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191/2009 Sb. 
 

VYHLÁŠKA 
ze dne 23. června 2009 

 
o podrobnostech výkonu spisové služby 

 
 Ministerstvo vnitra stanoví podle § 86 zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové 
služb ě a o zm ěně n ěkterých zákon ů, ve zn ění zákona č. 190/2009 Sb., (dále jen „zákon“) k 
provedení § 9 odst. 2, § 13 odst. 5 a § 70 odst. 1 zákona: 
 

§ 1 
 

Předmět úpravy 
 

 Tato vyhláška stanoví podrobnosti výkonu spisové s lužby, které se vztahují k p ůvodc ům 
dokument ů, jimiž se pro ú čely vyhlášky rozumí ur čení p ůvodci 1), obce, které nejsou ur čenými 
původci, organiza ční složky územních samosprávných celk ů a právnické osoby z řízené nebo založené 
územními samosprávnými celky v rozsahu, v jakém vyk onávají spisovou službu podle zákona, (dále 
jen „p ůvodce“). 
  

Příjem dokument ů 
 

§ 2 
 

 (1) Doru čené dokumenty se p řijímají v míst ě k tomu ur čeném jiným právním p ředpisem 2) nebo 
původcem (dále jen „podatelna“). Dokument p ředaný p ůvodci mimo podatelnu nebo dokument vytvo řený 
z podání u čin ěného ústn ě se p ředá bez zbyte čného odkladu podateln ě, není-li dále stanoveno jinak. 
Dokumenty podléhající evidenci podle § 3 odst. 3 se  podateln ě nep ředávají. 
  
 (2) Dokumenty, které z hlediska činnosti p ůvodce nemají ú řední charakter, nepodléhají 
evidenci. Charakteristiky takových dokument ů uvede p ůvodce ve spisovém řádu; pokud p ůvodce 
nevydává spisový řád 3), uvede tyto charakteristiky v jiném vnit řním p ředpise, upravujícím výkon 
spisové služby. 
  

§ 3 
 

 (1) Doru čený dokument v analogové podob ě, pop řípad ě jeho obálku, opat ří p ůvodce v den 
doru čení otiskem podacího razítka, pop řípad ě jiným technologickým prost ředkem, který spl ňuje 
náležitosti podacího razítka podle § 5 odst. 5. Pok ud jsou mu dokumenty v analogové podob ě 
předány mimo podatelnu nebo pokud jsou vytvo řeny z podání u čin ěných ústn ě, opat ří je p ůvodce 
zpravidla v den doru čení nebo vytvo ření rovn ěž otiskem podacího razítka, pop řípad ě jiným 
technologickým prost ředkem. 
  
 (2) Obálka dokumentu v analogové podob ě se ponechává u dokumentu vždy, pokud 
  
a) je dokument v souladu s jiným právním p ředpisem 4) doru čován p ůvodci do vlastních rukou, 
  
b) je to nezbytné pro ur čení, kdy byl dokument podán k poštovní p řeprav ě nebo kdy byl p ůvodci 
doru čen jiným zp ůsobem, nebo 
  
c) údaje na ní uvedené jsou rozhodné pro stanovení adresy odesílatele. 
  
 (3) Pokud je v adrese na doru čené obálce obsahující dokument v analogové podob ě uvedeno na 
prvním míst ě jméno, pop řípad ě jména, a p říjmení fyzické osoby, p ředá se obálka adresátovi, 
popřípad ě jím ur čené osob ě, neotev řená. Zjistí-li adresát po otev ření obálky s dokumentem v 
analogové podob ě, která mu byla p ředána, že obsahuje dokument ú ředního charakteru, zabezpe čí 
neodkladn ě jeho dodate čné ozna čení a zaevidování; obdobn ě postupuje rovn ěž adresát, na jehož 
adresu elektronické pošty byl p římo doru čen dokument ú ředního charakteru v digitální podob ě. 
  

§ 4 
 

 (1) Je-li dokument v digitální podob ě opat řen zaru čeným elektronickým podpisem založeným 
na kvalifikovaném certifikátu vydaném akreditovaným  poskytovatelem certifika čních služeb 5) (dále 
jen „uznávaný elektronický podpis“), elektronickou zna čkou založenou na kvalifikovaném systémovém 
certifikátu vydaném akreditovaným poskytovatelem ce rtifika čních služeb 6) (dále jen „uznávaná 



elektronická zna čka“) nebo kvalifikovaným časovým razítkem 7), ov ěří p ůvodce jejich platnost 
způsobem stanoveným jiným právním p ředpisem 8), pokud tyto údaje již nelze využít ze zá znamu 
podle odstavce 2. 
  
 (2) Pokud je p říjem dokument ů zajiš ťován elektronickou podatelnou, lze záznam údaj ů o 
výsledku ov ěřování platnosti uznávaného elektronického podpisu a  uznávané elektronické zna čky 
podle jiného právního p ředpisu 9) využít pro výkon spisové služby v elektro nickém systému spisové 
služby. 
  
 (3) Doru čený dokument v digitální podob ě se vždy zkontroluje, neobsahuje-li chybný datový 
formát nebo po číta čový program zp ůsobilý p řivodit škodu na programovém vybavení p ůvodce, nebo na 
informacích zpracovávaných p ůvodcem, pop řípad ě není-li zp ůsobilý poškodit p ůvodce zneužitím 
informací (dále jen „škodlivý kód“). Pokud je škodl ivý kód zjišt ěn, dokument v digitální podob ě, 
který obsahuje chybný datový formát nebo který obsa huje v ěcnou informaci, jíž m ůže p ůvodce 
bezpe čně využít ve vztahu k dalšímu zpracování dokumentu, a  p ůvodce ho m ůže bezpe čně uložit mimo 
elektronickou podatelnu, p ůvodce uloží do zvláštního úložišt ě. Ostatní dokumenty, u kterých byl 
zjišt ěn škodlivý kód, p ůvodce neukládá, ale zni čí; v takovém p řípad ě se dokument v digitální 
podob ě považuje za nedoru čený. 
  
 (4) Pokud je p ůvodce schopen zjistit z dokumentu v digitální podob ě obsahujícího škodlivý 
kód elektronickou adresu odesílatele, neprodlen ě ho vyrozumí o zjišt ění škodlivého kódu, 
popřípad ě o zni čení dokumentu, a stanoví další postup pro zajišt ění řádného doru čení dokumentu; o 
přijetí dokumentu v digitální podob ě, u kterého byl zjišt ěn škodlivý kód, a o vyrozum ění 
odesílatele vede p ůvodce zvláštní evidenci. 
  
 (5) Výsledek ov ěření platnosti uznávaného elektronického podpisu, uz návané elektronické 
zna čky nebo kvalifikovaného časového razítka p ůvodce p řipojí k dokumentu v digitální podob ě, 
jehož se ov ěřování týká. 
  
 (6) Pokud ov ěření podle odstavc ů 1 a 2 prokáže neplatnost uznávaného elektronického  
podpisu, uznávané elektronické zna čky nebo kvalifikovaného časového razítka, vyrozumí o tom 
původce odesílatele v p řípad ě, že tato neplatnost má právní d ůsledky pro další zpracování 
dokumentu. 
  
 (7) Doru čený dokument v digitální podob ě, který neobsahuje škodlivý kód, se v nezm ěněné 
podob ě uloží v úložišti doru čených datových zpráv, zavede se do elektronického s ystému spisové 
služby a ozna čí se jednozna čným identifikátorem. 
  

§ 5 
 

Označování dokument ů 
 

 (1) Ozna čování dokument ů ve spisové služb ě p ůvodce zajiš ťuje u dokument ů v digitální 
podob ě elektronický systém spisové služby, u dokument ů v analogové podob ě podatelna. 
  
 (2) Vede-li p ůvodce spisovou službu v elektronické podob ě, m ůže její sou částí být rovn ěž 
evidence dokument ů v analogové podob ě. 
  
 (3) Pokud p ůvodce vede spisovou službu v elektronické podob ě, 
  
a) doru čený nebo jím vytvo řený dokument v digitální podob ě opat ří jednozna čným identifikátorem; 
jednozna čný identifikátor obsahuje zejména ozna čení p ůvodce, pop řípad ě zkratku ozna čení p ůvodce, 
a to ve form ě číselného nebo alfanumerického údaje, anebo čárového kódu, 
  
b) dokument v digitální podob ě, který mu byl p ředán na nosi čích dat, p ředá elektronické podateln ě 
k uložení do úložišt ě doru čených datových zpráv a zavedení do elektronického s ystému spisové 
služby, 
  
c) doru čený dokument v analogové podob ě, jehož povaha to umož ňuje, zpravidla p řevede prost ředky 
autorizované konverze 10), jiné konverze nebo prove de p řevod dokumentu v analogové podob ě do 
podoby digitální 11); vzniklý dokument v digitální podob ě opat ří jednozna čným identifikátorem. 
  
 (4) Pokud p ůvodce vede spisovou službu v listinné podob ě, 
  
a) doru čený dokument v analogové podob ě, pop řípad ě jeho obálku, opat ří v den doru čení otiskem 
podacího razítka, pop řípad ě využije jiný technologický prost ředek podle § 3 odst. 1; pokud je mu 
dokument v analogové podob ě p ředán mimo podatelnu, nebo pokud je vytvo řen z podání u čin ěného 
ústn ě, postupuje p ůvodce podle § 2 odst. 1, 
  
b) jím vytvo řený dokument v analogové podob ě opat ří číslem jednacím nebo eviden čním číslem ze 
samostatné evidence dokument ů, 



  
c) dokument v digitální podob ě p řevede prost ředky autorizované konverze 10) nebo jiné konverze d o 
analogové podoby, anebo provede p řevod dokumentu v digitální podob ě do podoby analogové 12); 
dokument v analogové podob ě opat ří číslem jednacím nebo eviden čním číslem ze samostatné evidence 
dokument ů a podacím razítkem, pop řípad ě jiným technologickým prost ředkem podle § 3 odst. 1. 
  
 (5) Otisk podacího razítka obsahuje položky pro vy pln ění údaj ů o 
  
a) názvu p ůvodce, 
  
b) datu doru čení dokumentu, a stanoví-li tak jiný právní p ředpis, rovn ěž času jeho doru čení, 
  
c) čísle jednacím nebo eviden čním čísle ze samostatné evidence dokument ů, 
  
d) po čtu list ů dokumentu, 
  
e) po čtu listinných p říloh dokumentu v analogové podob ě a o po čtu list ů t ěchto p říloh, pop řípad ě 
počtu svazk ů listinných p říloh dokumentu v analogové podob ě; u p říloh v nelistinné podob ě jejich 
počet a druh; 
 technologický prost ředek podle § 3 odst. 1 obsahuje obdobný rozsah polo žek pro vypln ění 
údaj ů. 
  
 (6) P ři p řevedení dokumentu v analogové podob ě na dokument v digitální podob ě 11) se 
převád ěný dokument ozna čí shodn ě s p řevedeným dokumentem a zpravidla se uloží v úložišti  
převedených dokument ů; obdobn ě se postupuje p ři p řevedení dokumentu v digitální podob ě na 
dokument v analogové podob ě 12) s tím, že vzniklý dokument v analogové podob ě se ozna čí shodn ě s 
převád ěným dokumentem tak, aby byla zajišt ěna jednozna čná vazba mezi t ěmito dokumenty a aby bylo 
možné jejich zp ětné dohledání; p řevád ěný dokument v digitální podob ě se uloží v úložišti 
převedených dokument ů. Podrobnosti p řevád ění dokument ů upraví spisový řád p ůvodce; pokud p ůvodce 
nevydává spisový řád 3), stanoví tyto podrobnosti v jiném vnit řním p ředpise, upravujícím výkon 
spisové služby. 
  

Evidence dokument ů 
 

§ 6 
 

 (1) Pokud doru čené dokumenty, které byly ozna čeny jednozna čným identifikátorem [§ 5 odst. 
3 písm. a)], a dokumenty, které byly vytvo řeny p ůvodcem, podléhají evidenci, evidují se v 
evidencích dokument ů. Za tyto evidence se nepovažují kniha došlé pošty,  kniha odeslané pošty a 
jiné eviden ční pom ůcky neodpovídající požadavk ům stanoveným v § 7 odst. 2 nebo v § 7 odst. 4. 
  
 (2) Základní eviden ční pom ůckou spisové služby vedené v elektronické podob ě je 
elektronický systém spisové služby. Základní eviden ční pom ůckou p ři vedení spisové služby v 
listinné podob ě je podací deník. Vyžaduje-li to jiný právní p ředpis, nebo pokud tak stanoví 
původce, dokumenty se evidují v samostatných evidencí ch dokument ů; samostatné evidence dokument ů 
vedené v elektronické podob ě jsou agendové informa ční systémy 13). P ůvodce uvede ve spisovém řádu 
vý čet všech užívaných samostatných evidencí dokument ů, a to v člen ění podle jejich formy 
(elektronická nebo listinná); pokud p ůvodce nevydává spisový řád 3), uvede tento vý čet v jiném 
vnit řním p ředpise, upravujícím výkon spisové služby. 
  
 (3) Pokud se p ři zapisování do evidence dokument ů používají zkratky, evidence dokument ů 
obsahuje jejich seznam s vysv ětlivkami. 
  
 (4) Elektronický systém spisové služby v četn ě agendových informa čních systém ů, které jsou 
jeho sou částí, a to v rozsahu jejich využití pro pln ění úkol ů elektronické spisové služby, musí 
být kompatibilní s požadavky stanovenými národním s tandardem pro elektronické systémy spisové 
služby 14). 
  
 (5) Evidence dokument ů vedená v listinné podob ě, zejména podací deník, je kniha vytvo řená 
ze svázaných a o číslovaných list ů tiskopis ů, ozna čená názvem p ůvodce, pro n ěhož je vedena, rokem, 
v n ěmž je užívána, a po čtem všech list ů; evidence se zabezpe čuje proti odcizení, ztrát ě, 
pozměňování, neoprávn ěnému nebo nahodilému p řístupu, zni čení nebo neoprávn ěnému zpracování údaj ů, 
jakož i proti jinému zneužití. Zápisy v listinné ev idenci dokument ů se provádí srozumiteln ě, 
přehledn ě, čiteln ě a zp ůsobem zaru čujícím jejich trvanlivost. Chybný zápis se škrtne z působem 
zaru čujícím čitelnost zápisu i po provedení škrtu. V p řípad ě pot řeby se chybný zápis doplní 
správným zápisem. K provedené oprav ě se uvede datum, jméno, pop řípad ě jména, p říjmení a podpis 
fyzické osoby, která ji provedla. V elektronickém s ystému spisové služby se opravy a identifikace 
je provád ějících osob zpracovává automaticky, zp ůsobem, který je stanoven národním standardem pro 
elektronické systémy spisové služby. 
  

 



§ 7 
 

 (1) Pokud je dokument zaevidován v jednom typu evi dence dokument ů a poté eviden čně 
převeden do jiného typu evidence dokument ů, primární eviden ční záznam se ukon čí poznámkou o 
přeevidování dokumentu, v četn ě uvedení nového eviden čního čísla dokumentu. 
  
 (2) O dokumentu se vedou v podacím deníku nebo v e lektronickém systému spisové služby tyto 
údaje 
  
a) po řadové číslo dokumentu, pod nímž je evidován v evidenci dok ument ů (dále jen „po řadové 
číslo“), 
  
b) datum doru čení dokumentu p ůvodci nebo datum vytvo ření dokumentu p ůvodcem; datem vytvo ření 
dokumentu p ůvodcem se rozumí datum jeho zaevidování v evidenci dokument ů. U doru čeného dokumentu 
v digitální podob ě se jako datum doru čení vyzna čí datum, kdy je dokument dostupný elektronické 
podateln ě 15), nebo kdy se do datové schránky fyzické osoby nebo právnické osoby p řihlásí fyzická 
osoba, která má s ohledem na rozsah svého oprávn ění p řístup k doru čenému dokumentu 16), anebo kdy 
je dokument dodán do datové schránky orgánu ve řejné moci, 
  
c) adresa odesílatele; jde-li o dokument vytvo řený p ůvodcem, uvede se slovo „Vlastní“, 
  
d) číslo jednací odesílatele nebo eviden ční číslo ze samostatné evidence dokument ů, je-li jím 
dokument ozna čen, 
  
e) po čet list ů dokumentu v analogové podob ě, po čet list ů nebo po čet svazk ů jeho p říloh v listinné 
podob ě; u p říloh v nelistinné podob ě jejich po čet a druh, 
  
f) stru čný obsah dokumentu (p ředmět, v ěc), 
  
g) ozna čení útvaru p ůvodce, kterému byl dokument p řid ělen k vy řízení; pokud je p ůvodcem ur čena k 
vy řízení dokumentu fyzická osoba, uvede se její jméno,  pop řípad ě jména, a p říjmení, 
  
h) zp ůsob vy řízení, adresa adresáta, datum odeslání, po čet list ů dokumentu v analogové podob ě, 
počet list ů nebo po čet svazk ů jeho p říloh v listinné podob ě; u p říloh v nelistinné podob ě jejich 
počet a druh, u dokumentu v digitální podob ě po čet p říloh, 
  
i) spisový znak, skarta ční znak a skarta ční lh ůta dokumentu nebo rok, v n ěmž dokument bude 
zařazen do skarta čního řízení, 
  
j) jednozna čný identifikátor dokumentu v digitální podob ě, pokud se jedná o evidenci dokument ů v 
digitální podob ě v elektronickém systému spisové služby. 
  
 (3) Číselná řada v evidenci dokument ů za číná po řadovým číslem 1 a je vždy složena z celých 
kladných čísel nep řetržit ě po sob ě jdoucích. Číselná řada je vedena od prvního kalendá řního dne 
časového období, které p ůvodce stanoví pro vedení číselné řady v evidenci dokument ů (dále jen 
„ur čené časové období“), a to p řed zahájením ur čeného časového období. Evidence dokument ů vedená 
v elektronické podob ě neumožní, aby na konci ur čeného časového období byl proveden zápis dalšího 
dokumentu s po řadovým číslem, které již bylo p řid ěleno v rámci tohoto ur čeného časového období, 
nebo aby byl proveden zápis dokumentu, jehož eviden ce náleží do následujícího ur čeného časového 
období. V listinné evidenci dokument ů se prázdné řádky pod posledním zápisem na konci stránky 
proškrtnou a doplní se záznam o datu provedení posl edního zápisu a posledním použitém po řadovém 
čísle; záznam se formáln ě uvede ve tvaru „Ukon čeno dne - po řadovým číslem -“. K záznamu se 
připojí jméno, pop řípad ě jména, p říjmení a podpis fyzické osoby pov ěřené vedením spisové služby. 
  
 (4) V samostatné evidenci dokument ů v listinné nebo elektronické podob ě se vedou zejména 
údaje stanovené v odstavci 2 písm. a), b), c), f), i) a j). 
  

 
 

§ 8 
 

Číslo jednací a eviden ční číslo ze samostatné evidence dokument ů 
 

 (1) Dokument zaevidovaný v evidenci dokument ů se ozna čuje číslem jednacím. Číslo jednací 
obsahuje vždy ozna čení nebo zkratku ozna čení p ůvodce, po řadové číslo a ozna čení ur čeného časového 
období, kterým je zpravidla kalendá řní rok, pop řípad ě ozna čení nebo zkratku ozna čení jeho 
organiza ční jednotky, nebo jiné znaky, charakterizující skut ečnosti související s dokumentem. 
Eviduje-li se dokument ve sb ěrném archu podle § 9 odst. 2 písm. c), obsahuje číslo jednací rovn ěž 
pořadové číslo zápisu dokumentu ve sb ěrném archu, kterým je chronologický p řehled dokument ů ve 
spisu. 
  



 (2) Sb ěrný arch obsahuje zejména číslo jednací dokumentu nebo spisovou zna čku spisu (§ 9 
odst. 3), k n ěmuž je veden, v ěc, po řadové číslo dokumentu ve spisu, datum doru čení dokumentu, 
ozna čení nebo zkratku ozna čení odesílatele, číslo jednací dokumentu odesílatele, pokud jím byl 
dokument ozna čen, po čet list ů dokumentu v analogové podob ě, po čet list ů nebo po čet svazk ů jeho 
příloh v listinné podob ě; u p říloh v nelistinné podob ě jejich po čet a druh. 
  
 (3) Dokument zaevidovaný v samostatné evidenci dok ument ů se ozna čuje eviden čním číslem ze 
samostatné evidence dokument ů. Eviden ční číslo obsahuje vždy název samostatné evidence dokume nt ů 
a po řadové číslo. 
  

 
§ 9 

 
Tvorba spisu 

 
 (1) Spis je vytvá řen spojováním dokument ů nebo pomocí sb ěrného archu. 
  
 (2) Pokud je spis vytvá řen 
  
a) spojováním dokument ů, potom se nový dokument zaeviduje v evidenci dokum ent ů a p řid ělí se mu 
číslo jednací nebo eviden ční číslo ze samostatné evidence dokument ů. V evidenci dokument ů se u 
předcházejícího i nového dokumentu nebo spisu pozname nají vzájemné odkazy. Sou částí spisu je vždy 
soupis vložených dokument ů nebo spis ů s jejich čísly jednacími nebo eviden čními čísly ze 
samostatné evidence dokument ů, 
  
b) spojováním dokument ů v digitální podob ě v elektronickém systému spisové služby, potom je 
postup stanovený v písmenu a) nahrazen spojováním d okument ů v digitální podob ě formou vytvo ření 
křížových odkaz ů, 
  
c) pomocí sb ěrného archu, potom jsou v evidenci dokument ů zaznamenány eviden ční údaje o spisu a 
inicia ční dokument je zaevidován ve sb ěrném archu. V inicia čním dokumentu se za číslo jednací 
doplní poml čka nebo lomítko a číslo 1, v následujících dokumentech spisu se za p ůvodní číslo 
jednací doplní poml čka nebo lomítko a následující celé kladné číslo podle po řadí dokumentu 
(po řadové číslo zápisu dokumentu ve sb ěrném archu), ve kterém je zaevidován ve sb ěrném archu. Ve 
sběrném archu se vedou údaje stanovené v § 8 odst. 2 a  další údaje, které jsou obsažené v podacím 
razítku, pop řípad ě v jiném technologickém prost ředku podle § 5 odst. 5. 
  
 (3) Vyžaduje-li to jiný právní p ředpis 17), je spis ozna čen spisovou zna čkou, pod níž je 
také evidován. Spisovou zna čkou je zejména 
  
a) číslo jednací sb ěrného archu, inicia čního nebo jiného, p ůvodcem ur čeného dokumentu vloženého 
ve spisu, nebo 
  
b) jiné ozna čení, které p ůvodce pro své ú čely obvykle užívá nebo je z jiných d ůvod ů považuje za 
účelné. 
  
 (4) Sou částí vy řízeného spisu je vždy vyhotovení dokumentu, kterým byl spis vy řízen, nebo 
záznam o jeho vy řízení. 
  
 (5) Dokumenty v analogové podob ě jsou ve spisu uspo řádány chronologicky, a to vzestupn ě 
nebo sestupn ě. V od ůvodn ěných p řípadech lze dokumenty ve spisu uspo řádat podle jejich logických 
vazeb; pravidla pro takové uspo řádání stanoví spisový řád p ůvodce, pokud p ůvodce nevydává spisový 
řád 3), stanoví tato pravidla v jiném vnit řním p ředpise, upravujícím výkon spisové služby. 
  

 
§ 10 

 
Rozdělování a ob ěh dokument ů 

 
 (1) Rozd ělování doru čených dokument ů provádí podatelna podle spisového řádu p ůvodce; pokud 
původce nevydává spisový řád 3), provádí se rozd ělování doru čených dokument ů podle jiného 
vnit řního p ředpisu, upravujícího výkon spisové služby. Zaevidov aný dokument se p ředává k vy řízení 
příslušnému útvaru p ůvodce, pop řípad ě osob ě ur čené k jeho vy řízení. 
  
 (2) P ůvodce zajistí ob ěh dokument ů zp ůsobem umož ňujícím sledovat veškeré úkony s 
dokumenty, identifikovat osoby, které úkon provedly , a ur čit datum, kdy byly úkony provedeny. 
  

 
 
 
 



§ 11 
 

Vyřizování dokument ů 
 

 (1) Dokument vy řizuje fyzická osoba pov ěřená p ůvodcem. 
  
 (2) Vy řídí-li osoba uvedená v odstavci 1 dokument vzetím n a v ědomí, vy řízením p ři osobním 
kontaktu nebo telefonicky, u činí o tom záznam v evidenci dokument ů; jde-li o dokument v analogové 
podob ě, u činí o tom rovn ěž záznam na dokumentu nebo jeho obalu. 
  
 (3) Dokumentu se p řid ělí nejpozd ěji p ři jeho vy řízení spisový znak, skarta ční znak a 
skarta ční lh ůta, pop řípad ě rok za řazení dokumentu do skarta čního řízení, podle spisového a 
skarta čního plánu p ůvodce ú činného v dob ě vy řízení dokumentu. 
  
 (4) V p říslušné evidenci dokument ů se zaznamená zp ůsob vy řízení dokumentu a identifikace 
subjektu, který je adresátem vy řízení dokumentu. Byl-li dokument vy řízen spolu s jiným 
dokumentem, uvede se tato skute čnost v evidenci dokument ů. 
  

 
§ 12 

 
Spisový znak, skarta ční znak a skarta ční lh ůta 

 
 (1) P řehled spisových znak ů je uveden ve spisovém a skarta čním plánu p ůvodce. 
  
 (2) Skarta ční znak vyjad řuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a ozna čuje zp ůsob 
posouzení dokumentu ve skarta čním řízení. 
  
 (3) Skarta čním znakem „A“ (archiv) se ozna čuje dokument trvalé hodnoty, který bude ve 
skarta čním řízení navržen k vybrání jako archiválie. Skarta čním znakem „S“ (stoupa) se ozna čuje 
dokument bez trvalé hodnoty, jenž bude ve skarta čním řízení navržen ke zni čení. Skarta čním znakem 
„V“ (výb ěr) se ozna čuje dokument, který bude ve skarta čním řízení posouzen a navržen k vybrání za 
archiválii, nebo ke zni čení. 
  
 (4) Dokument se ozna čuje jedním skarta čním znakem. Spis se ozna čuje skarta čním znakem 
odpovídajícím skarta čnímu znaku dokumentu v tomto spisu, který má nejvyš ší hodnotu; pro ú čely 
ozna čení spisu skarta čním znakem má skarta ční znak „A“ vyšší hodnotu než skarta ční znak „V“ a 
skarta ční znak „V“ má vyšší hodnotu než skarta ční znak „S“. 
  
 (5) Skarta ční lh ůta se vyjad řuje číslem dopln ěným za skarta čním znakem. P ůvodce stanoví ve 
spisovém a skarta čním plánu okamžik rozhodný pro plynutí skarta ční lh ůty (spoušt ěcí událost). 
Skarta ční lh ůta se ur čuje po čtem celých rok ů po čítaných od 1. ledna kalendá řního roku 
následujícího po kalendá řním roce, v n ěmž nastal okamžik rozhodný pro plynutí skarta ční lh ůty. 
  
 (6) Dokument má jednu skarta ční lh ůtu. Spis se ozna čuje skarta ční lh ůtou odpovídající 
skarta ční lh ůt ě toho dokumentu v tomto spisu, kterému byla p řid ělena nejdelší skarta ční lh ůta. 
  

 
§ 13 

 
Vyhotovování dokument ů 

 
 (1) Dokument vytvo řený p ůvodcem a ur čený k odeslání obsahuje záhlaví, v n ěmž jsou uvedeny 
název, sídlo nebo jiná identifika ční adresa p ůvodce a číslo jednací dokumentu, nebo eviden ční 
číslo ze samostatné evidence dokument ů. V odpov ědi na doru čený dokument se uvádí také číslo 
jednací odesílatele, pop řípad ě eviden ční číslo ze samostatné evidence dokument ů doru čeného 
dokumentu, pokud je obsahuje. 
  
 (2) Dalšími náležitostmi dokumentu podle odstavce 1 jsou 
  
a) datum podpisu dokumentu, 
  
b) po čet p říloh; u dokumentu v digitální podob ě po čet p říloh, pokud to povaha dokumentu umož ňuje 
ur čit, 
  
c) po čet list ů, po čet list ů p říloh nebo po čet svazk ů p říloh, jde-li o dokument v analogové 
podob ě, 
  
d) jméno, pop řípad ě jména, p říjmení a funkce fyzické osoby pov ěřené jeho podpisem; stanoví-li to 
jiný právní p ředpis 18), lze údaj o funkci fyzické osoby pov ěřené podpisem dokumentu nahradit 
jejím služebním číslem. 



  
 

§ 14 
 

Podepisování dokument ů a užívání ú ředních razítek 
 

 (1) Podmínky podepisování dokument ů v analogové podob ě odesílaných p ůvodcem, pop řípad ě 
osoby oprávn ěné k jejich podepisování, a podmínky používání uzná vaného elektronického podpisu, 
uznávané elektronické zna čky, kvalifikovaného časového razítka, datových schránek a ú ředních 
razítek 19) stanoví spisový řád p ůvodce; pokud p ůvodce nevydává spisový řád 3), stanoví 
skute čnosti podle části v ěty p řed st ředníkem v jiném vnit řním p ředpise, upravujícím výkon spisové 
služby. 
  
 (2) P ůvodce vede evidenci ú ředních razítek, obsahující otisk razítka s uvedením  jména, 
popřípad ě jmen, p říjmení a funkce osoby, která ú řední razítko p řevzala a užívá, datum p řevzetí, 
datum vrácení ú ředního razítka, datum vy řazení ú ředního razítka z evidence, podpis p řebírající 
osoby a údaj o datu, pop řípad ě p ředpokládaném datu, ztráty ú ředního razítka. 
  
 (3) P ůvodce oznámí ztrátu ú ředního razítka neprodlen ě Ministerstvu vnitra. V oznámení se 
uvede datum, od kdy je razítko postrádáno. Minister stvo vnitra uve řejní oznámení o ztrát ě razítka 
ve V ěstníku vlády pro orgány kraj ů a orgány obcí, ve V ěstníku Ministerstva vnitra a dále zp ůsobem 
umožňujícím dálkový p řístup. 
  
 (4) P ůvodce vede evidenci kvalifikovaných certifikát ů vydaných akreditovanými 
poskytovateli certifika čních služeb, jichž je držitelem a na nichž jsou zal oženy jím užívané 
uznávané elektronické podpisy, a kvalifikovaných sy stémových certifikát ů, jichž je držitelem a na 
nichž jsou založeny jím užívané uznávané elektronic ké zna čky, vydaných akreditovaným 
poskytovatelem certifika čních služeb, a to v rozsahu údaj ů 
  
a) číslo certifikátu, 
  
b) specifikace, zda se jedná o kvalifikovaný certif ikát nebo kvalifikovaný systémový certifikát, 
  
c) po čátek a konec platnosti certifikátu, 
  
d) heslo pro zneplatn ění certifikátu, 
  
e) datum a d ůvod zneplatn ění certifikátu, 
  
f) údaje o kvalifikovaném poskytovateli certifika čních služeb, 
  
g) identifikace oprávn ěného uživatele zaru čeného elektronického podpisu. 
  

§ 15 
 

Odesílání dokument ů 
 

 (1) Odesílání dokument ů zajiš ťuje p ůvodce zejména prost řednictvím výpravny, elektronické 
podatelny nebo datové schránky. 
  
 (2) Výpravna je místo, kde se odesílaný dokument v  analogové podob ě opat řuje náležitostmi 
k jeho odeslání. 
  
 (3) V p říslušné evidenci dokument ů se zaznamená datum odeslání dokumentu. 
  

§ 16 
 

Ukládání dokument ů 
 

 (1) Dokumenty a spisy se ukládají podle spisového a skarta čního plánu ve spisovn ě, nebo v 
elektronickém systému spisové služby. Postup p ři ukládání dokument ů stanoví spisový řád p ůvodce; 
pokud p ůvodce nevydává spisový řád 3), stanoví tento postup v jiném vnit řním p ředpise, 
upravujícím výkon spisové služby. 
  
 (2) Dokument nebo spis v analogové podob ě, anebo dokument nebo spis v digitální podob ě se 
před uložením kontrolují, jsou-li úplné. 
  
 (3) Dokument v analogové podob ě, pop řípad ě spis v analogové podob ě, se považuje za úplný, 
obsahuje- li údaje stanovené v § 5 odst. 4 písm. a)  a b), spisový znak, skarta ční znak a 
skarta ční lh ůtu a v p řípad ě spisu také všechny dokumenty uvedené v soupisu dok ument ů podle § 9 
odst. 2 písm. a) nebo ve sb ěrném archu podle § 9 odst. 2 písm. c). 



  (4) Dokument v digitální podob ě, pop řípad ě spis v digitální podob ě, se považuje za úplný, 
je-li opat řen metadaty stanovenými v národním standardu pro el ektronické systémy spisové služby. 
Původce, pokud je to možné, neúplný dokument v digitá lní podob ě doplní o metadata, nebo ho 
převede do analogové podoby 12) odpovídající datu jeh o vy řízení a opat ří ho náležitostmi 
stanovenými v § 5 odst. 3 písm. a) a § 11 odst. 2 a  3, a to sou časn ě s vy řízením dokumentu, nebo 
uzav řením spisu. Záznam o p řevodu do analogové podoby vyzna čí p ůvodce do evidence dokument ů. 
  
 (5) P ůvodce vede evidenci uložených dokument ů a spis ů obsahující zejména jejich názvy, 
spisové znaky, skarta ční znaky a skarta ční lh ůty. 
  
 (6) O zap ůj čování a nahlížení do dokument ů v analogové podob ě vede spisovna evidenci, u 
dokument ů v digitální podob ě je evidence p řístup ů vedena elektronickým systémem spisové služby. 
Postup p ři zap ůj čování a nahlížení do dokument ů stanoví spisový řád p ůvodce; pokud p ůvodce 
nevydává spisový řád 3), uvede tento postup v jiném vnit řním p ředpise, upravujícím výkon spisové 
služby. 
  
 (7) Dojde-li k nevratnému poškození nebo zni čení dokumentu v digitální podob ě nebo nelze-
li dokument v digitální podob ě zobrazit uživatelsky vnímatelným zp ůsobem, poznamená se tato 
skute čnost do poznámky v evidenci dokument ů v četn ě čísla jednacího dokumentu, kterým bylo 
poškození nebo zni čení řešeno. Dojde-li ke ztrát ě nebo zni čení dokumentu v analogové podob ě, do 
evidence dokument ů se zapíše slovo „Ztráta“ a číslo jednací dokumentu, kterým byla ztráta řešena. 
  

Postup p ři vy řazování dokument ů a podrobnosti skarta čního řízení 
 

§ 17 
 

 (1) Do skarta čního řízení se za řazují všechny dokumenty, kterým uplynula skarta ční lh ůta, 
a ú řední razítka vy řazená z evidence. 
  
 (2) Dokumenty, pop řípad ě spisy, v digitální podob ě za řazené do skarta čního řízení se 
ukládají ve výstupních datových formátech stanovený ch v § 20 a opat řují se metadaty stanovenými v 
národním standardu pro elektronické systémy spisové  služby. Pokud dokument, pop řípad ě spis, v 
digitální podob ě není uložen ve stanoveném výstupním datovém formát u, p ůvodce ho, je-li to možné, 
do požadovaného datového formátu p řevede. Pokud dokument, pop řípad ě spis, v digitální podob ě 
nelze opat řit metadaty nebo p řevést do požadovaného výstupního datového formátu, postupuje 
původce podle § 16 odst. 4 obdobn ě. 
  
 (3) Dokumenty obsahující utajované informace 20), které byly ozna čeny skarta čním znakem 
„S“, se za řazují do skarta čního řízení bez zrušení stupn ě utajení; pokud je pro ú čely posouzení 
dokument ů v rámci skarta čního řízení nutné seznámit se s jejich obsahem, p ůvodce tyto dokumenty 
ze skarta čního řízení vy řadí, zm ění u nich skarta ční lh ůtu a za řadí je do skarta čního řízení 
poté, kdy d ůvod pro utajení informace pominul a u t ěchto dokument ů tedy byl stupe ň utajení 
zrušen. Dokumenty obsahující utajované informace, k teré byly ozna čeny skarta čním znakem „A“, u 
nichž nelze zrušit stupe ň utajení, se po dobu trvání d ůvod ů utajení do skarta čního řízení 
neza řazují, pokud není k jejich výb ěru oprávn ěn p říslušný bezpe čnostní archiv podle § 53 zákona. 
  
 (4) Zp ůsob p řípravy a pr ůběh skarta čního řízení stanoví p ůvodce ve spisovém řádu; pokud 
původce nevydává spisový řád 3), stanoví zp ůsob p řípravy a pr ůběh skarta čního řízení v jiném 
vnit řním p ředpise, upravujícím výkon spisové služby. P řípravy skarta čního řízení se vždy ú častní 
posuzovatel skarta ční operace, kterým je osoba odpov ědná p ůvodci za provedení procesu výb ěru 
archiválií, pop řípad ě osoba pov ěřená vedením spisovny nebo správního archivu. Pokud se do 
skarta čního řízení za řazují dokumenty obsahující utajované informace, u n ichž nelze zrušit stupe ň 
utajení, jeho p řípravy a pr ůběhu se ú častní pouze fyzické osoby, které spl ňují podmínky p řístupu 
k utajované informaci pro stupe ň utajení, který mají dokumenty s nejvyšším stupn ěm utajení 
zařazené do skarta čního řízení. 
  
 (5) P ůvodce sestaví seznamy dokument ů ur čených k posouzení ve skarta čním řízení. V 
seznamech dokument ů, uspo řádaných podle spisových znak ů, uvede odd ělen ě dokumenty se skarta čním 
znakem „A“ a dokumenty se skarta čním znakem „S“. Dokumenty se skarta čním znakem „V“ se posoudí a 
zařadí k dokument ům se skarta čním znakem „A“, nebo k dokument ům se skarta čním znakem „S“. 
  

§ 18 
 

 (1) P ůvodce p ředloží skarta ční návrh na vy řazení dokument ů, pop řípad ě razítek, v četn ě 
seznamu dokument ů p říslušnému archivu. P ředkládá-li p ůvodce skarta ční návrh v listinné podob ě, 
připojí k n ěmu seznamy dokument ů ve dvojím vyhotovení. 
  
 (2) Na základ ě p ředloženého skarta čního návrhu provede pov ěřený zam ěstnanec z p říslušného 
archivu odbornou archivní prohlídku dokument ů, pop řípad ě ú ředních razítek, navrhovaných k 
vy řazení. P ři odborné archivní prohlídce 
  



a) posoudí, zda dokumenty se skarta čním znakem „A“ odpovídají požadavk ům stanoveným zákonem k 
výb ěru za archiválie; pokud zjistí, že trvalou hodnotu nemají, p řeřadí je k dokument ům navrženým 
ke zni čení, 
  
b) posoudí, zda dokumenty se skarta čním znakem „S“ nemají trvalou hodnotu; pokud zjistí , že 
trvalou hodnotu mají, p řeřadí je mezi dokumenty se skarta čním znakem „A“, 
  
c) posoudí za řazení dokument ů se skarta čním znakem „V“ mezi dokumenty ur čené k prohlášení za 
archiválie nebo mezi dokumenty ur čené ke zni čení, 
  
d) posoudí, zda ú řední razítka za řazená do skarta čního řízení mají trvalou hodnotu, 
  
e) stanoví v sou činnosti s p ůvodcem dobu a zp ůsob p ředání archiválií k uložení do p říslušného 
archivu. 
  
 (3) Po provedené archivní prohlídce sepíše zam ěstnanec p říslušného archivu protokol o 
provedeném skarta čním řízení. V jeho p říloze uvede seznam dokument ů, pop řípad ě ú ředních razítek, 
vybraných za archiválie a vydá souhlas se zni čením dokument ů, pop řípad ě ú ředních razítek, 
ozna čených skarta čním znakem „S“. 
  
 (4) P ůvodce p ředá p říslušnému archivu dokumenty, pop řípad ě ú řední razítka, vybrané jako 
archiválie. O p ředání se sepíše ú řední záznam 21) o p ředání archiválií k trvalému uložení v 
archivu, který obsahuje zejména název, sídlo nebo j inou identifika ční adresu p ůvodce, název 
příslušného archivu, po čet a popis stavu p ředávaných archiválií, datum p ředání archiválií, jméno, 
popřípad ě jména, p říjmení a funkce fyzické osoby pov ěřené podpisem záznamu za p ůvodce a za 
příslušný archiv a její podpis. 
  
 (5) P ůvodce na základ ě souhlasu ke zni čení dokument ů ozna čených skarta čním znakem „S“, 
popřípad ě ú ředních razítek, zabezpe čí jejich zni čení. Zni čením dokument ů, pop řípad ě ú ředních 
razítek, se rozumí jejich znehodnocení tak, aby byl a znemožn ěna jejich rekonstrukce a 
identifikace obsahu. 
  

§ 19 
 

Spisová rozluka 
 

 (1) Spisová rozluka se provádí p ři zrušení nebo reorganizaci p ůvodce. Její sou částí je 
vždy skarta ční řízení, p ři n ěmž se postupuje podle § 17. Ve skarta čním řízení se vy řadí dokumenty 
a spisy, jimž uplynuly skarta ční lh ůty. Ostatní dokumenty a spisy se p ředávají nástupci p ůvodce 
podle p ředávacích seznam ů. 
  
 (2) P ředávané vy řízené dokumenty a uzav řené spisy, kterým neuplynula skarta ční lh ůta, se 
zapíší do p ředávacího seznamu. V p ředávacím seznamu se uvede po řadové číslo, spisový znak, druh 
dokument ů, pop řípad ě spisu, doba jejich vzniku a množství (nap říklad slova „2 svazky“), jméno, 
popřípad ě jména, p říjmení fyzických osob odpov ědných za provedení spisové rozluky a jejich 
podpisy. P ředávané nevy řízené dokumenty a neuzav řené spisy se zapíší do p ředávacího seznamu, v 
němž se uvedou jednotlivé dokumenty, pop řípad ě spisy, doba jejich vzniku, rozsah (po čet list ů a 
příloh), jméno, pop řípad ě jména, p říjmení fyzických osob odpov ědných za provedení spisové rozluky 
a jejich podpisy. 
  
 (3) P ředané nevy řízené dokumenty a spisy nástupce p ůvodce nebo nástupnická část p ůvodce, 
vzniklá po reorganizaci, nov ě zaeviduje do své evidence dokument ů jako doru čené. 
  

§ 20 
 

Výstupní datové formáty 
 

 (1) Výstupním datovým formátem dokument ů uvedených v odstavcích 2 až 5 se rozumí formáty 
stanovené v t ěchto odstavcích pro 
  
a) formát výstupu z elektronického systému spisové služby, 
  
b) formát dokumentu ukládaného v elektronické spiso vně, která je sou částí elektronického systému 
spisové služby, 
  
c) formát pro p ředávání do digitálního archivu. 
  
 (2) Formát Portable Document Format/Archive (PDF/A , ISO 19005) se použije jako výstupní 
datový formát statických textových dokument ů a statických kombinovaných textových a obrazových 
dokument ů. 
  



 (3) Jako výstupní datové formáty statických obrazo vých dokument ů se použijí 
  
a) formát Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 1 5948), 
  
b) formát Tagged Image File Format (TIFF, revize 6 - nekomprimovaný), nebo 
  
c) formát JPEG File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918). 
  
 (4) Jako výstupní datové formáty dynamických obraz ových dokument ů se použijí 
  
a) video programový nástroj pro komprimaci dat (kod ek) Moving Picture Experts Group Phase 2 
(MPEG-2, ISO/IEC 13818), 
  
b) video programový nástroj pro komprimaci dat (kod ek) Moving Picture Experts Group Phase 1 
(MPEG-1, ISO/IEC 11172), nebo 
  
c) formát Graphics Interchange Format (GIF). 
  
 (5) Jako výstupní datové formáty zvukových dokumen t ů se použijí 
  
a) zvukový programový nástroj pro komprimaci dat (k odek) MP2 (MPEG-1 Audio Layer 2), 
  
b) zvukový programový nástroj pro komprimaci dat (k odek) MP3 (MPEG-1 Audio Layer 3), nebo 
  
c) formát Waveform audio format (WAV), modulace Pul se-code modulation (PCM). 
  
 (6) Pro výstup z elektronického systému spisové sl užby podle odstavce 1 písm. a) lze 
sou časn ě použít také jiný datový formát. 
  
 (7) Výstupním datovým formátem metadat, jimiž jsou  podle vyhlášky opat řovány dokumenty, se 
rozumí formát XML podle schématu XML, které je p řílohou národního standardu pro elektronické 
systémy spisové služby. 
  

§ 21 
 

Vedení spisové služby v mimo řádných situacích 
 

 (1) V p řípad ě živelní pohromy, ekologické, pr ůmyslové nebo jiné havárie, anebo v p řípad ě 
jiné mimo řádné situace, v jejichž d ůsledku je p ůvodci znemožn ěno po omezené časové období užívání 
jím vykonávané spisové služby obvyklým zp ůsobem (dále jen „mimo řádná situace“), vede p ůvodce 
spisovou službu náhradním zp ůsobem v listinné podob ě v podacím deníku (dále jen „náhradní 
evidence“). Podrobnosti výkonu spisové služby v mim ořádných situacích podle v ěty první, zejména 
ozna čování a evidenci dokument ů, zp ůsob jejich vy řizování, odesílání a ukládání, upraví p ůvodce 
ve spisovém řádu; pokud p ůvodce nevydává spisový řád 3), uvede tyto skute čnosti v jiném vnit řním 
předpise, upravujícím výkon spisové služby. 
  
 (2) Náhradní evidenci p ůvodce uzav ře neprodlen ě po ukon čení mimo řádné situace. 
  
 (3) Pokud jsou dokumenty evidovány v náhradní evid enci 
  
a) mén ě než 48 hodin, p řeevidují se dokumenty z náhradní evidence do řádné evidence p ůvodce, 
  
b) déle než 48 hodin, dokumenty z ůstávají pro ú čely výkonu spisové služby evidovány v náhradní 
evidenci a do řádné evidence se p řeevidují pouze ty dokumenty, které nelze vy řídit v náhradní 
evidenci. 
  
 (4) Dokumenty evidované a vy řízené v náhradní evidenci se ukládají ve spisovn ě spole čně s 
ostatními dokumenty p ůvodce. 
  

§ 22 
 

Přechodné ustanovení 
 

 Ustanovení § 16 odst. 4 se po dobu 3 let ode dne n abytí ú činnosti této vyhlášky použije 
pouze pro ukládání dokument ů se skarta čními znaky „A“ nebo „V“. 
  

§ 23 
 

Zrušovací ustanovení 
 

 Zrušuje se vyhláška č. 646/2004 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služ by. 



§ 24 
 

Účinnost 
  

 Tato vyhláška nabývá ú činnosti dnem 1. července 2009. 
 

Ministr: 
Ing. Pecina, MBA v. r. 

 
____________________ 
  
1) § 63 odst. 1 zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové služb ě a o zm ěně n ěkterých zákon ů, ve zn ění 
zákona č. 190/2009 Sb. 
  
2) Nap říklad § 11 odst. 3 zákona č. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zm ěně n ěkterých dalších zákon ů 
(zákon o elektronickém podpisu), § 2 odst. 1 vyhláš ky č. 496/2004 Sb., o elektronických podatelnách. 
  
3) § 66 zákona č. 499/2004 Sb. 
  
4) Nap říklad zákon č. 99/1963 Sb., ob čanský soudní řád, ve zn ění pozd ějších p ředpis ů, zákon č. 141/1961 Sb., o 
trestním řízení soudním (trestní řád), ve zn ění pozd ějších p ředpis ů, zákon č. 500/2004 Sb., správní řád, ve 
znění pozd ějších p ředpis ů. 
  
5) § 2 písm. b) zákona č. 227/2000 Sb., ve zn ění zákona č. 440/2004 Sb. 
  
6) § 2 písm. c) zákona č. 227/2000 Sb., ve zn ění zákona č. 440/2004 Sb. 
  
7) § 2 písm. r) zákona č. 227/2000 Sb., ve zn ění zákona č. 440/2004 Sb. 
  
8) § 2 odst. 6 písm. b) až e) vyhlášky č. 496/2004 Sb. 
  
9) § 2 odst. 9 vyhlášky č. 496/2004 Sb. 
  
10) § 22 zákona č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizo vané konverzi dokument ů. 
  
11) § 69a odst. 4 a 7 zákona č. 499/2004 Sb., ve zn ění zákona č. 190/2009 Sb. 
  
12) § 69a odst. 4 a 6 zákona č. 499/2004 Sb., ve zn ění zákona č. 190/2009 Sb. 
  
13) § 2 písm. e) zákona č. 111/2009 Sb., o základních registrech. 
  
14) § 70 odst. 2 zákona č. 499/2004 Sb., ve zn ění zákona č. 190/2009 Sb. 
  
15) § 2 odst. 1 vyhlášky č. 496/2004 Sb. 
  
16) § 17 odst. 3 zákona č. 300/2008 Sb. 
  
17) § 17 odst. 1 správního řádu. 
  
18) § 69 správního řádu. 
  
19) § 6 zákona č. 352/2001 Sb., o užívání státních symbol ů České republiky a o zm ěně n ěkterých zákon ů. 
  
20) § 2 písm. a) zákona č. 412/2005 Sb., o ochran ě utajovaných informací a o bezpe čnostní zp ůsobilosti. 
  
21) § 15 odst. 1 zákona č. 499/2004 Sb.  


