Příloha P7 k Metodice spisové rozluky při delimitaci na Úřad rozvoje území České republiky — Vzor protokolu o předání úředních razítek a evidovaných předmětů · verze 0.2 · datum vydání [ ] · garant [gestor delimitace]
Vazba na kapitoly metodiky: 1.2, 1.6.2.5
Právní základ: § 17 odst. 1 až 3, § 20 odst. 1, § 21 odst. 2 písm. c) a odst. 8 vyhlášky č. 259/2012 Sb.
Protokol se vyhotovuje v listinné podobě ve dvou stejnopisech, po jednom pro každou stranu.
Část A — Protokol o předání úředních razítek
vyhotovený podle kapitoly 1.6.2.5 Metodiky spisové rozluky při delimitaci na Úřad rozvoje území České republiky
	Č. j.
	[ ]

	Místo a datum předání
	[ ]



	Předávající původce
	[název, IČO, adresa, identifikátor datové schránky]

	Přebírající původce
	Úřad rozvoje území České republiky; do dne vzniku Úřadu jedná gestor delimitace

	Přebírající útvar
	[útvar odpovědný za výkon spisové služby]

	Počet předávaných úředních razítek
	[ ]

	Evidence úředních razítek podle § 17 odst. 2 vyhlášky
	příloha č. 1 tohoto protokolu



Položka č. [n]
	Evidenční číslo úředního razítka
	[ ]

	Rozměr a tvar
	[ ]

	Opis textu razítka
	[ ]

	Razítko se státním znakem
	☐ ano   ☐ ne

	Datum zavedení do evidence
	[ ]

	Fyzická osoba, která razítko dosud užívala
	[jméno, příjmení, funkce]



Otisk razítka:
	



Vyhrazené pole pro fyzický otisk, nejméně 40 × 40 mm.
	Uvedené razítko předal
	[jméno a příjmení, funkce] · podpis: ______________________

	Uvedené razítko převzal
	[jméno a příjmení, funkce] · podpis: ______________________

	Místo a datum
	V [místo] dne [datum]



Blok „Položka č. [n]“ se opakuje pro každé předávané úřední razítko.
Rekapitulace části A
	Předáno úředních razítek celkem
	[ ]

	Z toho se státním znakem
	[ ]

	Za předávajícího původce
	[jméno, příjmení, funkce] · podpis: ______________________

	Za přebírajícího původce
	[jméno, příjmení, funkce] · podpis: ______________________



Část B — Doložení vypořádání razítek, která se nepředávají
B.1 Razítka vyřazená z evidence a zařazená do skartačního řízení
	Počet razítek zařazených do skartačního řízení (§ 20 odst. 1 vyhlášky)
	[ ]

	Č. j. a datum skartačního návrhu
	[ ]

	Příslušný archiv
	[ ]

	Č. j. a datum skartačního protokolu
	[ ]

	Z toho vybráno za archiválie (§ 21 odst. 2 písm. c) vyhlášky)
	počet [ ] · předáno archivu dne [ ]

	Z toho nevybráno a znehodnoceno (§ 21 odst. 8 vyhlášky)
	počet [ ] · datum [ ] · způsob [ ]

	Skartační řízení dosud nedokončeno
	☐ ne   ☐ ano — počet [ ], stav a předpokládaný termín [ ]



B.2 Razítka ztracená
	Poř. č.
	Evidenční číslo
	Rozměr a popis
	Datum, popřípadě předpokládané datum ztráty
	Datum a č. j. oznámení Ministerstvu vnitra

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



B.3 Prohlášení předávajícího původce
Prohlašuji, že u všech postrádaných úředních razítek byla splněna oznamovací povinnost podle § 17 odst. 3 vyhlášky č. 259/2012 Sb. a že v evidenci úředních razítek jsou vedeny záznamy o ztrátě podle § 17 odst. 2 téže vyhlášky.
[jméno, příjmení, funkce, datum, podpis]
Přílohy části B: evidence úředních razítek podle § 17 odst. 2 vyhlášky · skartační protokol · doklady o oznámení ztráty
Část C — Protokol o předání evidovaných předmětů
	Č. j.
	[ ]

	Přebírající útvar
	[útvar Úřadu odpovědný za hospodářskou správu]



	Poř. č.
	Druh předmětu
	Označení nebo evidenční číslo
	Popis
	Vázáno na identitu předávajícího původce
	Režim ke dni zániku původce
	Datum ukončení platnosti
	Poznámka

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



Číselník druhů předmětu: RAZ razítko, které není úředním razítkem · PEC technický prostředek pro vytváření elektronických pečetí · CERT kvalifikovaný certifikát · CAS prostředek pro elektronická časová razítka · PRIST přístupový prostředek do informačního systému · KLIC klíč nebo přístupový prostředek k prostorám spisovny · JINE jiný předmět s popisem
Číselník režimu ke dni zániku původce: ZNEPL zneplatňuje se ke dni zániku původce · DOCAS platnost dočasně zachována do [datum] z důvodu [účel] · PREV převádí se na Úřad · NEURC režim dosud neurčen
	Za předávajícího původce
	[jméno, příjmení, funkce] · podpis: ______________________

	Za přebírajícího původce
	[jméno, příjmení, funkce] · podpis: ______________________

	Místo a datum
	V [místo] dne [datum]



Vysvětlivky k vyplnění
Listinná podoba
Protokol se vyhotovuje v listinné podobě, protože otisk razítka nelze pořídit jinak než fyzicky. Vyhotovuje se ve dvou stejnopisech. Dokument v digitální podobě pro účely evidence vznikne autorizovanou konverzí podle § 22 odst. 2 zákona č. 300/2008 Sb., popřípadě převedením podle § 69a odst. 4 archivního zákona; skenovaný protokol bez doložky je pouze kopií.
Fyzické předání
Razítka se předávají fyzicky proti podpisu, nikoli poštovní přepravou ani prostřednictvím dopravce.
Rozsah části A
Do části A se uvádějí pouze razítka nevyřazená z evidence. Razítko vyřazené z evidence patří do části B, i kdyby dosud nebylo znehodnoceno.
Užívání razítek
Předávající původce zajistí, aby úřední razítka nebyla užívána po dni, kdy zaniklo oprávnění k jejich užívání, a to bez ohledu na termín jejich fyzického předání.
Evidence úředních razítek
Předává se současně s razítky jako příloha č. 1. Je výchozím podkladem pro celý postup a bez ní nelze úplnost předání ověřit.
Nakládání s převzatými razítky
Přebírající původce převzatá úřední razítka neužívá, neboť oprávnění k jejich užívání zaniklo spolu s předávajícím původcem. Bezodkladně po převzetí je vyřadí z evidence a zařadí do skartačního řízení podle § 20 odst. 1 vyhlášky.
Část C
Evidované předměty nejsou předmětem spisové rozluky; jejich předání se dokládá samostatným protokolem v rámci téže předávací dokumentace. Tímto samostatným protokolem je část C, kterou přebírá útvar Úřadu odpovědný za hospodářskou správu. Hodnota DOCAS vyžaduje uvedení účelu i konečného data. Trvalé zachování platnosti prostředku vázaného na identitu zaniklého původce není přípustné.
