v digitalni podobé
véetné datové zpravy, vniZ je obsaZen, podepsan uznivanym elektronickym
podpisem?®), zapecetén uznavanou elektronickou peceti?’), oznaen uznavanou
elektronickou znackou nebo opatien kvalifikovanym elektronickym ¢asovym

razitkem?®).

Ywr

(5) Verejnopravni piivodce ovéri platnost

a) kvalifikovaného elektronického podpisu®® a kvalifikovaného certifikatu
pro elektronicky podpis, na kterém je kvalifikovany elektronicky podpis zaloZen,



b) zaruceného elektronického podpisu®® a kvalifikovaného certifikatu pro elektronicky
podpis, na kterém je zaruceny elektronicky podpis zaloZen,

c) kvalifikované elektronické peceté?” a kvalifikovaného certifikatu pro elektronickou
pecet’, na kterém je kvalifikovana elektronicka pecet’ zaloZena,

d) zarucené elektronické peceté?) a kvalifikovaného certifikatu pro elektronickou pecet’,
na kterém je zarucena elektronicka pecet’ zaloZena,

e) uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného systémového certifikiatu, na kterém
je uznavana elektronicka znacka zaloZena, a

f) kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka®.

(6) Pokud veiejnopravni pivodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé
v elektronickém systému spisové sluzby, zaznamend udaje o vysledcich zjisténi podle
odstavce 1 véty druhé a edstavetr4-a-5 odstavce 4 a vysledku ovéreni podle odstavce 5
Vv elektronickém systému spisové sluzby. Pokud vefejnopravni pivodce vykonava spisovou
sluzbu v listinné podob¢, zaznamena tyto udaje zplsobem stanovenym ve spisovém fadu
na dokument v analogové podobé vznikly pievedenim doru¢eného dokumentu v digitalni
podobgé, jehoz se provedena zjisténi tykaji.

(7) Zaznamenanymi udaji o vysledku zji§téni podle odstavce 4 a vysledku ovéreni
podle odstavce 5 jsou alespon

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

b) udaj o dobé, na kterou byl certifikit vydin, popripadé, pokud jsou znamy,
datum a ¢as jeho zneplatnéni,

¢) jméno, popripadé jména, a prijmeni, nazev nebo obchodni firma podepisujici,
oznacujici nebo pecetici osoby,



d) vysledek, datum a &as ovéfeni platnosti uznivaného elektronického podpisu?®,

uznavané elektronické peceté?”), uznavané elektronické znafky, kvalifikovaného
elektronického ¢asového razitka?® a certifikati, jsou-li na nich zaloZeny, a

e) Cislo seznamu zneplatnénych certifikati, vaci kterému byla platnost certifikatu
ovéirovana, bylo-li seznamu zneplatnénych certifikatii k ovéfeni platnosti certifikitu
uzito.

(8) Pokud je vetejnopravni piivodce schopen z dokumentu v digitdlni podob¢ véetné
datové zpravy, v niz je obsazen, doruceného na elektronickou adresu podatelny podle § 2
odst. 3 pism. c¢) zjistit adresu elektronické posty odesilatele, potvrdi na zdklad¢ vysledkt
zjisténi podle edstavetr1—4-a5 odstavce 1 véty druhé a odstavce 4 a vysledku ovéreni
podle odstavce 5 odesﬂateh na tuto adresu ze dokument byl domcen a splnuje podminky
pro jeho

dalS$i zpracovani. Soucast1 zpravy o potvrzeni doruceni je alespon
a) datum a ¢as doru¢eni dokumentu s uvedenim hodiny a minuty, poptipadé sekundy a

b) charakteristika datové zpravy, v niz byl dokument obsazen, umoznujici jeji identifikaci.

¥

297/2016 Sb 0 sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, ve znéni

® § 6 zikona ¢&
pozdéjsich pf‘edplsu

20 § 9 zakona ¢&. 297/2016 Sb.

8 C1. 3 odst. 34 natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) & 910/2014 o elektronické identifikaci
asluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu a o zruseni smérnice
1999/93/ES.

§5

(1) Pokud je v adrese na obalce dorucené vefejnopravnimu piivodci uvedeno nad
nazvem vetejnopravniho plivodce jméno, popiipad€ jména, a ptijmeni fyzické osoby, preda
vetejnopravni ptivodce obalku adresatovi, poptipadé jim urcené fyzické osob¢, neotevienou.
Zjisti-li adresat po otevieni obalky, ktera mu byla pfedana, ze obsahuje dokument ufedniho
charakteru, zabezpeCi bezodkladné jeho—dodateéné—oznaceni—a—zaevidovani, aby bylo
ve vztahu k tomuto dokumentu dale postupovano podle této vyhlasky. Pokud je v adrese
na obalce dorucené vetejnopravnimu ptvodci uvedeno jméno, popiipadé jména, a piijmeni
fyzické osoby pod nazvem vetejnopravniho pivodce nebo vedle néj, vefejnopravni pivodce
postupuje, jako by udaje o fyzické osobé nebyly na obalce uvedeny. Pokud byl dokument
v digitdlni podobé ufedniho charakteru zaslan na adresu elektronické poSty ziizenou
vefejnopravnim plivodcem, kterd nebyla vefejnopravnim plivodcem zvetfejnéna podle § 2
odst. 3 pism. c) jako elektronickd adresa podatelny, postupuje adresat obdobné podle véty
druhé.

(2) Vetenopravni ptivodce ponechd obadlku dokumentu v analogové podobé
u dokumentu, pokud



a) je dokument v souladu s jinym pravnim piedpisem® dorudovéan piivodci do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podan k poStovni piepravé nebo kdy byl
vetejnopravnimu piivodei dorucen jinym zplisobem,

C) tdaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,
d) je opatiena otiskem podaciho razitka, popfipad¢ technologickym prostiedkem obdobného

urceni jako podaci razitko, nebo jinym jednoznacnym identifikdtorem vetejnopravniho
puvodce.

§ 14
Vyftizovani dokumenti a spisii

(1) Vetejnopravni pivodce zajisti vytizeni dokumentu, poptipadé spisu jim povérenou
fyzickou osobou nebo, umoziiuje-li to povaha véci, automatizované.

(2) Vetejnopravni ptvodce vyfidi dokument, poptipad¢ spis

a) dokumentem,

b) postoupenim,

C) vzetim na védomi,

d) zaznamem na dokumentu,

e) dalsimi zpusoby, které stanovi vefejnopravni ptivodce ve spisovém fadu.

(3) Vetejnopravni puvodce zaznamena v piislusné evidenéni pomuicce zptisob vytizeni
dokumentu, popftipad¢ spisu a udaje identifikujici adresata vytizeni dokumentu, poptipadé
spisu. Byl-li dokument vyftizen spolu s jinym dokumentem, vetejnopravni ptivodce uvede tuto
skutec¢nost v pfislusné evidencni pomiicce.

(4) Vetejnopravni piivodce pridéli dokumentu nejpozdé€ji pii jeho vytizeni spisovy
znak a skartacni reZim podle spisového a skartacniho planu uG¢inného v dobé vytizeni
dokumentu. U dokumentli stejného druhu zafazenych ve spisu miize vefejnopravni ptivodce
pfevzit spisovy znak a skartacni rezim ze spisu. Vefejnopravni ptvodce piidéli spisu
nejpozdéji pii jeho vyfizeni spisovy znak a skartacni reZim podle spisového a skartaéniho
planu Gcinného v dobé& vyfizeni spisu.

§ 16
Vyhotovovani dokumentt
(1) Dokument vyhotoveny vefejnopravnim plivodcem a uréeny k odeslani obsahuje

zéhlavi, v némz je uvedeno oznaceni puvodce, které zpravidla tvofi nazev nebo obchodni
firma a adresa sidla nebo jina adresa vefejnopravniho pivodce.
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(2) Vetejnopravni pavodce na jim vyhotoveném dokumentu ur¢eném k odeslani dale
vyznaci

a) cislo jednaci dokumentu nebo evidenc¢ni ¢islo dokumentu ze samostatné evidence
dokument,

b) ¢islo jednaci doru¢eného dokumentu nebo evidenéni ¢islo doru¢eného dokumentu
ze samostatné evidence dokumentd, pod kterymi je doruceny dokument evidovan u svého
odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doruceny dokument a pokud je
v doru¢eném dokumentu toto ¢islo uvedeno,

¢) datum podpisu dokumentu nebo datum, kdy byl dokument vyfizen automatizované,
d) pocet listi, jde-li o dokument v listinné podobg,

e) pocet piiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet pfiloh vyznacuje pouze v ptipadé,
ze ho povaha dokumentu umoziuje urcit,

f) pocet listi pfiloh nebo pocet svazku piiloh v listinné podobé a pocet a druh piiloh
v digitalni nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li ptilohou dokumentu v analogové podobé,

g) jméno, popiipadé jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby povéfené jeho podpisem;
stanovi-li to jiny pravni ptedpis'?, lze udaj o funkci fyzické osoby povéfené podpisem
dokumentu nahradit jejim sluzebnim ¢islem.

(3) Vetejnopravni ptvodce si zpravidla ponechd pro vykon spisové sluzby prvopis
vyhotovené¢ho dokumentu, popiipad¢ jeden ze stejnopisti prvopisu vyhotoveného dokumentu.
Prvopisem je originalni dokument zaznamenavajici projev vile osoby, ktery je osvédcen jejim
vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizacnim prvkem stanovenym jinym pravnim
predpisem'®. Stejnopisem je jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci
s timto dokumentem shodné autentizacni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu
v analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v digitalni
podob¢é a naopak, pokud autentizaéni prestiedky prvky k nim pfipojila tatdz osoba;
za stejnopis se povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni piedpis'¥.
Druhopisem je dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, av§ak projev
vile osoby obsazeny v druhopisu neni osvédCen podpisem této osoby, ale vlastnoru¢nim
podpisem nebo obdobnym autentizacnim prvkem osoby stanovené jinym pravnim
predpisem®®, poptipad¢ zvlaStnim autentizacnim prostiedkem stanovenym jinym pravnim
predpisem?®.

(4) Vetejnopravni pivodce odesild adresatu vyhotoveného dokumentu zpravidla
stejnopis prvopisu tohoto dokumentu, nebo druhopis, ptfipadné stejnopis druhopisu tohoto

dokumentu.

§17

Podepisovani dokumentti a uzivani tfednich razitek




(1) Verejnopravni puvodce uréi fyzické osoby opravnéné k podepisovani jim
vyhotovovanych dokumentii, fyzické osoby opravnéné Kk uZivani turednich razitek'”
a technické prostiedky pro vytvareni elektronickych peceti. Velejnopravni ptavodce
stanovi podminky podepisovini jim odesilanych dokumentii v analogové podobé,
podminky pouzivani elektronického podpisu, elektronické peceté, elektronického
¢asového razitka a irednich razitek ve spisovém radu.

(2) Vetejnopravni ptivodce vede evidenci ufednich razitek obsahujici otisk razitka
s uvedenim jména, popiipad¢ jmen, pfijmeni a funkce fyzické osoby, ktera ufedni razitko
pfevzala a uziva, datum pievzeti, podpis piebirajici fyzické osoby, datum vraceni ufedniho
razitka, datum vyfazeni ufedniho razitka z evidence; v pfipad¢ ztraty uiedniho razitka
vefejnopravni pivodce vede v evidenci rovnéz zaznam o ztrat€¢ obsahujici datum ztraty,
poptipad¢ piredpokladané datum ztraty uredniho razitka.

(3) Vetejnopravni piivodce bezodkladné oznami ztratu Gtedniho razitka Ministerstvu
vnitra. V oznameni uvede datum, od kdy je razitko postradano, rozmér a popis razitka.
Ministerstvo vnitra uvefejni ozndmeni o ztraté razitka ve Véstniku vladdy pro organy kraji
a organy obci a ve Véstniku Ministerstva vnitra.

(4) Verejnopravni pivodce vede evidenci certifikati vydanych kvalifikovanymi
poskytovateli sluzeb vytvarejicich diévéru nebo akreditovanymi poskytovateli
certifikaCnich sluZzeb, na nichZ jsou zaloZeny jim uZivané uznavané elektronické
podpisy®, uznavané elektronické peceté?” a uznavané elektronické znacky, do které
zaznamena alespoi
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a) Cislo certifikatu,
b) pocatek a konec platnosti certifikatu,
) datum, ¢as a diivod zneplatnéni certifikatu,
d) obchodni firmu nebo nazev anebo jméno, popiipadé jména, a piijmeni
kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich duvéru nebo akreditovaného
poskytovatele certifikacnich sluzeb a stat, ve kterém je kvalifikovany poskytovatel
sluzeb vytvarejicich divéru nebo akreditovany poskytovatel certifikacnich sluzeb
usazen, a
e) udaje identifikujici podepisujici nebo oznacujici anebo pecetici osobu.
§23
Vystupni datové formaty dokumentil v digitalni podobé
(1) Vystupnim datovym formatem dokumentt v digitalni podob¢ se rozumi

a) datovy format vystupu z elektronického systému spisové sluzby,

b) datovy format dokumentu ukladaného ve spisovné, ktera je soucasti elektronického
systému spisové sluzby,

c) datovy format pro piedavani do digitalniho archivu.

(2) Vystupnim datovym formatem statickych textovych dokumenti a statickych
kombinovanych textovych a obrazovych dokumentii je datovy formdt Portable Document
Format for the Long-term Archiving (PDF/A, ISO 19005).

(3) Vystupnim datovym formatem statickych obrazovych dokumentt je
a) datovy format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),

b) datovy format Tagged Image File Format (TIF/TIFF, revize 6 - nekomprimovany),

c) datovy format Joint Photographic Experts Group File Interchange Format (JPEG/JFIF,
ISO/IEC 10918).

(4) Vystupnim datovym formatem dynamickych obrazovych dokumentt je

a) datovy format umoznujici ulozeni komprimovanych dat kodovanych podle standardu
Moving Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818),

b) datovy format umoziujici ulozeni komprimovanych dat kodovanych podle standardu
Moving Picture Experts Group Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172),

c) datovy format Graphics Interchange Format (GIF).
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(5) Vystupnim datovym formatem zvukovych dokumentt je

a) datovy format umoznujici ulozeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu
MPEG-1 Audio Layer Il nebo MPEG-2 Audio Layer Il (MP2),

b) datovy format umoziujici ulozeni komprimovanych dat kodovanych podle standardu
MPEG-1 Audio Layer 11l nebo MPEG-2 Audio Layer 111 (MP3),

c) datovy format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code modulation (PCM).

(6) Vystupnim datovym formatem pro databaze je datovy format Extensible Markup
Language Document (XML), kde soucasti predavaného dokumentu v datovém formatu XML
je popis jeho struktury pomoci schématu XML nebo Document Type Definition (DTD),
0 kterém vetejnopravni ptivodce vede dokumentaci.

(7) Vystupnim datovym formatem pro ucetni zaznamy v elektronické podobé,
jejichz obsahem je elektronicka faktura, je datovy format Information System
Document (ISDOC) verze 5.2 a vyssi nebo datovy format, ktery je v souladu s evropskou
normou pro sémanticky datovy model zakladnich prvkii elektronické faktury a syntaxi
podle smérnice Evropského parlamentu a Rady ¢. 2014/55/EU o elektronické fakturaci
pri zadavani verejnych zakazek.

A (8) Vystupnim datovym formatem metadat, jimiz jsou opatfovany dokumenty
v elektronickém systému spisové sluzby, je datovy format Extensible Markup Language
Document (XML) podle schématu XML pro vyménu dokumentli a jejich metadat mezi
elektronickym systémem spisové sluzby stanoveného ndrodnim standardem nebo datovy
format Extensible Markup Language Document (XML) podle schématu XML pro vytvoteni
datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem, ktery obsahuje metadata podle
schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnitt datového balicku SIP stanoveného
narodnim standardem.

8} (9) Vefejnopravni ptivodce mize pro vystup z elektronického systému spisové
sluzby podle odstavce 1 pism. a) soucasné pouzit také jiny datovy format.

§ 24
Udaje tykajici se pfevedeni nebo zmény datového formatu dokumentu

(1) Udaje tykajici se pfevedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu
v digitalni podobé¢ jsou

a) nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho ptivodce, ktery pievedeni provedl,

b) pocet listt, z nichz se sklada prevadény dokument,
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¢) informace o existenci viditelného prvku, ktery nelze plné prenést na dokument
v digitalni podobé,

d) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,
e) jméno, popiipad¢ jména, a piijmeni fyzické osoby, ktera pievedeni provedla.

(2) Udaje tykajici se prevedeni dokumentu v digitdlni podob& do dokumentu
V analogové podob¢ jsou

a) nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho puvodce, ktery pievedeni provedl,

b) informace o existenci zajistovacitho—prvku viditelného prvku, ktery nelze plné pienést
na dokument v analogové podobé,

¢) datum vyhotoveni ovétovaci dolozky,
d) jméno, poptipadé jména, a piijmeni fyzické osoby, ktera ptevedeni provedla.
(3) Udaje tykajici se zmény datového formatu dokumentu v digitdlni podobé jsou

a) nazev nebo obchodni firma vetejnopravniho pivodce, ktery zménu datového formatu
provedl,

b) ptivodni datovy format,
) datum vyhotoveni ovétovaci dolozky,

d) jméno, popfipadé¢ jména, a piijmeni fyzické osoby, ktera zménu datového formatu
provedla.
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