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§1

Zakladni ustanoveni

(1) Tento pokyn je vydavan za uéelem zabezpedit) na pracovistich Akademie véd CR (dale
jen ,AV CR”) vedeni spisové sluzby v souladu s uginnosti legislativnich zmén od 1. 1.
2027 a v navaznosti na povinnost pouzivat od 1. 1. 2027 atestovany elektronicky systém
spisové sluzby (dale jen ,ESSL").

(2) Duavodem vydani pokynu jsou legislativni zmény v oblasti spisové a skartaéni sluzby,
zejména pfijeti nasledujicich pravnich predpisu:

o Nafizeni EU €. 1183/2024, kterym se méni nafizeni EU &. 910/2014, pokud jde
o zfizeni evropského ramce pro digitalni identitu (dale jen ,EIDAS 2.0%);

e Zakon €. 1/2024 Sb. kterym se méni zakon €. 12/2020 Sb. o pravu na digitalni
sluzby a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisu, a dalSi souvi-
sejici zakony;

e Zakon &. 197/2024 Sb. kterym se méni zakon €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spi-
sové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich pfedpisu, zakon
€. 261/2021 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s dalsi elektronizaci
postupu organl vefejné moci, ve znéni pozdéjSich predpisl, a zakon ¢. 106/1999
Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisy;

o Zakon &. 328/2025 Sb. o vyzkumu, vyvoji, inovacich a transferu znalosti;

o Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, Véstnik MV &. 85/2024.

(3) Dohled nad spisovou sluzbou na pracovistich AV CR vykonava na zakladé své zfizovaci
listiny z 24. 8. 2011 &j. KAV-93/01-P/2011 Masarykuv tstav a Archiv AV CR, v. v. i. (dale
jen JMUA AV CR"), ktery méa ze zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a 0 zméné nékterych zakonu (dale také jen ,archivni zakon“ nebo ,zakon &. 499/2004
Sb.”), ve znéni pozdéjSich predpisl, v ramci soustavy archivi postaveni akreditovaného
specializovaného archivu.

(4) V oblasti kontroly spisové sluzby na pracovistich AV CR spolupracuje MUA AV CR s Od-
borem vefejnospravni kontroly Kancelare AV CR.

(5) NadFizenym kontrolnim organem v oblasti spisové sluzby jsou pro pracovi$té AV CR,
véetnd MUA AV CR, dle § 71 odst. 1 pism. a) a pism. b) zakona &. 499/2004 Sb. jak
Ministerstvo vnitra CR, tak Narodni archiv CR. Pfestupky podle téhoZ zakona projednava
Narodni archiv dle § 46 odst. 1 pism. h) a § 75 zakona ¢&. 499/2004 Sb. Ministerstvo
vnitra CR provadi ptezkum rozhodnuti dle § 44 pism. c) zakona &. 499/2004 Sb.

(6) Pracovisté AV CR jsou povinna jako uréeni ptvodci dle § 3 a § 63 zakona &. 499/2004
Sb. vést spisovou sluzbu v elektronické podobé v ESSL.

(7) Pracovisté AV CR jsou povinna jako uréeni pavodci dle § 3 a 63 zakona &. 499/2004 Sb.
vydat na zakladé § 66 téhoz zakona vlastni spisovy rad.

(8) Spisova sluzba zahrnuje dokumenty a informace evidované a spravované v ESSL, v sa-
mostatnych evidencich dokumentd (dale jen ,SED) a informacnich systémech vefejno-
pravniho pavodce podle § 3a zakona €. 499/2004 Sb. (dale jen ,ISVP*).
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§2
Zakladni pojmy

(1) Spisovy a skartaéni fad je interni pfedpis pracovisté AV CR, ktery uréuje zakladni pravi-
dla pro manipulaci s dokumenty od jejich pfijeti nebo vzniku az po vyfazeni ve skartac-
nim fizeni. Vichni pracovnici pracovi$té AV CR povéfeni vyfizovanim dokumentt jsou
povinni fidit se pokyny v ném uvedenymi a zodpovidaji za manipulaci s dokumenty, které
vytvofili nebo prevzali.

(2) Vykonem spisové sluzby se rozumi zaji§téni odborné spravy dokumentl vzniklych z ¢in-
nosti pracovisté AV CR, popf. z éinnosti jeho pravnich pfedchidct, zahrnujici jejich
fadny pfijem, oznaovani, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, pode-
pisovani, opatfovani razitkem nebo technologickym prostfedkem obdobného urceni,
odesilani, ukladani, zapUj€ovani a vyfazovani ve skartaCnim fizeni, v€etné kontroly
téchto Cinnosti.

§3
Vzorové predpisy

Vzorovy spisovy a skartaéni Fad pracovist AV CR je uveden v piiloze. Povinné a doporugené
pFilohy spisovych a skarta¢nich fadu pracovist AV CR jsou uvedeny v prilohach Vzorového
spisového a skartacniho rfadu.

§4
Vedeni spisové sluzby
Pracovi$té AV CR oznamuji MUA AV CR zmény tykajici se vykonu spisové sluzby, zejména

zmény dodavatele ESSL, vyznamné zmény specifikace ESSL a dalsi zmény v organizaci spi-
sove sluzby.

§5

Zavérecéné ustanoveni

Oznameni a dotazy pracovist tykajici se vedeni spisové sluzby se podavaji MUA AV CR, Od-
déleni institucionalnich fondu.

§6

Uéinnost

Tento pokyn nabyva ucinnosti dnem jeho vyhlaseni.

prof RNDr. Radomir Panek Digitalné podepsal prof. RNDr. Radomir
: ) ! Panek, Ph.D.
Ph.D. Datum: 2026.04.08 15:52:18 +02'00'
prof. RNDr. Radomir Panek, Ph.D.
predseda AV CR
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