Cj.: AS-196/2-2007 Praha 29. ledna 2007

Tvorba spisu a spisové znéky a evidence spié pri jejich
puj covani.
Metodicky navod odboru archivni spravy a spisové sizby

a odboru legislativy MV.

Spisovou sluzbou je nazyvan souldormosti souvisejicich sfgmem, evidenci, fgdavanim,
rozcklovanim, vyizovanim, odesilanim, ukladanim a f&gyovanim dokumetit které
upravuje zakor. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové stuatn zmEné nekterych zakon,
ve zréni pozajSich gedpigi (dale jen ,zakon o archivnictvi®), a vyhlaska646/2004 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby (dale jen ,a¥kh").

Velmi dalezitou ¢innosti spisové sluzby je tvorba spisu. Spisemogeimi soubor
dokument tykajici se téZe &ci. Z charakteristiky spisu vyplyva, Ze se skladar&tého
mnoZstvi dokumeiit které spolu vzajen@nsouviseji. Tento metodicky navod stanovi postupy
puvodal dokumeni vykonavajicich spisovou sluzbu (dale jenégmy pivodce®) @i tvorbeé

spisu, zfisobu oznévani dokumerit uvniti spisu a fi tvorbé spisové znéky.

Cl. 1 Tvorba spisu
1. U ukenych mivodal se spis tvii titemi miznymi zpisoby: spojovanim dokumeni(tzv.
prioraci), pomoci sisného archu a podle vhitiho a kancei&kéhotadu pro soudy a statni
zastupitelstvi.
2. NejrozsfergjSi zpisob tvorby spisu je spojovanim dokumeifprioraci). Tento postup
upravuje vyhlaska.Viechny doslé dokumenty se dfpatden dordeni nebo vzniku podacim
razitkem a poté zaeviduji v eviden pomicce? Pokud ugeny pivodce, ktery poricku vede,
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zjisti, Ze novy dokument se tyka téZeiy k niz byly jiz dive zaevidovany jiné dokumenty,

1 § 4 odst. 4 vyhlasky. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisovégti#Sechny dokumenty tykajici se
téZe ¥ci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat so8phwisel jednacich dokumehtjez jsou jeho saisti.
Navaznost fipojovanych dokumeiatse vyznéi v podacim deniku.

28 1 odst. 4 vyhlasky. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisovégliokument, pipadre obalka
dokumentu, se opdtv den dordeni otiskem podaciho razitka a po jeho zaevidos&ugfeda k vyizeni; v
pripads dokument prijatych mimo podatelnu a dokumgmizniklych z podanidinénych Usté to plati obdoba.
Pokud je dokument dosan v digitalni podo& opati se identifikatorem elektronické podatétrey preda se k
vyiizeni.



spoji je ve spid.Do spisu jsou Zazovany rovi? dokumenty tykajici se téZ&ai a vzniklé

z vlastnic¢innosti ugeného jvodce. Spojovani dokumense oznéuje v evidegini pomicce
tak, Zze do kolonky ,Viizeno", resp. ,UloZzeno“ se u starSiho dokumentusafislo jednaci
mladSiho dokumentu, s nimz je starSi dokument sp@eojovani dokumeitje ukorteno
pripojenim posledniho dokumentu, jimz je spis zpravidiizen. Jednotlivé dokumenty se
poté uloZi ve spisu a spis se doplni seznamem mjyohedokumerni, do rthoZz se poznamené
jejich ¢islo jednaci, fipadré také strdné oznaeni (nazev dokumentu). DalSi Udaje o nich
neni potebné doplovat, neb6 jsou poznamenany v podacim deniku.

3. Tvorba spisu za pomoci&hého archu. Tento apob tvorby je alternativni a pouzije se
obvykle @i postupech, nagi se vztahuje § 17 zakotda500/2004 Sb., spravisd (dale jen
,spravni fad“)." Dokument, kterym je zah&jeno spraviizeni (dale jen iniciani
dokument“)® se opat v den dorideni otiskem podaciho razifka k rsmu se zaloZi sfny
arch! Cislo jednaci inicianiho dokumentu je svou podobou shodné se spisomatkau
podle § 17 odst. 1 spravnittddu. Do sbrného archu se jako prvni poznamena iditia
dokument a fdéli se mucislo jednaci lomené padovymcislem 1. Ostatni dokumenty, které
se stanou s@asti spisu, se ozdiatimtéz cislem jednacim lomenym padovym ¢islem, v
némz byly z&azeny do spisu. Padovécislo je mozné oddit od ¢isla jednaciho rowz
pomkkou. Tyto dokumenty se v evidé&rich poniickach samostatniZz neeviduji. Ozné&eni
¢islem jednacim se vepiSe u prvniho dokumentu dagbd razitka, u dalSich dokumént

3§ 2 odst. 7 vyhlasky. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisovégliZisti-li se pi zapisu nového
dokumentu do podaciho deniku nebo jednaciho prhtpke v téze zalezitosti byl jiz zaevidovan jiokuinent,
pripoji se gredchozi dokument k novému dokumentu. Kqpodaciho razitka se na novém dokumentu
poznamenadislo jednaci pedchoziho dokumentu. V podacim deniku sedichoziho dokumentu, ktery se
pripojuje k novému dokumentu, poznamena v koloncezg#o“cislo jednaci nového dokumentu,dmuz se
piredchozi dokumentipojuje. Pokud je podaci denik veden v digitalrdqhe, spojovani dokumefse provadi
podle zasad pro tvorbu spisu.

*§ 17 odst. 1 zakona 500/2004 Sb., spravidd:V kazdé ¥ci se zaklada spis. Kazdy spis musi byt éena
spisovou zné&ou. Spis tvdl zejména podani, protokoly, zaznamy, pisemna eyéoi rozhodnuti a dalsi
pisemnosti, které se vztahuji k dagé vPrilohou, ktera je satasti spisu, jsou zejménédldizni prostedky,
obrazové a zvukové zdznamy a zadznamy na elektyohiokédiich. Spis musi obsahovat soupis vSech svych
sowasti, vetre priloh, s ugenim data, kdy byly do spisu viozeny.

> § 44 odst. 1 zakon& 500/2004 Sbh., spraviiad: Rizeni o zadosti je zahajeno dnem, kdy Zadost riefo j
navrh, kterym se zahajujézeni (dale jen "zadost"), doSeloné a mist@ prisluSnému spravnimu organu.

®§ 1 odst. 4 vyhlasky. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisovégliZokument, pipadré obalka
dokumentu, se opétv den dordeni otiskem podaciho razitka a po jeho zaevidos&upfeda k vyizeni; v
pripad¢é dokument prijatych mimo podatelnu a dokuménizniklych z podanicinénych Gsté to plati obdoba.
Pokud je dokument dodan v digitalni podod opa#i se identifikatorem elektronické podatelnyragé se k
vyrizeni.

"8 2 odst. 11 vyhlasky. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisovéslutestlize k jednéeei bude
dorucen nebo vytvien \etsSi paet dokumeri, Ize pro jejich evidenci pouzit&bého archu, ktery obsahuje
Udaje jako podaci denik. &ny arch se vede k jednaciniiglu prvniho dokumentu, ktery je #nmevidovan.
Ostatni dokumenty evidované veérsiém archu majéislo jednaci totoZzné, pro odliSeni dogihé paadovym
c¢islem dokumentu ze&hého archu. Sérny arch se stava s@asti spisu, jehoz dokumenty jsou v tomto
shérném archu evidovany. V kolonce ,A3eno” se do podaciho deniku zapiSe @l arch®.



zpravidla (pokud neni vriitim predpisem spravniho organu stanoveno jinak) do pravéh
horniho rohu jejich prvni strany. Nedilnou 8&asti spisu je siiny arch s podrobnym
seznamem dokumahtV ném se vedou o dokumentech fi@ch spis dalSi Udaje, zejména
datum dordeni dokumentu nebo datum jeho vzniku, identifikadesilatelegislo jednaci
odesilatele, pget listh dokumentu a pet piloh a strény obsah dokumentu. Simy arch
proto obsahuje, na rozdil od seznamu uloZenychrdekti vkladaného do spisu zaloZzeného
podle gedchoziho zfisobu tvorby spisu, vice UdajSpis se dale vzdy oztigpodle § 17 odst.
1 spravnihotadu spisovou zr&ou, totoznou sgislem jednacim inicimiho dokumentu.
Shodny postup budefiptvorbé spigi pro zahajeni spravnihidzeni (zahajentizeni z moci
dredni)®

4. Postup P tvorbé spigi u soud a statniho zastupitelstvi upravuje instrukce Merstva
spravedinosté. 505/2001-0Org. ze dne 3. 12. 2001, kterou se \§danini a kancel&sky fad
pro okresni, krajské a vrchni soudy, v platnérnzifdale jen ,instrukce). Nalezitosti tvorby
spisu uvadi § 164 az § 166 instrukcejsapb tvorby spisové ziky obsahuje § 167 instrukce,
tvorbu ¢isla jednaciho upravuje 8§ 169 instrukce. Do speswlidada tzv. spisovyiphled,
jehoz nalezitosti uvadi 8 170 instrukce. Evidencekuinentt se provadi sowane

v rejsticich, jejichz nélezitosti upravuje 8 150 az § 1683trukce. Jelikoz se instrukce
nevztahuje na postupy ostatnickiamych fivodai, nebude se v jejich praxi pouzivat.

5. Pokud vyuZije weny pivodce ke tvorb spisu zfisob spojovani dokumennebo tvorbu
pomoci skrného archu, postupuje v souladu fsipiSnymi pravnimi fedpisy. Zvoleny
zpasob ovSem musi zapracovat i s podrobnostmi donilastspisovéhdadu. Pokud je to pro
ného vyhodné, mize pivodce pouZzit pro vlastni organira sowasti fizné zmsoby tvorby
spisu, tuto skutaost ovdem musi épzapracovat a podrobmpopsat do spisovéhiadu.

Cl. 2 Ozn&ovani spisu
1. Spis se ozraje spisovym znakem, skaftdm znakem a skawtai lhitou. Spisovy znak se
stanovi podle spisového a skard#no planu weného jvodce, v #mz jsou uvedeny
prislusné spisové znaky pro jednotlivé drufiynosti. Skarténi znak se spisufjoléli podle
skart&nich znak dokument, jeZz obsahuje, a to v fadi A - V - S. Skartni |hata spisu

musi byt totoZna s nejdelSi sk&ralhitou dokumentu Zzazeného do spisu.

8§ 46 odst. 1 zakona 500/2004 Sb., spravidd: Rizeni z moci #edni je zahajeno dnem, kdy spravni organ
oznamil zahgjenfizeni @astnikovi uvedenému v § 27 odst. 1 denim oznameni nebo Ustnim prohlaSenim, a
neni-li spravnimu organu tent@astnik znam, pak kterémukoliv jinémi@stnikovi. Oznameni musi obsahovat
ozna’eni spravniho organu;pdnet Fizeni, jméno, fijmeni, funkci nebo sluzehdislo a podpis oprawné

Uredni osoby.



2. Spis se dale oztaje spisovou zrigkou. JelikoZ ta neni s vyjimkou tvorby sigodle § 17
spravnihoradu gdélovana spim povinrg, neba jin& pravni norma nestanovi jeji povinné
pouzivani ani jeji tvar, pouziva se az na uvedernyimku v dalSich pipadech nepovirnci
pokud to uéeny pivodce uzna za ptbné. Spisova ztka slouzi ke vzajemnému rozliSeni
spigi vzniklych zéinnosti v jedné agerd (nag. spisy vznikajici v oblasti metodiky,
Gcetnictvi apod.). NIZe mit podobuislice,¢isla, kombinacgislic a pismen, ifjpadrg slov ¢i
zkratek. Jako spisové ztka se uziva takéislo jednaci skterého dokumentu ¥azeného do
spisu (srovnegl. 1 odst. 3). Ani tento Zjsob tvorby spisové ziky neni v rozporu s pravni

Upravou, spisova ztika se ovSem nesmi zanhovat scislem jednacim.

Cl. 3 Uzaveni spisu
1. Spis je uzaen zpravidla viizenim posledniho dokumentu. Pokud se vede ve rsipnav
fizeni a proti rozhodnuti spravniho organu se Zadagtnik neodvola, je poslednim zapisem
do sk¥rného archu rozhodnutistejnopis rozhodnuti nebo vyrokuusnesent! zaznam ve
spisd? nebo jiny Gkon podle zvlastniho pravnihteqpisu. Jestlize spravni organ prvniho
stupré napadené rozhodnuti ne&mi nebo nezrusi, fpda spis se svym stanoviskem
odvolacimu spravnimu organu. Do¢sfieho archu se za ozfemi stanoviska zapiSe, kdy a
kterému odvolacimu spravnimu organu byl spedan. Spravni organ si vyhotovi pro vlastni

potrebu kopii sBrného archu a jeho originaigrla se spisem odvolacimu spravnimu organu.

° § 75 odst. 1 zakona 500/2004 Sb., spravidd: Spravni orgén, ktery rozhodl v poslednim stuprinai na
pisemném vyhotoveni rozhodnuti, ktéisigva sodasti spisu, pravni moc nebo vykonatelnost rozhddnut
Zarovei vyznai den vyhlaseni tohoto rozhodnuti nebo den, kdy pigemnostiedana k dordeni.

108 75 odst. 2 zakona 500/2004 Sh., spravidd: Na pozadani éastnika opat spravni organ prvniho stugn
dolozkou pravni moci nebo vykonatelnosti stejnombodnuti, ktery byldastnikovi dorden. Na pozadani
Ucastnika se vyhotovi stejnopis vyroku spolu s \igmmian dolozky pravni moci nebo vykonatelnosti.

1§ 76 zakona&. 500/2004 Sb., spravidd: Odst. 1: V pipadech stanovenych zdkonem rozhoduje spravni
organ usnesenim. Odst. 2: Usneseni podle § 11 2d§t13 odst. 4, § 28 odst. 1, § 29 odst. 1, §&8. 5a § 80
odst. 4 pism. b) a ¢) Ize vydat béeqchozihaizeni, jestlize obdobné usneseni bylo tymZ spréergénem
podle ustalené rozhodovaci praxe vydano v téZe jmebeeci za obdobnych skutkovych okolnostirlly
takového usneseni nastavaji jeho vydanim. Od&tsBeseni se oznamuje podle § 72, nestanovi-li zakose
pouze poznamend do spisu. Usneseni, které se oenaoale § 72, nabyva pravni moci, bylo-li oznamano
nelze-li proti @mu podat odvolani. O usneseni, které se pouze pwmé@ado spisu, se‘dstnici vhodnym
zpisobem vyrozumi; takové usneseni nabyva pravnipoaoamenanim do spisu. Usneseni, které se pouze
poznamend do spisugzie spravni organ v pbehu fizeni zrénit novym usnesenim; nové usneseni se pouze
poznamend do spisu. Odst. 4: Usneseni, kterd ag pksluSnosti spravnich orgéanse oznamuji téz vSem
spravnim orgénm, kterych se dotykaji. Odst. 5: Proti usnesemn&ee odvolat dastnik, jemuz se usneseni
oznamuje. Odvolani proti usneseni nema odkladmeld. Proti usneseni, které se pouze poznamengisio, s
proti usneseni, odmz to stanovi zadkon, se nelze odvolat.

12§ 67 odst. 2 zakona 500/2004 Sb., spravidd: Rozhodnuti se vyhotovuje v pisemné foRozhodnuti se
pisem@ nevyhotovuje, stanovi-li tak zakon; vyrok@@at takového rozhodnuti, podstatféésti jeho odvodreni
a pouweni o opravném progdku se pouze vyhlasi a do spisudeizaznam, ktery obsahuje vyrokov@st,
odiivodreni, datum vydantislo jednaci, datum vyhotoveni, otisledniho razitka, jménoziimeni, funkci nebo

sluzebniislo a podpis oprawné Gedni osoby.



2. Obdobg se postupuje vipzkumnéntizeni, obnov fizeni, i vydani nového rozhodnuti
v téZe ¥ci a @i prohlasovani nicotnosti.

Cl. 4 Evidence a vedeni spigfi jejich pjéovani
1. Podrobnostiif pajcovani spi§, k nimz dochazi mezi néidenymi a potizenymi utenymi
puvodci nebo mezi wenymi pivodci postavenymi na stejné drovni, pravibédpisy néesi.
Vyjimkou je ustanoveni § 88 odst. 1 spravnitému’® obsahujici formu igdavani spisu
odvolacimu spravnimu organu, neuvadi vSak podrdbioosloZzeni spisu po Wizeni \&ci.
Postupuje se takto:
2. Urkeny pivodce zafjcujici spis si zhotovi iied jeho zafjcenim kopii skrného archu
nebo seznamu uloZenych dokunterglouzici jako doklad o obsahu agfeného spisu. Ke
kopii skérného archu nebo seznamu ulozenych dokuinpfiloZi kopii privodniho dopisu
piipadré Zadost o zajjceni spisu, které se stanou po navraceni spisusf@iiésti.
3. Urkeny pivodce, ktery si spis zéguje nebo jej obdrzi, hoipvezme, pivodni dopis
opati otiskem podaciho razitka, zaloziéshy arch a zkontroluje obsah Zggeného spisu
podle k gmu zaloZeného $mého archuéi seznamu uloZenych dokuméntDo now
zaloZzeného siiného archu bude zapisovat vSechny evidované dakiymlteré vzniknou u
puvodce, jenz si spis zaguje; mize do ®ho z&adit také kopie vybranych dokumérte
spisu, ktery pevzal a jeZz pdebuje pro zaji#ni své fmisobnosti. Zhotovené kopie spolu s
dokumenty vzniklymi z jeh@&innosti nebo v souvislosti s ni budou evidovanyaloZzeném
sbérném archu a stanou se 8asti no¥ vytvoreného vlastniho spisu. Ten se po udeai/\&ci
uspdada a oznd v souladu se zasadami spisoveé sluzby a zaladihetd uteného jvodce.
Po ukorieni fizeni vrati wteny pivodce zapjcéeny spis, dopkny piipadré o stejnopisy
dokumentt (tj. kopie s nélezitostmi originalu) vzniklych ehjo vlastnicinnosti, utenému
puvodci, u rthoz byl zaloZen s pvodnim dopisem. Vlastni spis poté ulozZi ve spisovn
4. Ukeny pivodce gevezme navraceny spis sipodnim dopisem, fivodni dopis zaeviduje,
zkontroluje vraceny spis z hlediska jeho Uplnogtipvede dalSi nutné dkony (dopin
seznamu uloZenych dokuménpiipadré skErného archu, ffpojeni Zadosti o zagceni spisu,
kopie pavodniho dopisu ) postoupeni, doklad o navraceni spisu, Gdgéni a ozngni

spisu ad.) a poté, kdy pomine jeho bezgeubti poteba k zaji&tni Uredni ¢innosti, zalozZi

13§ 88 odst. 1 zakona 500/2004 Sh., spravidd: Neshleda-li spravni orgéan, ktery napadené rozhtidrydal,
podminky pro postup podle § 87eda spis se svym stanoviskem odvolacimu spravn@géowdo 30 di ode
dne dorwéeni odvolani. Jestlize byl odvolanim napaden jgtery vyrok rozhodnuti podle § 82 odst. 3 a lze-li
prislusnoucast spisu oddit, peda spravni organ pouze dast spisu, ktera se tyka otazky, o niz bylo
rozhodnuto v napadeném vyroku rozhodnutizggoé nepipustného nebo opoateho odvolani feda spis
odvolacimu spravnimu organu do 1Qigdme stanovisku se omezi na uvedénbdi rozhodnych pro posouzeni
opoZz@nosti nebo nefipustnosti odvolani.



spis do spisovny. Zdpiovaneé spisy se tak navraceji a ukladaji vzdydengho jgvodce, u
néhoz vznikly.

5. R zapijéovani rekterych drulfi spidi (zvIaSe trestnich spi¥) ovSem nize nastat fipad,
Ze spis je zafjcen jinému wenému jvodci, u ®hoz bude néaslednuloZzen. Pokud deny
puvodce spisu vytid jeSE jeho stejnopis, zdiXi original spisu a k jeho stejnopistiilpzi
Zadost o zajjéeni originalu spisu a kopii dopisu o jeho postoup@wokud nebude vracen
original spisu, #stane uloZen ve spisoyrstejnopis. Pokud deny pivodce uklada pouze
original spisu, ktery zap¢i a nebude mu vracenjgul zapjcenim si zhotovi podle vyse
uvedeného postupu kopii seznamu uloZzenych dokumenticich spis (pipadré sbirného
archu) se zadosti o zgpeni spisu a odesilacimtmodnim dopisem a zaloZi je pod shodnym
spisovym znakem a se stejnou spisovoukoa na misto nevraceného spisu.

6. Fi pujcovani spig odvolacimu spravnimu orgafwe spravnintizeni podle spravniho
fadu se bude postupovat ispbem, Ze si spravni organ prvniho stuphotovi ped
postoupenim (zagpcenim) spisu odvolacimu organu kopii soupisu dokuthebsazenych ve
spisu (soupis dokumahtje uloZzen na zg@tku spisu), slouZici jako doklad o obsahu
postupovaného (zégeného) spisu. Spis tiioptilohu privodniho dopisu, jehoz kopie se po
navraceni spisu stane jeho &asti (gFipadreé kopii praivodniho listu vloZi do spisuied
odeslanim a zaznamend ji do soupisu dokuineet spisu). Spravni orgén, ktery si spis
zapjcuje, gevezme postoupeny (agpeny) spis a opét ho otiskem podaciho razitka, do
n¢hoz vepiSe svéislo jednaci, a zalozi &tmy arch. Pro vlastni pibu si spravni organ,
ktery si spis zajfgcil, zhotovi kopii soupisu dokumeinta dalSich ve &ci podstatnychci
potiebnych dokument (rozhodnuti ve &ci, dokumeni vzniklych v odvolacimiizeni aj.)*

Po ukorteni spravnihdizeni o odvolani (@zkumu, obno¥ tizeni atd.) vrati spravni orgén,
ktery si spis zafgcil, spis spoléné¢ s originaly dokumerit které sam vytvil,
prvoinstagnimu organu. Tato skuteost se poznamena doéeireho archu. Kopii slsného
archu a kopie dalsich dokumérgaloZi spravni organ, ktery si spis @, do spisovny'®
Zpét postoupeny spis prvoinstarimu spravnimu organu téoprilohu privodniho dopisu.

Prvoinstaiini organ zkontroluje vraceny spis z hlediska jeptnasti, provede dalSi ukony

% Pri odvolacimtizeni, rezkumnéntizeni, obnow fizeni, vydani nového rozhodnuti vicva prohlagovani
nicotnosti.

'3 Jedn4 se o obdobuhého archu u odvolacich saudodle § 185 vniniho a kancel&kéharadu. Podle
tohoto ustanoveni se v souvislosti $izgnim odvolani zaklada &tmy spis, ktery neni spisem &ai. Skerny

spis se sklada ze stejnopisu napadeného rozhodpteyného prostdku a pisemného vyhotoveni rozhodnuti
odvolaciho soudu. Do 8mého archu mohou byt iwzeny i dalsi dokumenty. Opani odvolaciho soudu, ktera
musi byt sodasti spisu, vSak musi byt provedena ve spisu spoahiho stupa.

1% Tato obdoba sfiného spisu pak fite slouZit jako podklad pro dozdirkontrolu nad vykonemisobnosti
odvolaciho spravniho organu a k dalSitelaim.



(mj. v zavislosti na obsahu rozhodnuti o odvolardpuvislosti se spisovou sluzbou atd.) a po

nabyti pravni moci rozhodnuti o odvolanigpkumu, obno¥tizeni atd.) spis zaloZi.

PhDr. Vacslav Balska Mgr. Jii Kaucky
feditel odboru archivni spravy feditel odboru legislativy

a spisove sluzby a koordinadeqpisi



