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Uvod

Cilem této prirucky je pfiblizit zdkladni pojmy a souvislosti oboru archivnictvi a spisova sluzba
témata pro uchazece o zvlastni ¢ast zkouSky z oboru statni sluzby 27 Archivnictvi a spisové
sluzba. Studujicimu, ktery disponuje hlub§imi znalostmi, poslouzi jako stru¢né kompendium
pro osvézeni védomosti. Studujici, pronikajici do hloubi problematiky by pak mé¢l ziskat po
seznameni se s jejim obsahem zékladni pfedstavu o oboru, jehoZ n¢€které casti bude v budoucnu
potiebovat pii vykonu statni sluzby.

Oblast spisové sluzby a archivnictvi upravuje zdkon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zmeéné nekterych zadkont, ve znéni pozdéjsich predpisti. Nékteré podrobnosti
pak stanovi dvé vyhlasky; vyhlaska €. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni
zékona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékonii, ve znéni pozd¢jsich
predpistt a vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjsich predpist. Pozadavky na vlastnosti systémi pro vedeni spisové sluzby v elektronické
podobé v elektronickych systémech spisové sluzby obsahuje oznameni Ministerstva vnitra,
kterym se zvefejnuje narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, Véstnik MV,
castka 85/2024, znéni ufinné od 15. prosince 2024, dostupny na adrese
https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx.
Oblast upravuji pochopitelné dalsi pravni predpisy, maji vSak vliv jen na urcitou ¢ast a netykaji
se celku. Z tohoto divodu se doporucuje, aby studujici doplnil po seznameni se s predkladanou
pfiruckou sumu znalosti o dal§i podrobnosti, uvedené napf. na strankach MV v sekci
Archivnictvi a  spisova  sluzba  (dostupné na webu MV  na  adrese
https://www.mvcr.cz/archivnictvi-a-spisova-sluzba.aspx).

Ptirucka je rozdelena do dvaceti kapitol. Kazdé4 kapitola obsahuje zakladni ptehled
problematiky, vénované jednomu okruhu, s nimz se studujici mize setkat pti zkousSce z oboru
statni sluzby 27. Pod nazvem kapitoly, totozné s jednim okruhem, jsou nejprve uvedeny odkazy
na zakladni pravni predpisy. Poté nasleduje vyklad vlastni problematiky s odkazy na ptislusna
mista souvisejicich pravnich ptedpist. Ptirucku uzavira zakladni ptehled doporucené literatury.

Pouzité zkratky:

AZ - Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakont

Vyhlaska €. 645/2004 - Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni
zékona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakon

Vyhlaska €. 259/2012 - Vyhléaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
NSESSS - Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby

MV- Ministerstvo vnitra

NAD - Narodni archivni dédictvi

GI - Generalni inventura

eSSL - Elektronicky systém spisové sluzby
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media.cz/premium/arch-zakladni/
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sluzba — Archivnictvi — Metodiky) — metodiky k dil¢im otazkam archivnictvi
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Archivnictvi a spisova sluzba — Spisova sluzba — Metodiky) — metodiky k dil¢im
otazkam spisové sluzby
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e Na strankéch https://mv.gov.cz/clanek/dotazy-a-stanoviska.aspx (O nas — Archivnictvi
a spisova sluzba — Spisova sluzba —Dotazy a stanoviska) — stanoviska Ministerstva
vnitra k dil¢im otdzkdm spisové sluzby



https://mv.gov.cz/clanek/dotazy-a-stanoviska.aspx

ZkuSebni okruh ¢. 1. Charakteristika dokumentu v analogové a digitalni podobé
§2pism.e)af) AZ

Archivnictvi a spisova sluzba pracuji s dokumenty, které maji dvé zakladni podoby,
analogovou (obvykle listinnou) a digitalni. Informace u dokumentu v analogové podobé¢ je
zaznamenana analogovym signdlem, ktery je v Case spojity nebo Caste¢né spojity. Informace je
spojena s nosi¢em, pficemz jeji pfenos na jiny nosi¢ miize privodit ztratu ¢asti informace nebo
jeji zkresleni. Informace u dokumentu v digitdlni podob€ je zaznamenana v Ciselné podobé
(obvykle v bindrni soustavé pomoci jednicek a nul). Je spojena s nosicem, jeji pfenos na jiny
nosi¢ nepfivodi ztratu informace; prenesena digitalni informace nebo jeji kopie je tak zcela
identicka s originalem.

K charakteristice dokumentu je nutné uvést, ze pomérné casto
dochazi ke ztotoznéni pojml analogovy = listinny a digitalni = ~

elektronicky. Pomineme-li skute¢nost, ze pojmy listinny a - \
elektronicky se pouzivaji pouze pro oznaceni typu spisové sluzby /
(spisovd sluzba vedena v listinné podobé nebo v elektronické
podobé v eSSL), pak naznacena rovnost neplati absolutné. Typicky
se jednd napt. o ,.elektronicky (magneticky) zdznam zvuku®. Jako
priklad miize poslouzit obecny nosi¢ (napf. standardni kazeta), na

ktery se ukladal zvuk analogové i digitalné (systém DAT — Digital
Audio Tape). Obdobné vlastnosti ma také nosi¢ pro video zdznam
(kazeta VHS-C), na ktery se ukladal obraz a zvuk digitalné i
analogové, a to dokonce v nékolika riznych zpisobech kédovani. Opacny piipad, kdy se
digitalni informace ukladala , listiné*, neni tak Casty, ale existuje (napf. dérné pasky a Stitky
slouzici pro ukladani dat salovych pocitact, ale i pro tzv. ,,automaty”, tj. pro fizeni
automatizovanych strojli, jako jsou textilni stavy ¢i obrabéci stroje, nebo prostiedek/zdroj
statistického Setfeni).

Analogovy signal

Dokument (dfive byl pro ucely AZ pouzivan pojem ,,pisemnost®), je zdkladni materie,
s niz pracuje spisova sluzba. Pro tyto U€ely se dokumentem rozumi kazdé pisemna, obrazova,
zvukova nebo jind zaznamenand informace, at’ jiz v podobé analogové ¢i digitalni, ktera byla
vytvofena vefejnopravnim ptivodcem nebo mu byla dorucena. Z uvedené charakteristiky plyne,
ze dokument se vzdy sklada ze dvou ¢asti, jimiz je vlastni nehmotna informace a jeji hmotny
nosi¢. Vzhledem k uzitému nosi¢i mize mit dokument riiznou podobu, kterd je nadto vyrazné
ovlivnéna skutecnosti, jedna-li se o dokument v analogové podobé¢ nebo o dokument v digitalni
podobé.

Nejobvyklejsim nosi¢em informace u dokumentu v analogové podobé je psaci latka.
Jedna se ptedevsim o papir riznych druht (rucni papir, bézny psaci papir, fotograficky papir,
dalsi specidlni druhy papiru apod.), ktery postupné nahradil starS$i pergamen, nosicem vSak
mohou byt také dal$i psaci latky, jako napft. tabulky z riznych materiali (kdmen, hlina), dievo,
kov, textilie, setkavdme se vSak také s informacemi vytesanymi piimo do skal (ndpisy,
petroglyfy apod.), psaci latkou je rovnéz kamen s textem jako samotny nosi¢ informace (napf.
nahrobni kdmen), pomérné obvykly je také text vyryty do kamene, jenZ je soucésti vétsiho celku
(napf. stavby), apod. Dal§imi moznymi nosici jsou také magnetickd média (pasky, kazety),
gramofonové desky ¢i materidly s fotocitlivou vrstvou.



Dokumentem v digitalni podobé rozumime elektronickou informaci vytvotfenou pomoci
urcitého nastroje, na némz, nebo piimo v némz, je zaznamenana v podob¢ dat, piipadné sady
dat. Nosi¢em dokumentu v digitalni podob&é muze byt napt. dérny Stitek ¢i paska, magneticka
paska Ci kazeta, opticky disk, disketa (zastaral¢ nosice), CD/DVD, USB flash disk ¢i
vymeénitelny/pienosny pevny disk, ale také materidly s fotocitlivou vrstvou, které se pouzivaji
k ulozeni digitalni informace.

Z vyse uvedeného plyne zékladni rozdil mezi analogovym a digitalnim dokumentem. Je
to predevsim zpisob ovéfovani zaznamenané informace. V pifipadé dokumentu v analogové
podobé je oveéfovani zavislé na pouzité psaci latce. Pfi pouziti papiru, pergamenu ci textilie
muze autor dokumentu nebo jeho schvalovatel dokument podepsat. Podle zvoleného zptisobu
piipojeni podpisu k dokumentu je pozdéji mozné jeho podpis pomoci riiznych technik zpétné
ov¢tit. Existuji také metody, které dokézi ovéfit zmény obsahu dokumentu analyzou psaci latky
a pouzit¢ho podkladu/nosice. Pii pouziti jinych psacich latek je sice mozné dokument rovnéz
podepsat, avSak ovéfeni podpisu je prakticky velmi obtizné az neproveditelné.

V ptipad¢ dokumentu v digitdlni podobé je jeho obsah mozné rovnéz ,,podepsat,
nicméné na rozdil od dokumentti v analogové podobé jde o pomérné slozity proces, zavisly na
tom, jaky druh nastroje k podepisovani a zpiisob ptipojeni podpisu k dokumentu byl pouzit.
Podminky pro aplikaci autentiza¢nich prosttedkt (podpisti) u dokumentii v digitalni podobé
specifikuje nafizeni eIDAS' a zakon &. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvatejicich divéru pro
elektronické transakce.

Obdobny rozdil mezi obéma druhy dokumenti existuje i pii tvorb¢ jejich kopii. Zatimco
v piipad¢ dokumentu v digitalni podobé je vysledkem tvorby jeho kopie vzdy dalsi ,,origindl*
s tymiz vlastnostmi (hovofime o ,replice” dokumentu), v pfipadé dokumenti v analogové
podobé je vysledkem procesu vytvareni kopie vzdy novy dokument s vlastnostmi (zejména
pravni prikaznost) odpovidajicimi zvolenému postupu pti vytvareni kopie (druhopis, stejnopis
prvopisu ¢i druhopisu, prosta kopie apod.).

! Natizeni Evropské unie ¢. 910/2014 o elektronické identifikaci a diivéryhodnych sluzbach pro elektronické
transakce (Urovné divéryhodnosti pro elektronické podpisy, kvalifikované digitalni certifikaty, elektronické
peceti, Casova razitka).



ZkuSebni okruh ¢&. 2. Spisova sluzba, charakteristika jednotlivych postupi spisové
sluzby

§ 2 pism. 1) au), § 44 pism. v), w) ax), § 63, § 64 az § 69¢) AZ (mimo vybeér archivalii)
Vyhlaska ¢. 259/2012

Spisova sluzba je proces zajistujici spravu dokumentli. Vykonavaji ji povinné vetejnopravni
puvodci uvedeni v § 3 odst. 1 AZ ve znéni U¢inném ke dni 31. ledna 2022. Povinnosti
souvisejici se spravou dokumentii jsou uvedeny v ustanovenich § 63 az 69a AZ. Sprava
dokumentt se tyk4 jak dokument dorucenych, tak dokumentl vzniklych z vlastni ¢innosti
vefejnopravnich ptivodcti. Soukromopravni ptivodci uvedeni v ustanoveni § 3 odst. 2 AZ jsou
povinni pouze uchovéavat dokumenty a umoznit z nich vybrat archivalie pfisluSnym archivem,
ktery u nich vybér provadi, spisovou sluzbu vykonavat nemusi. Zakladni interni normou
kazdého vetejnopravniho ptivodce je jim vydany spisovy fad, jehoz nedilnou soucasti je spisovy
a skartacni plan s vyznacenymi spisovymi znaky a skartaénim rezimem.

Vsichni vefejnopravni ptivodci jsou povinni do 31. prosince 2026 uvést vykon spisové
sluzby do souladu s vyhlaskou €. 259/2012 Sb. Daéle vSichni musi bez ohledu na zpisob
vykonavani spisové sluzby (v elektronické nebo v listinné podob¢€) vzdy zajistit splnéni
pozadavki prislusnych pravnich predpisti® pii nakladani s dokumentem a spisy v nasledujicich
¢astech procesu spisové sluzby: piijem dokumentu, oznacovani dokumentu/spisu, evidence
dokumentu/spisu, jmenny rejstiik, tvorba spisu, rozdélovani a ob&h dokumentl/spist,
vyfizovani dokumentl a spisti, vyhotoveni dokumentu, podepisovani dokumentti, odesilani
dokumenti, ukladani dokumentl/spist, vyfazovani dokumentl/spist ve skartacnim, popiipade
mimo skartacnim, fizeni (viz zkuSebni okruh ¢. 9), pouzivani vystupnich datovych formata
dokumentii v digitdlni podobé, spisova rozluka, vedeni spisové sluzby v mimotadnych
situacich. Zakladni pozadavky na vedeni spisové sluzby jsou nasledujici:

Piijem dokumentii

Pfijem dokumentli probihd vétSinou v podatelné zfizované vetejnopravnim plvodcem.
Dokumenty v digitdlni podobé dorucené prostiednictvim datové schranky nebo na
elektronickou adresu podatelny (tzn. e-mailem), ptipadné jinym zpisobem, ktery vetejnopravni
puvodce ptipousti (napf. na technickych nosicich) a ktery uvede na uredni desce, provéii, a to
vcetné datovych zprav, v nichz jsou dokumenty obsazeny, zda neobsahuji Skodlivy kod, zda
jsou uplné, zda je lze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem a jsou-li v datovém formatu,
ktery vetejnopravni pivodce akceptuje. Pokud doruceny dokument v digitadlni podobé¢ trpi
né¢jakou vadou a je-li z néj mozné zjistit adresu odesilatele, pak podatelna vyrozumi odesilatele
o vadé a navrhne dalSi postup kjejimu odstranéni. Neni-li zndma adresa odesilatele, ¢i
nepodafi-li se vadu odstranit, dokument se nezpracovava.

Veftejnopravni ptivodce dale musi u doru¢enych dokumentt v digitalni podobé ovéfit
platnost elektronickych podpist, elektronickych peceti (v€etné certifikatl, na nichZ jsou
podpisy a peceté zalozeny), elektronického Casového razitka, jsou-li pfipojeny na dokument.
Stanovené udaje o ovéfeni poznamena v eSSL; vede-li spisovou sluZbu v listinné podobé, udaje
o ovérfeni zapiSe na dokument v analogové podobé, ktery vznikl prevedenim doruceného
dokumentu v digitdlni podobé na dokument v analogové podobé bud'to prostfednictvim
autorizované konverze provedené podle zdkona ¢. 300/2008 Sb., nebo pfevodem podle
ustanoveni § 69a AZ. Vetejnopravni piivodce vedouci spisovou sluzbu v listinné podobé musi
kazdy doruc¢eny dokument v digitalni podobé¢ prevést na dokument v analogové podobé jeding

2 AZ, vyhlaska ¢. 259/2012 a NSESSS.



shora uvedenymi dvéma zplisoby; nejednéd se tedy o prosty vytisk doru¢eného dokumentu
v digitalni podobé. Dalsi povinnosti plynouci z pievedeni dokumentu v analogové podob¢ na
dokument v digitalni podobé a opacéné, stejné¢ jako podminky pievodu datového formatu
dokumentu do vystupniho datového formatu, jsou uvedeny v ustanoveni § 24 vyhlasky
€. 259/2012 (jednd se o dolozky s ovéfovacimi udaji vCetn¢ data konverze). Vetfejnopravni
ptvodce musi zajistit, aby proces prevedeni (konverze) dokumentu ¢i datovych formati byl
bezpecny a zarucil vérohodnost piivodniho dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu a Citelnost.

Je-li dokument v digitalni podobé dorucen prostfednictvim informaéniho systému
datovych schranek a nema-li zdvady, potvrdi vetejnopravni pivodce odesilateli doruc¢eni jeho
podani s uvedenim data a casu doruceni a charakteristiky datové zpravy, v niz byl dokument
obsazen, umoznujici jeji identifikaci. Pokud je dokument v digitalni podobé dorucen na e-
mailovou adresu vefejnopravniho ptivodce, zvefejnénou na ufedni desce, odesild eSSL
automaticky potvrzeni o jeho doruceni. Pokud je dokument v digitalni podob& dorucen
podatelné vefejnopravniho ptivodce na prenosném nosici dat, podatelna podle zpiisobu vedeni
spisové sluzby dokument vlozi do eSSL, je-li to technicky mozné, nebo vytiskne s pfipojenim
konverzni dolozky podle zvoleného zptlisobu ptevedeni a doruciteli vyda potvrzeni o doruceni
dokumentu. Pokud je doru¢en dokument v digitalni podob¢ na technickém nosici dat v datovém
formatu, ktery neni vystupnim datovym formatem nebo nebyl zvefejnén vefejnopravnim
puvodcem na ufedni desce nebo zplisobem umoziujicim dalkovy ptistup jako pfijimany datovy
format, muze pfijeti takového dokumentu odmitnout a vratit odesilateli s vysvétlenim, proc jej
nepiijal. Vetejnopravni pivodce voli rozsah piijimanych datovych formati, nad ramec vyctu
povinné piijimanych datovych formatd, s pifihlédnutim k potiebé jejich zpracovani a k
moznostem svého konverzniho nastroje.

Pokud vetejnopravni ptivodce vede spisovou sluzbu v listinné podobé€, postupuje
obdobné. Doruceny dokument v analogové podobé¢ provéii z hlediska jeho Citelnosti a uplnosti.
Pokud zjisti vady, vyzve odesilatele k jejich odstranéni. Dorucené digitalni dokumenty prevede
zakonnym zplsobem do analogové podoby. Je-li vefejnopravnimu pivodei vedoucimu
spisovou sluzbu v elektronické podob¢ doru¢en dokument v analogové podobé, prevede jej
autorizovanou konverzi nebo postupem podle ustanoveni § 69a AZ do digitalni podoby.

Povinné udaje o provozu podatelny a podminkéch pfijimani dokumentl zvefejnuji
vetejnopravni puvodci na své ufedni desce, a neziizuji-li ji, pak na svych internetovych
strankach.

Oznacovani dokumenti

Vetejnopravni piivodce opatii doru¢ené dokumenty v digitalni podobé v den jejich doruceni
jednoznaénym identifikatorem, ktery zajiStuje nezaménitelnost dokumentt. Ve spisové sluzbé
vykonavané v listinné podobé se jako jednoznaény identifikdtor pouzivaji vyplnéné udaje
podaciho razitka. V jeho otisku se vyznaéi vzdy nazev vetejnopravniho plvodce, datum
doruceni dokumentu, pridélené Cislo jednaci nebo ¢islo ze samostatné evidence dokument,
pocet listi dokumentu, pocet piiloh dokumentu a pocet jejich listl, ptipadné pocet nelistinnych
ptiloh dokumentu.

Jednozna¢n€¢ oznaCen musi byt rovnéz kazdy dokument vznikly z ¢innosti
vetejnopravniho plivodce. Jednoznaénym identifikdtorem vlastniho dokumentu pii vykonu
spisové sluzby v elektronické podobé je jednoznacny identifikator. Jednoznacnym
identifikatorem vlastniho dokumentu pfi vykonu spisové sluzby v listinné podob¢ je cislo
jednaci nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentd, které je dokumentu piidéleno.



Evidence dokumentu/spisu

Zakladni eviden¢ni pomiickou elektronického systému spisové sluzby je samotny eSSL,
zékladni eviden¢ni pomickou spisové sluzby vedené v listinné podobé¢ je listinny podaci denik.
Ma podobu knihy vytvofené zpfedem svazanych a ocislovanych tiskopist s ustdlenou
rubrikaci. To znamena, Ze jej nelze vést napft. v textovém editoru a po ukonceni stanovené¢ho
obdobi (napft. roku) jej vytisknout a svazat. Povinné zapisované udaje o dokumentech jsou
uvedeny v ustanovenich § 10 a § 11 vyhlasky ¢. 259/2012.

Vetejnopravni pivodce muze vést evidenci vybranych skupin dokument, o kterych tak
stanovi pfislu§na pravni norma nebo je urci sdm ve spisovém fadu, v samostatnych evidencich
dokumentii. Dokumenty evidované v samostatné evidenci dokumentii neeviduje v zakladni
evidencni pomicce. Samostatna evidence dokumenti mtize byt vedena v elektronické podobe;
potom musi spliiovat vSechny pozadavky NSESSS, nebo ma podobu listinnou (obdobné¢ jako
v ptipadé zékladni eviden¢ni pomiicky spisové sluzby vedené v listinné podobé je to listinna
eviden¢ni pomucka pro samostatnou evidenci dokument).

Jmenny rejstrik

Jmenny rejstiik tvoii samostatnou funkéni ¢ast evidenéni pomicky. Je veden pro vyhledavani,
oveéfovani a automatické zpracovani udaji o adresach odesilateli a adresatd dokumentd.
V rejstiiku jsou vedeny tidaje podle ustanoveni § 64 odst. 4 a 5 AZ, tj. jméno, piipadn€ jména,
prijmeni, adresa mista pobytu, piipadné téz adresa, na kterou maji byt doru¢ovany dokumenty
podle jiného pravniho piedpisu, datum, misto a okres narozeni a u osoby narozené v ciziné
datum, misto a stat, kde se narodila, datum timrti, ¢isla a druhy identifika¢nich dokladt a datum
skonceni jejich platnosti, jméno a ndzev fyzické podnikajici osoby a pravnické osoby, typ
datové schranky a identifikator datové schranky. Podrobnosti k problematice jmenného
rejstiiku obsahuje zkuSebni okruh €. 15.

Pokud zdznam o subjektu od totozného odesilatele jmenny rejstiik jiz obsahuje,
vetejnopravni piivodce oveii aktualnost udaji ze zdroja souvisejicich s plnénim ukoltl v jeho
pusobnosti. Takto ¢ini nejpozdéji od 1. ledna 2027. Stejné postupuje pii ovéfovani adres
adresati dokumentd, jimz je odesila. Do 31. prosince 2026 zlstava v platnosti povinnost
vetejnopravniho ptivodce urcit fyzickou osobu, kterd ma piistup k rejstiiku, poté je tato
povinnost zrusena. I nadéale zistava povinnost stanovit ve spisovém fadu specifické podminky
ochrany osobnich udaji vedenych ve jmenném rejstiiku i zptsob jejich zpracovavani.

Tvorba spisu
Tvorba spisu je popsana ve zkusebnim okruhu ¢. 16.

Spisova znacka

Spisova znacka je soucasti zdkladni evidence v eSSL ¢i v samostatné evidenci dokumenti
vedené v elektronické podobé. Spisovou znackou je vétsSinou ¢islo jednaci (nebo evidenéni ¢islo
znacka mize mit i jinou podobu, ale vetejnopravni ptivodce musi zptisob jeji tvorby vzdy uvést
ve spisovém fadu.
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Rozdélovani a obéh dokumenti

Podatelna pfedd doruCeny dokument vyfizujici osobé nebo organizacni soucasti
vetejnopravniho ptivodce zptisobem uvedenym ve spisovém fadu a podle § 10 odst. 1 pism. f)
vyhlasky €. 259/2012 je uvede v evidenci dokumentti. Spisova sluzba musi umoznit sledovani
vSech ukoni, které¢ s dokumentem byly provedeny, a vSech osob, kter¢ tak Cinily.

Vyfizovani dokumentu a spisu

Dokument, ptipadné spis, mize byt vyfizen dokumentem, postoupenim, vzetim na védomi,
zaznamem na dokument, zdznamem do metadat dokumentu nebo jinym zptsobem popsanym
ve spisovém fadu vefejnopravniho ptivodce. Zpusob vyfizeni se nésledné zaznamena
v prislusné evidencni pomticce véetné tdaji o adresatovi vyfizeného dokumentu, ptipadné
spisu. Do 31. prosince 2026 je nutné ptidelit dokumentu spisovy znak a skartacni znak se
skartacni lhiitou nejpozdéji pii jeho vytizeni. Od 1. ledna 2027 je dokumentu piidélen spisovy
znak a skartacni rezim pii jeho zatfazeni do spisu.

Vyhotovovani dokumentu

Vlastni dokument (tj. dokument vyhotoveny vetejnopravnim piivodcem) urceny k odeslani
obsahuje podle platnych pozadavkii AZ a vyhlasky ¢. 259/2012 oznaceni vetejnopravniho
puvodce, jeho adresu, ¢islo jednaci dokumentu nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence
dokumenti (patti-li dokument do samostatné evidence dokumentt), dale obsahuje ¢islo jednaci
¢i spisovou znacku dokumentu/spisu (pfipadné¢ evidencni Cislo ze samostatné evidence
dokumentil), na néjz vetejnopravni puivodce odpovida, datum podpisu, pocet lista listinného
dokumentu, pocet ptiloh u obou typt dokumentti (v analogové i digitalni podob¢) a podpisy
podle pfislusnych pravnich norem. V pfipadé pfipojovani elektronickych podpisu,
elektronickych peceti a kvalifikovaného elektronického Casového razitka se vetejnopravni
plvodce Fidi zdkonem &. 297/2016 Sb. a nafizenim eIDAS?. Veiejnopravni ptivodce vede do
konce roku 2026 mimo jiné evidenci kvalifikovanych certifikétii pro elektronické podpisy a
elektronické pecet¢ obdobné¢ jako evidenci ufednich razitek. Podminky pouzivani
elektronickych ovetovacich prostiedkt i razitek popiSe ve svém spisovém fadu.

PoZzadavky na obsah dokumentli vyhotovovanych vetejnopravnimi ptivodci po 1. lednu
2027 jiz nebudou tak rozsahlé. Novée sice bude povinné vyznaceni spisové znacky na dokument
vyhotovovany vetejnopravnim piivodcem v piipadé, Zze povinné uvadeéné Cislo jednaci neni
odvozeno ze spisové znacky, ale misto povinnosti vyznacit na vyhotovovaném dokumentu ¢islo
jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentli, pod kterymi je doruceny
dokument evidovan u odesilatele, je nové zavedena povinnost vyznacit na vyhotovovany
dokument ,,identifikaci dokumentu z evidence dokumentli odesilatele, je-li vyhotovovany
dokument odpovédi na doru¢eny dokument, a pokud je v doru¢eném dokumentu tento udaj
uveden®. ZruSeno bylo rovnéz ustanoveni § 16 odst. 2 pism. d), e) a f) vyhlaSky ¢. 259/2012, tj.
vyznacovani po¢tu a druhu ptiloh, poctu listi pfiloh v analogové podobé a poctu listl
dokumentu v analogové podobé. Dnem 1. ledna 2027 se rusi rovnéz pozadavek § 17 odst. 4
vyhlasky ¢. 259/2012 povinného vedeni evidence certifikati vydanych kvalifikovanymi
poskytovateli sluzeb vytvarejicich divéru nebo akreditovanymi poskytovateli certifikacnich
sluzeb, na nichz jsou zalozeny jim uzivané uznavané elektronické podpisy, uznavané
elektronické peceté a uznavané elektronické znacky.

3 Natizeni Evropské unie &. 910/2014 o elektronické identifikaci a divéryhodnych sluzbach pro elektronické
transakce (urovné divéryhodnosti pro elektronické podpisy, kvalifikované digitalni certifikaty, elektronické
peceti, Casova razitka).
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Vyhotoveny dokument musi byt od 1. ledna 2027 vyhotoven ve vystupnim datovém
formatu s pfipojenou strojové Citelnou vrstvou, tedy strojoveé Citelnym textem a metadaty ve
strojové Citelném formatu XML, ktery odpovida schématu zvefejnénému Digitalni a informacni
agenturou na jejich internetovych strankach.

Odesilani dokumentii

Veftejnopravni ptivodce odesild dokumenty prostfednictvim vypravny (n€kdy tomuto tcelu
slouzi podatelna). Vypravna musi byt vybavena zafizenim umoziujicim vypraveni dokumentt
v elektronické podobé odesilanych datovou schrankou, prostfednictvim své adresy elektronické
posty a nové téz jinymi prostifedky elektronické komunikace, pokud je vefejnopravni pivodce
piipousti.

Pokud je vefejnopravnim plvodcem stitni organ, tizemni samospravny celek a
pravnickd osoba, jiz byla svéfena piisobnost v oblasti vefejné spravy, odesild dokumenty
primarn¢ do datové schranky, ma-li ji subjekt ztizenou, pfipadné na adresu elektronické posty,
umoziuje-li to povaha véci, nebo zplisobem, ktery si subjekt zvoli, urychli-li to prabéh fizeni.
Ustanoveni § 18 odst. 4 vyhlasky ¢. 259/2012 vyzadujici kontrolu ptipadného vyskytu
Skodlivého koédu pied odeslanim dokumentu bude ke dni 1. ledna 2027 zruseno.

Ukladani dokumenti a spisi

Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy se ukladaji podle spisovych znakl ve spisovné. Od 1.
ledna 2027 nabyva ucinnosti povinnost kontroly Uplnosti vytizeného spisu jest¢ pred jeho
uzavienim. Pfed ulozenim do spisovny je nezbytné zkontrolovat kompletnost spisu i vSech
evidencnich nalezitosti jednotlivych dokumenti ve spisu, a to vcéetné¢ nalezitosti spisu
samotného. Podrobnosti procesu ukladani dokumentl a spisti popiSe vefejnopravni piivodce ve
spisovém fadu. Spisovnou je pro dokumenty/spisy v digitalni podob¢ vedené v elektronickém
systému spisové sluzby samotny eSSL. Spisovna urcenych pavodet pro ukladani
dokumenti/spisti v analogové podobé musi splitovat technické nalezitosti podle § 68 AZ.
Dokumenty v digitalni podob& musi byt ve spisovné, resp. v eSSL, uloZeny ve spravnych, tj.
vystupnich datovych formatech podle ustanoveni § 23 vyhlasky ¢. 259/2012. Dokumenty/spisy
musi byt ve spisovné vécné usporadany do celkl podle spisovych znacek.

Vyrazovani dokumenti/spisi
Postup pti vyfazovani dokumentti/spist je popsan v samostatnych zkusebnich okruzich €. 11 a
12 (vybér archivalii ve skartacnim fizeni nebo mimo skarta¢ni fizeni).

Vystupni datové formaty digitalnich dokumentii

Taxativni vycet datovych formati, ve kterych vetejnopravni ptivodce dokumenty vzdy odesila
a zéroven piijim4, stanovi ustanoveni § 23 vyhlasky ¢. 259/2012. Vetejnopravni ptivodce miize
povolit pfijimani i jinych datovych formati; ptijimané datové formaty je povinen zvefejnit na
své ufedni desce, ptipadné na internetu.

Spisova rozluka

Ke spisové rozluce dochazi zejména v piipad¢ zruseni vefejnopravniho ptivodce ¢i pii zrusSeni
jeho organizacni ¢asti, ptipadné pii prevedeni ¢asti jeho agendy na jiného pravniho néstupce.
Proces spisové rozluky musi byt uveden ve spisovém tadu. Ke spisové rozluce dochazi téz
v piipad¢ zmény vlastnika ¢i drZitele dokumentu, typicky k tomuto stavu dochazi pti odchodu
zaméstnance vetejnopravniho ptivodce. Vetejnopravni piivodce uvede ve svém spisovém fadu
rovnéz proces vyporadani téchto dokumentt.
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Vetejnopravni ptivodce vyhotovi plan spisové rozluky véetné ¢asového harmonogramu,
ktery zasle ptisluSnému archivu, tj. archivu provadéjicimu u ného dohled nad spisovou sluzbou.
Spisova rozluka se provadi bud’to pfi zruSeni organizacni ¢asti vefejnopravniho ptivodce, nebo
pied jeho zrusenim; ve druhém ptipadé ji dokoncuje jeho pravni nastupce, zakladatel, zfizovatel
¢i likvidator zruSeného vetejnopravniho ptivodce. VSechny vyfizené dokumenty a uzaviené
spisy, kterym uplynuly skartacni lhiity, zafadi vetfejnopravni piivodce do skartacniho fizeni.
Vsechny vytizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynuly skartac¢ni lhity, se pfevedou
na jeho pravniho néstupce, pfipadné na ziizovatele, zakladatele, nebo na ptivodce, ktery nové
piebira cast agendy. Prebirajici plivodce pfevezme dokumenty/spisy podle piedavaciho
seznamu a uloZi je ve své spisovné €i spravnim archivu (ma-li jej zfizeny). VSechny nevytizené
dokumenty a neuzaviené spisy predd ruseny vefejnopravni ptivodce spolu s pfedavacim
seznamem piebirajicimu ptivodci, na néhoz piesla plisobnost k vyfizeni dokumentt; ten je
zaeviduje do své spisové sluzby a dale s nimi naklada jako s vlastnimi dokumenty/spisy.

Vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich

Pro ptipadny vznik mimofadnych situaci (zivelni pohromy, havarie apod.) ma veiejnopravni
puvodce pripravenu zvlastni evidenci dokumentti (dorucenych i vlastnich), kterd se nazyva
nahradni evidence dokumentti. Eviduji se v ni tidaje v rozsahu ustanoveni § 10 odst. 1 vyhlasky
¢.259/2012. Vetejnopravni ptivodce musi stanovit ve spisovém fadu podrobny postup evidence
dokument v ndhradni evidenci. Dokumenty evidované a vyfizené v ndhradni evidenci
dokumentil ulozi 1 s ndhradni evidenci do spisovny.

Piestupky

V ptipad¢ poruseni povinnosti plynoucich z AZ v oblasti vykonu spisové sluzby ulozi prislusny
archiv plivodci spravni tresty za prestupky podle ustanoveni § 73 a § 74 AZ.
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Zku$ebni okruh & 3. Charakteristika soustavy archivii Ceské republiky
s42az§ 5547

Podle ustanoveni § 42 AZ rozli§ujeme v soustavé archivii CR dvé zakladni kategorie archivii —
archivy vefejné a archivy soukromé. Vefejnymi archivy jsou Narodni archiv, Archiv
bezpecnostnich slozek, statni oblastni archivy, specializované archivy, bezpecnostni archivy a
archivy uzemnich samospravnych celk. Ostatni archivy zfizované fyzickymi nebo
pravnickymi osobami patfi do kategorie archivli soukromych. Jednotlivé druhy vetejnych
archivi plni rozdilné ukoly a maji rlizna prava a povinnosti. Soukromé archivy tvoii z pohledu
AZ jednolitou skupinu bez ohledu na typ jejich zfizovatele. Mezi vefejnymi archivy maji
postaveni spravnich Ufadt na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby Narodni archiv,
Archiv bezpecnostnich slozek a statni oblastni archivy, ptisluSna ministerstva a dalsi tstiedni
spravni Gfady, Ceska narodni banka a zpravodajské sluzby, pokud ztidily specializovany nebo
bezpecnostni archiv a dale Kancelat Poslanecké snémovny, Kancelat Senatu a Kancelaf
prezidenta republiky (viz ustanoveni § 43 AZ).

Narodni archiv je spravnim ufadem a Ustfednim archivem statu, ktery je pfimo fizen
MV. Narodni archiv je organizaéni slozkou statu a ucetni jednotkou, jeho rozpocet je soucasti
rozpoétové kapitoly MV. Ukoly Nérodniho archivu jakozto spravniho tfadu jsou definovany v
ustanoveni § 46 odst. 1, pism. a) az n) AZ. Patii sem mimo jiné¢ kontrola vykonu spisové sluzby
u organizacnich slozek statu s celostatni piisobnosti, vybér archivalii ve skartacnim fizeni a
mimo skarta¢ni fizeni, rozhodovani o namitkach proti protokolu podanych ptislusnym ptivodce,
vykon nahlédaci agendy pro potieby spravnich uradii, vedeni evidence Narodniho archivniho
dédictvi atd. Ukoly Narodniho archivu jakoZto Gstiedniho archivu stitu jsou uvedeny v
ustanoveni § 46 odst. 2 pism. a) a odst. 3 AZ. Podle téchto ustanoveni mimo jiné Narodni archiv
pecuje o archivalie vSech statnich utvart, které existovaly na tzemi ¢eskych zemi nebo
byvalého Ceskoslovenského statu, spolupracuje s ostatnimi archivy a s dal§imi pamétovymi
institucemi, provadi védeckovyzkumnou c¢innost, vykonava vydavatelskou a publikacni
¢innost, poskytuje vlastnikiim archivélii odborné, informacni a poradenské sluzby. Soucasti
Narodniho archivu jsou dvé unikatni pracovi§té vramci celé CR. Jednak je to ustiedni
védeckovyzkumné pracovisté na tiseku preventivni péce o archivélie, konzervace a restaurovani
archivalii a dale zde ptsobi ustfedni pracovisté pro uchovavani, zpracovani a zpfistupiiovani
archivalii v digitalni podobé — Narodni digitalni archiv.

Archiv bezpecnostnich sloZek je ziizen zvlaStnim pravnim predpisem (zékon C.
181/2007 Sb., o Ustavu pro studium totalitnich rezimii a Archivu bezpeénostnich slozek).
Jednim ze stéZejnich ukoll archivu je zpfistupnovat a zvefejiovat dokumenty a archivalie
tykajici se bezpecnostnich slozek podle zédkona o zptistupnéni svazkd vzniklych z Cinnosti
byvalé Statni bezpec¢nosti a podle AZ. Detailné jsou jeho ukoly popsany v ustanoveni § 13
zakona ¢. 181/2007 Sb.

Statni oblastni archivy jsou spravnimi Ufady piimo fizenymi MV. Jsou to organizaéni
slozky statu a Gcetni jednotky napojené na rozpocet MV. Statnimi oblastnimi archivy jsou:
Statni oblastni archiv v Praze, Tteboni, Plzni, Litoméficich a Hradci Kralové, dale Moravsky
zemsky archiv v Brné a Zemsky archiv v Opavé. Vnitinimi organiza¢nimi jednotkami statnich
oblastnich archivil jsou statni okresni archivy (viz ustanoveni § 47 AZ). AZ v ustanoveni § 48
pfesné vymezuje pusobnost jednotlivych statnich oblastnich archivii a v pfiloze €. 4 AZ je pak
definovana prislusnost statnich okresnich archivii pod jednotlivé statni oblastni archivy.
Vécnou plsobnost statnich oblastnich archivli jako spravnich ufadii stanovi ustanoveni § 49
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odst. 1 pism. a) az s), v odst. 2, pism. a) az k) AZ je uvedena népli jejich ¢innosti v oblasti
odborné archivni péce. Mezi statnimi oblastnimi archivy maji zvlastni postaveni Moravsky
zemsky archiv v Brn¢ a Zemsky archiv v Opavé, nebot’ pecuji o archivalie vzniklé z ¢innosti
statnich 1 samospravnych organli a organizaci zem¢ Moravské, zemé Slezské a zem¢e
Moravskoslezské.

Specializované archivy mohou byt zfizovany organizacnimi slozkami statu,
bezpecnostnimi sbory, zpravodajskymi sluzbami, piispévkovymi organizacemi, statnimi
podniky, vysokymi Skolami, Skolami, VSeobecnou zdravotni pojistovnou a pravnickymi
osobami, které jsou zfizeny zdkonem. Ve specializovaném archivu se ukladaji archivalie
vznikl¢é z ¢innosti jeho zfizovatele nebo jeho pravnich ptfedchtidct, piipadné archivélie ziskané
darem nebo koupi. Néplii Cinnosti specializované¢ho archivu definuje ustanoveni § 52 AZ.
Specializované archivy mohou piisobit jeding tehdy, ziskaji-li akreditaci, tzn., Ze musi prokazat
ucelnost zfizeni specializovaného archivu a splnéni stavebné-technickych, prostorovych,
bezpecnostnich, materidlnich, finan¢nich a personalnich podminek, jak to ukladaji ustanoveni
§58a§ 61 AZ.

Ministerstvo vnitra, Ministerstvo obrany, Ministerstvo zahrani¢nich véci, Narodni
bezpe¢nostni Ufad, Narodni Ufad pro kybernetickou a informaéni bezpecnost, Kancelat
prezidenta republiky, bezpe¢nostni sbory a zpravodajské sluzby mohou ztfizovat bezpecnostni
archivy. Ty maji obdobné postaveni jako specializované archivy, od kterych se 1i8i tim, ze
mohou provadét vybér archivalii i z dokumentt, u nichz dosud nebyl zruSen stupen utajeni a
tyto archivalie mohou uchovavat za dodrZeni podminek zékona €. 412/2005 Sb., o ochrané
utajovanych informaci a o bezpecnostni zpusobilosti ve znéni pozdé&jsSich piedpist.
Bezpecnostni archiv mize puasobit jako archiv, pouze pokud mu byla udélena akreditace.
Problematika bezpe¢nostnich archivii je podrobnéji fesena v ustanoveni § 53 AZ.

Uzemné samospravné celky mohou zfizovat archivy tizemnich samospravnych celkii
(viz ustanoveni § 54 a § 55 AZ). Aby byly zajiStény stavebné-technické, prostorové,
bezpecnostni, materialni, finan¢ni a personalni podminky pro péci o archivalie a jejich ochranu
podle AZ, musi archivy izemnich samospravnych celkll ziskat pfed zahdjenim své Cinnosti
akreditaci podle AZ. Ziskanim akreditace vznikad zfizovateli archivu ndrok na bezplatné
informacni a konzultacni sluzby ze strany Narodniho archivu nebo pfislusného statniho
oblastniho archivu. Plnéni ukolii v oblasti archivnictvi a vykonu spisové sluzby nalezi do
samostatné pusobnosti Gzemnich samospravnych celkll, proto mohou tyto tkoly plnit jen
v rozsahu daném platnou legislativou a nemtze jim byt ukladan vykon statni spravy v ramci
prenesené pusobnosti. Aktudlné plisobi tyto archivy tizemnich samospravnych celkli: Archiv
hlavniho mésta Prahy, Archiv mésta Brna, Archiv mésta Ostravy, Archiv mésta Plzné a Archiv
mésta Usti nad Labem.

Soukromy archiv mize ziidit fyzickd nebo pravnickd osoba, kterd nezfizuje archiv
podle jinych ustanoveni AZ. Za soukromy archiv ve smyslu AZ je povazovan pouze ten, ktery
ziska od MV akreditaci. Tim zaroven ziska i pravo na bezplatnou odbornou pomoc ze strany
Néarodniho nebo prislusného statniho oblastniho archivu. Kromé toho mé néarok na jednorazovy
ro¢ni statni prispévek (viz ustanoveni § 56 a 57 AZ, ustanoveni § 15 vyhlasky ¢. 645/2004).
Piikladem soukromého archivu je Archiv Zidovského muzea.
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ZkuS$ebni okruh ¢. 4. Problematika akreditace archiva
$358,§59, §60as 6l AZ

Institut akreditace archivii pro vykon plisobnosti archivli specializovanych, bezpecnostnich,
archivli izemné samospravnych celkll a archivii soukromych byl stanoven AZ. Ten, kromé
jiného, nahradil termin archivy zvlastniho vyznamu terminem specializované a soukromé
archivy a zavedl akreditacni fizeni s pfesné definovanymi podminkami, jejichz splnéni je
zarukou kvalitniho zdzemi a odborné c¢innosti akreditovanych archivli. Timto néstrojem
uplatituje MV v ramci svych dalSich kompetenci (ustanoveni § 44) zabezpeceni tkolil v oblasti
archivnictvi a vykonu spisové sluzby na tizemi Ceské republiky.

Ptinosem prace akreditovanych archivii je detailni znalost ¢innosti zfizovatele, jeho
organizacni struktury a z toho vyplyvajici kvalifikovany vybér archivalii i soustfed’ovani
archivalii sbirkové povahy.

Forma podéni Zadosti o udé€leni akreditace archivu vcetné dolozeni splnéni podminek
ustanoveni § 61 AZ, tedy podminek stavebné-technickych, prostorovych, bezpecnostnich,
materidlnich, finan¢nich a persondlnich s piihlédnutim k podminkam mikroklimatu v
depozitatich a nosnosti podlah, je ddna ustanovenim ustanoveni § 58 odst. 1 a 2. Zplisob a forma
dolozeni splnéni podminek akreditaéniho procesu je predmétem metodického pokynu pod
nazvem ,,Metodicky navod ¢. 1/2022 odboru archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva
vnitra pro akreditaci archivi.®.

MV, jako pfislusny spravni orgdn ve véci udéleni akreditace [ustanoveni § 44 pism. f)
AZ] zadost posoudi z vécného hlediska, zvazi Uplnost predlozené dokumentace a jsou-li
dolozené dokumenty v souladu s ptislusnymi pravnimi ustanovenimi a piislusnym metodickym
pokynem provede na misté Setfeni a obhlidku budouciho archivniho pracovisté. Pokud potvrdi
i toto mistni Setieni splnéni vSech podminek uvedenych zejména v ustanoveni § 61 AZ, je
ziizovateli ud¢lena akreditace jeho archivu pro vykon piisobnosti specializovaného,
bezpecnostniho ¢i soukromého archivu, nebo archivu izemniho samospravného celku. Nejsou-
li vSechny podminky splnény tak, jak vyzaduji archivni pravni pfedpisy a vySe zminény
metodicky pokyn feditele archivni spravy, dojde k pferuseni akreditacniho fizeni a urceni
maximalné ro¢ni lhiity, v jejimz pribéhu je zfizovatel povinen vytcené nedostatky odstranit.
Pak je v akredita¢nim fizeni pokrac¢ovano.

Nejsou-li nedostatky odstranény, neni akreditace prislusSnému archivu udélena.
Podminky trvani skutecnosti, které byly uvedeny v Zadosti o akreditaci, jsou i nadale MV v
akreditovanych archivech provéfovany. Kromé pravidelnych mistnich Setfeni ze strany MV
maji akreditované archivy zdkonnou povinnost, hlésit na zdklad€ ustanoveni § 58 odst. 6 AZ
vSechny zmény, ke kterym v jejich akreditovanych archivech pribézné dochazi.

Zjisti-li MV, ze zfizovatel archivu nedodrzuje podminky, za nichz byla akreditace
udélena, ulozi mu povinnost zji§téné nedostatky odstranit a stanovi lhltu, v nizZ musi byt
odstranény. Tato lhtita nesmi byt delsi nez 1 rok. Jestlize ztizovatel archivu ve stanovené lhiité
nesplni vytykané nedostatky, MV akreditaci odejme.

Se zanikem zfizovatele archivu dochazi i k zaniku akreditovaného archivu. V tomto piipadé

ur¢i MV archiv, do jehoz péce budou archivalie nalezet. Archivalie mohou byt svéfeny do péce
Nérodniho archivu nebo izemné a spravné ptislusného statniho oblastniho archivu. V ptipadé
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odnéti akreditace zfizovateli soukromého archivu muze ptevzit péci o archivalie na zakladé
pisemné dohody zfizovatelll archivil jiny archiv nez spravné a mistné ptislusny statni archiv,
pokud si zfizovatel soukromého archivu, jemuz je akreditace odiata, archivalie neponechd ve
své péci.

Rozdéleni a strucna charakteristika jednotlivych typtl akreditovanych archivii (vice viz
zkusebni okruh ,,Charakteristika soustavy archivii CR*):

1/ Akreditované archivy vetejné:

. specializovang,
. bezpecnostni,
. uzemniho samospravného celku.

2/ Akreditované archivy soukromé.

Akreditované archivy specializované

Jsou nejpocetnéjsi skupinou akreditovanych archivli. Navazuji na tradici archivii zvlastniho
vyznamu, jejichz konstituovani zapocalo v roce 1954 a az zakon €. 97/1974 Sb., o archivnictvi,
byl prvni zdkonnou normou, ktera zavedla a definovala tuto kategorii archivi. Specializované
archivy lze zhruba rozdélit na archivy z oblasti Ustfednich ufadld a instituci, kulturnich a
védeckych instituci, médii, na skupinu archivli vysokych skol, a n¢kolik osamocené stojicich
specializovanych archivii (Ustfedni archiv zeméméfictvi a katastru, Archiv Ceské narodni
banky, Archiv statniho podniku DIAMO).

Vice o jejich ztizovatelich a vykonu plisobnosti v ustanovenich § 51 a § 52 AZ.

Akreditované archivy bezpecnostni

Ty mohou vykonavat vybér archivalii i z dokumenttl, u kterych nebyl zrusen stupen utajeni.
Okruh jejich moZnych zfizovatelll je AZ taxativné urcen (§ 53 odst. 1).

Bezpecnostni archivy jsou rozdéleny do dvou skupin:

V prvni jsou archivy bezpecnostnich sborli a zpravodajskych sluzeb, které provadéji vybeér
archivalii ze vSech dokumentt, i neodtajnénych, plni dalsi ukoly specializovaného archivu, a
tudiz jsou 1 mistem kone¢ného uloZeni archivalii. Ve druhé jsou archivy, které provadéji vybér
jen u dokumentti, kde nebyl zruSen stupen utajeni. Po odtajnéni piedavaji archivalie bud’ do
svého specializovaného archivu, ktery si vedle bezpecnostniho archivu sami zfidi, nebo do
Nérodniho archivu.

Vice o jejich ztizovatelich a vykonu piisobnosti v ustanoveni § 53 AZ.

Akreditované archivy izemné samospravnych celki

V soucasnosti se jedna vyhradné¢ o archivy mést, které plnily v letech 1954 az 1989, respektive
do roku 2004, ulohu statnich archivi.

Vice o jejich zfizovatelich a vykonu ptisobnosti v ustanovenich § 54 a § 55 AZ.

Akreditované archivy soukromé

Po ziskani akreditace maji tyto archivy, znichz nékteré patfily mezi archivy zvlastniho
vyznamu, zékonny narok na poskytnuti statnich ptispévkl ptfiznanych vlastnikiim archivalii.
Jednd se o pauSalni poplatek pii prohlaSeni dokumentu za archivalii, nahradu nezbytnych
nakladu, které vznikly vlastnikovi pfi zdkonem ulozené péci o archivalie a jednorazovy ro¢ni
statni ptispévek na provoz soukromého archivu.

Vice o jejich ztizovatelich a vykonu ptisobnosti v ustanovenich § 56 a § 57 AZ.
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ZkuSebni okruh €. 5. Vykon spisové sluzby v listinné a v elektronické podobé

§ 64 az § 69a AZ (mimo vyber archivalii)
Vyhlaska ¢. 259/2012

AZ stanovi vetejnopravnim plivodciim povinnost vykonavat spisovou sluzbu a zpiisob jejiho
vedeni. Ustanoveni § 63 AZ pozaduje, aby cast vefejnopravnich pivodcli, konkrétné
vetejnopravni puvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. a) az e), i) a k) az m), s vyjimkou
poskytovateli zdravotnich sluzeb, jde-li o vedeni zdravotnické dokumentace, dale kraje, hlavni
meésto Praha, obce s povéfenym obecnim ufadem, obce se stavebnim nebo matricnim Gradem,
meéstska c¢ast nebo méstsky obvod izemné ¢lenéného statutarniho mésta a mestska cast hlavniho
mésta Prahy, na néz byla statutem pienesena alesponi Cast plisobnosti obce s poveéfenym
obecnim ufadem nebo plsobnost obce se stavebnim nebo matriénim ufadem, vykonavali
spisovou sluzbu v elektronické podobé v eSSL. Skupina téchto vetejnopravnich ptivodct se
nazyva urceni puvodci. Ostatni vefejnopravni puvodci, tj. obce neuvedené v § 63 odst. 1 AZ,
Skoly a vetejnopravni piivodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. g) AZ vykonavaji spisovou sluzbu
pouze v rozsahu ustanoveni § 64, § 65, § 66, § 67, § 68 odst. 1 az 3, § 68a a 69a AZ. Nadto se
mohou rozhodnout, zdali spisovou sluzbu budou vykonévat v elektronické nebo v listinné
podobé. Od 1. ledna 2027 vsak vSichni vetfejnopravni piivodci musi vykonavat spisovou sluzbu
v elektronické podobé v eSSL.

Vetejnopravni piivodei vykonavaji spisovou sluzbu zpiisobem stanovenym v § 63 a
nasledujicich ustanovenich AZ do konce roku 2026, protoze piechodnd ustanoveni AZ,
konkrétn€ ustanoveni v § 63 odst. 3 a4, § 64 odst. 4 a 7 a § 65 odst. § AZ, ménici podobu a
zpusob vedeni spisové sluzby, nabydou ucinnosti az dnem 1. ledna 2027. Vetejnopravni
puvodci proto mohou vést spisovou sluzbu az do konce roku 2026 zpiisobem, kterym ji vedou
v soucasné dobg, tj. podle pozadavkii AZ ve znéni ucinném ke dni 31. ledna 2022.

Vyznamnym meznikem se pro vSechny vetejnopravni ptivodce stava 1. leden 2027. Od
tohoto dne nabyvaji Gi¢innosti vSechna vySe zminéna piechodnd ustanoveni AZ, a to vcetné
novych pozadavki na vykon spisové sluzby v rozsahu ustanoveni v § 63 odst. 3 a 4, § 64 odst.
4 a7 a§ 65 odst. 8 AZ. Od tohoto data je velkd cast vefejnopravnich ptivodcii povinna
vykonavat spisovou sluzbu povinné v elektronické podobé v eSSL s atestem (podrobnosti
k atestim uvadi zkuSebni okruh ¢. 16). Uvedené pozadavky musi naplnit konkrétné tito
vefejnopravni ptvodci:

e organizacni slozky statu,

e ozbrojené sily,

e bezpecnostni sbory,

e statni pfispévkové organizace,

e statni podniky,

e vysoké skoly,

e zdravotni pojistovny,

e vefejné vyzkumné instituce,

e pravnické osoby ziizené zdkonem,

e kraje,

e hlavni mésto Praha,

e obce s povéfenym obecnim tfadem a obce se stavebnim nebo matri¢nim ufadem,

e m¢éstska ¢ast nebo méstsky obvod tizemné ¢lenéného statutdrniho mésta a méstska cast
hlavniho mésta Prahy, na néz byla statutem pienesena alesponi ¢ast ptisobnosti obce s
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poveéfenym obecnim ufadem nebo plisobnosti obce se stavebnim nebo matricnim
uradem.

Ostatni vefejnopravni ptivodci, tedy

e obce neuvedené vyse, tj. obce které nemaji povéteny Ufad a obce bez stavebniho a
matri¢niho uradu,

e organizacni slozky obci, které nemaji povéfeny obecni ufad, a u obci bez stavebniho ¢i
matri¢niho ufadu, vytvareji-li dokumenty uvedené v piilohach ¢. 1 nebo 2 k tomuto
zakonu,

e pravnické osoby ziizené nebo zalozené obcemi, vytvareji-li dokumenty uvedené v
ptilohéach €. 1 nebo 2 k tomuto zédkonu,

e Skoly,

budou vykonavat od 1. ledna 2027 spisovou sluzbu také v eSSL, ov§em jimi pouzivany eSSL
nemusi mit atest. Musi vSak spliiovat pozadavky stanovené v AZ, vyhlaSce ¢. 259/2012 podle
§ 70 odst. 1 AZ a NSESSS. Spisovou sluzbu v elektronické podobé v eSSL bez atestu mohou
vykonavat rovnéz veifejnopravni pivodci, pouzivajici eSSL, ktery je soucasti informacniho
systému pro nakladani s utajovanymi informacemi (viz § 69e odst. 2 AZ). eSSL, ktery je
soucasti informac¢niho systému pro nakladani s utajovanymi informacemi, vSak nadale musi
plnit ty pozadavky NSESSS, které se nevylucuji s podminkami pro certifikaci informa¢niho
systému pro naklddani s utajovanymi informacemi, a dadle musi umoznit tvorbu spist, jejich
oznaceni spisovymi znaky se skartatnimi rezimy (v€etné¢ dokumentli ve spisu obsazenych),
pievedeni komponent do vystupnich datovych formatt, pfipojeni metadat podle NSESSS pro
spravnou tvorbu SIP* balicku a dale uzavieni spisu a jeho nasledné uloZeni do spisovny.

VSichni vetejnopravni ptivodei bez rozdilu jsou vSak povinni uvést vykon spisové
sluzby do souladu s vyhlaskou do 31. prosince 2026.

Zmény ve vedeni spisové sluzby jsou disledkem snahy o jeji zjednoduseni, pozadavek
na vedeni spisové sluzby v elektronické podobé v eSSL s atestem pak souvisi s koncepci
elektronizace veiejné spravy. Je ptimou reakci na nékteré nové pozadavky pravnich predpisi,
zejména zakona €. 12/2020 Sb., o pravu na digitalni sluzby a o zmén¢ nékterych zékond, ve
znéni pozdéjsich predpist.

Pivodci dokumentti uvedeni v ustanoveni § 3 odst. 1 pism. a) az d), 1), k) am) AZ, kraje
a hlavni mésto Praha jsou povinni vykonavat spisovou sluzbu v elektronické podobé v eSSL.
Ostatni ptivodci dokumentli, uvedeni v § 3 odst. 1 pism. e), g), h), j) a 1) a obce vykonavaji
spisovou sluzbu v elektronické nebo v listinné podob€. Mohou si tedy vybrat, jakym zplisobem
budou spisovou sluzbu vykonavat; tato moznost potrva do 31. prosince 2026 (podrobnosti uvadi
zkusebni okruh €. 2).

Zakladnim rozdilem mezi vykonem spisové sluzby v elektronické a v listinné podobé je
nakladani s dokumenty v jednotlivych operacich spisové sluzby od jejich ptijmu, resp. vzniku
az po odesilani, ukladani a vyfrazeni. Vefejnopravni plivodce vykondvajici spisovou sluzbu
v elektronické podobé v eSSL eviduje doru¢ené¢ dokumenty v zakladni evidenci dokument,
kterou je vlastni eSSL, splilujici poZadavky NSESSS. Znamena to, Ze doru¢ené dokumenty

4 Submission Information Package; datovy bali¢ek SIP je uréen k exportu, importu nebo pienosu replik entit z
eSSL nebo do eSSL.
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v digitalni podobé¢ oznacuje jednozna¢nym identifikatorem, eviduje je a uklada ptimo v eSSL.
Doruc¢ené dokumenty v analogové podobé oznacuje rovnéZz pomoci jednoznacného
identifikatoru a v eSSL o nich eviduje zdkladni tidaje (metadata), ale fyzicky je ukladda mimo
eSSL.

Vetejnopravni pltvodce vedouci spisovou sluzbu v listinné podobé musi kazdy
doruceny dokument v digitalni podobé pievést na dokument v analogové podobé bud'to
prostiednictvim autorizované konverze provedené podle zakona ¢. 300/2008 Sb., nebo
prevodem podle ustanoveni § 69a AZ; nejedna se tedy o prosty vytisk doruceného dokumentu
v digitalni podobé. Vykonava-li vefejnopravni ptivodce spisovou sluzbu v elektronické podobé
v eSSL, zpravidla pievede doru¢eny dokument v analogové podobé do dokumentu v digitalni
podobé, a to rovnéz jednim z vyse uvedenych postupti. Dalsi povinnosti plynouci z pfevedeni
dokumentu v analogové podobé¢ na dokument v digitalni podob¢ a opacné, stejné tak podminky
pievodu datového formatu dokumentu do vystupniho datového formatu, uvadi ustanoveni § 6
a § 24 vyhlasky ¢. 259/2012 (jedna se o dolozky s ovétovacimi idaji v€etné data konverze).
Vetejnopravni ptivodce musi zajistit, aby proces pievedeni (konverze) dokumentu ¢i datovych
formath byl bezpecny a zarucil vérohodnost plivodniho dokumentu, neporusitelnost jeho
obsahu a Citelnost.

Vetejnopravni pivodce zpracovavd doruc¢ené dokumenty nebo dokumenty vzniklé
z vlastni ¢innosti v eSSL. Dokumenty odesila zasadné v digitalni podobé&, pouze stanovi-li tak
jiny pravni ptedpis nebo je-li pfijemcem dokumentu osoba, ktera nema zfizenu datovou
schranku nebo e-mailovou adresu nebo to vyzaduje, odesila je v listinné podobé. Vytizené
dokumenty a uzaviené spisy uklada ve spisovn¢, z niz je poté vyrazuje.

Vetejnopravni puvodce vykonavajici spisovou sluzbu v listinné podobé eviduje
dorucené dokumenty v zékladni evidenci dokumentd, kterou je podaci denik. Dorucené
dokumenty v analogové podob¢ oznacuje jednozna¢nym identifikatorem, kterym je vyplnény
otisk podaciho razitka, a eviduje je v podacim deniku. VSechny doruc¢ené dokumenty v digitalni
podobé podléhajici evidenci pfevadi do analogové podoby; zplisob prevodu vybira podle
pozadavku na vlastnosti dokumentu v analogové podobé, vzniklého pievodem. Vystup
z prevodu opatiuje jednozna¢nym identifikatorem (podacim razitkem) a eviduje jej v podacim
deniku. Nasledné jej zpracovava v listinné podobé.

Dorucené dokumenty nebo dokumenty vzniklé zvlastni ¢innosti zpracovava v
analogové podob¢, v niz je také odesila; pouze stanovi-li to jiny pravni piedpis nebo ma-li
adresat ziizenu datovou schranku, odesila je v digitalni podobg. Vyftizené dokumenty a
uzaviené spisy uklada v listinné podobé ve spisovné a ve spravnim archivu, ma-li jej ztizen,
z nichz je nésledné vytazuje.
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ZkuSebni okruh ¢. 6. Charakteristika spisového radu verejnopravniho ptivodce

§ 64 o0dst. 2, § 65 odst. 7, § 66, § 68a odst. 6, § 69 odst. 4, § 74 odst. 9 pism. b) a d) AZ
Vyhlaska ¢. 259/2012: §4, § 8odst. 2, § 11 odst. 2, § 12 odst. 8, 9, § 13 odst. 10, § 14 odst. 2e,
S 17o0dst. 1, §19odst. 1, § 20 odst. 3, § 25 odst. 4, § 26

Kazdy vefejnopravni plivodce je povinen vydat spisovy fad. Spisovy fad je wvnitini
podzakonnou normou, stanovujici zékladni pravidla pro manipulaci s dokumenty od okamziku
jejich pfijmu ¢i vyhotoveni az po jejich vyfazeni ve skartatnim fizeni. Slouzi jako metodicka
pomtcka vS§em zaméstnanctiim, ktefi se jakymkoliv zpisobem podili na vykonu spisové sluzby.
Vetejnopravni ptivodce zpracovava a vydava spisovy fad sam, k jeho sestaveni mize pouzit
metodické nadvody, zvefejnéné ministerstvem na jeho strankéach v ¢asti O nds — Archivnictvi a
spisova sluzba — Spisova sluzba — Metodiky. Spisovy tad vSak musi vzdy odpovidat potfebam
a vnitinimu prostfedi konkrétniho ptivodce, ktery jej vydava. Soucasti spisového fadu mohou
byt ptilohy, stanovujici konkrétni pozadavky pro vedeni konkrétnich Casti spisové sluzby, jako
jsou vzory, piehledy, tiskopisy, seznamy samostatnych evidenci dokumentii vcetné jejich
popisu apod. Ptilohou spisového tadu je vSak vzdy spisovy a skartacni plan, protoze
vefejnopravni pltivodce jej povinn€ zasild podle ustanoveni § 66 odst. 2 AZ pfislusnému
archivu, vykondvajicimu u n¢ho dohled nad vykonem spisové sluzby a provadéjicimu vyber
archivalii, nebyl-li podle § 44 pism. q) AZ ur€en k dohledu nad vykonem spisové sluzby a
vybérem archivalii jiny archiv.

Spisovy tad upravuje zakladni pravidla pro nakladani s dokumenty/spisy pfi vykonu
spisové sluzby konkrétniho vetfejnopravniho plvodce od piijmu dokumentl, oznafovéni
dokumenti, jejich evidenci, rozdélovani (obéh) dokumentii, vytizovani dokument a spisi
(vyhotoveni dokumentu), popis zpusobu tvorby spisu, respektive Cisel jednacich a spisovych
znacek, podepisovani a uzivani ufednich razitek, odesilani dokumentt, ukladani dokumentt do
spisovny, skartacni fizeni, spisovou rozluku az po popis zptisobu vedeni spisové sluzby
vetejnopravniho piivodce pii mimotadnych situacich.

Spisovy fad musi obsahovat vZdy tyto udaje:

1. Vécny popis dokumentl, které nepodléhaji evidenci (naptf. knizni katalogy
v knihovnach, viz ustanoveni § 64 odst. 2 AZ).

2. Pouzivani razitek se staitnim znakem, elektronického podpisu, elektronického ¢asového
razitka, elektronické peceté nebo jiného elektronického prostfedku obdobného ucelu
(kdo, kdy, jak; viz ustanoveni § 65 odst. 7 AZ).

3. Postup pii provadéni spisové rozluky (ustanoveni § 68a odst. 6 AZ).

4. Pokud ma vetejnopravni ptivodce zfizen spravni archiv, uvede do spisového rfadu délku
skarta¢ni lhity dokumentti, které¢ budou uloZeny ve spisovné, a délku skarta¢nich lhit
dokumenti ukladanych ve spravnim archivu (ustanoveni § 69 odst. 4 AZ).

5. Vptipadé¢ vedeni spisové sluzby v listinné podobé — po povinném pievedeni
doruceného digitdlniho dokumentu do dokumentu v listinné podobé (podle ustanoveni
§ 6 odst. 1 vyhlasky €. 259/2012) popiSe zpiisob zaznamenani povinnych tdaji podle
ustanoveni § 4 odst. 1 druhd véta, odst. 4 a 5 vyhlasky ¢. 259/2012 na ptevedeny listinny
dokument. Povinnymi 1udaji jsou: uplnost/netplnost doru¢ené¢ho digitalniho
dokumentu, pfitomnost/nepiitomnost Skodlivého kodu, zjisténi, zda je dokument zaslan
v pfijimaném datovém formatu, zda je dokument uloZen na ptenosném technickém
nosici, ktery vetejnopravni puvodce pfijimé, zda obsahuje elektronicky podpis,
elektronickou pecet’, elektronické casové razitko, idaje o ovéteni platnosti uznavaného
elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikdtu, na némz je podpis zalozen,
uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného systémového certifikatu, na kterém je
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uznavana clektronicka znacka zalozena, a kvalifikovaného ¢asového razitka.

6. Soupis vSech pouzivanych samostatnych evidenci dokumentli véetné€ popsani struktury
eviden¢niho Cisla dokumenti vedenych v samostatné evidenci dokumenti podle
ustanoveni § 8 odst. 2 a § 11 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012.

7. Popis zpiisobu tvorby spisu.

8. Zptsob rozdelovani a obchu dokumenti (ustanoveni § 13 odst. 1 vyhlasky
¢. 259/2012).

9. Popis vSech zptsobl vyiizeni dokumentu (tj. dokumentem, postoupenim, vzetim na
védomi, zdznamem na dokument, jiny zplisob; ustanoveni § 14 odst. 2 pism. e)
vyhlasky €. 259/2012).

10. Podrobny popis zpusobu uklddani vyfizenych wuzavienych dokumenti/spist
(ustanoveni § 19 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012).

11. Popis piipravy a prabéhu skartacniho fizeni (ustanoveni § 20 odst. 3 vyhlasky
¢. 259/2012).

12. Podrobny popis zpusobu vedeni spisové sluzby pii mimofadnych udélostech
(ptedevsim evidence dokumentt a jejich oznaCovani; ustanoveni § 26 odst. 1 vyhlasky
¢. 259/2012).

Spisovy a skartacni plan, ktery tvofi pfilohu spisového tadu, obsahuje hierarchicky
strukturovany seznam dokumenti rozttidénych do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi
znaky, skartatnimi znaky a skarta¢nimi lhiitami. Piivodci zasilaji spisovy a skartacni plan
prislusnému archivu, vykonavajicimu u vetejnopravniho ptivodce dohled nad spisovou sluzbou,
bezodkladné po jeho vydani nebo zméné. Podle spisového a skartaéniho pldnu oznacuje
vetejnopravni pivodce veskeré ufedni dokumenty spisovymi znaky, skartacnimi znaky a
skartaénimu lhitami. Do 31. prosince 2026 mohou veifejnopravni ptivodci pouzivat jako soucést
oznaceni dokumentu/spisu tfi skartacni znaky, ,,A“, ,,V, ,S“. Skarta¢ni znaky slouzi
k posouzeni hodnoty dokumentl/spist pifi skartaénim fizeni. Pokud spis obsahuje nékolik
dokumenti s riznymi skartaénimi znaky, spis pievezme skartacni znak ,,nejvyssi irovné®, tzn.,
pokud bude mit alesponl jeden dokument ze spisu skartaéni znak ,,A%, cely spis bude mit
skarta¢ni znak ,,A*“. Budou-li mit dokumenty z jednoho spisu skarta¢ni znaky ,,V* a ,,S“, spis
pievezme skartacni znak ,,V*“. Budou-li mit v§echny dokumenty v jednom spisu skarta¢ni znak
,»3, bude spis oznacen skartaénim znakem ,,S*. Od 1. ledna 2027 vSak vefejnopravni pavodci
budou oznacovat dokumenty/spisy jen skartacnimi znaky ,,A“ a ,,S*. Skartacni znak ,,V* poté
jiz nebude pouzivan. Pokud byl skartacni znak ,,V* pouzit k oznaceni dokumentu/spisu pred
1. lednem 2027, nebude muset byt ménén, pii jeho zafazeni do vybéru archivalii bude
postupovano jako dosud (tzn. rozhodnuti o zatazeni takto oznaceného dokumentu/spisu do
skupiny se skartacnim znakem ,,A* nebo do skupiny dokumentii/spisti se skartanim znakem
,»S“; dalsi podrobnosti obsahuje zkuSebni okruh €. 9).

Skarta¢ni lhtuta urcuje dobu, po kterou musi dokumenty/spisy byt uloZzeny u
vetejnopravniho plivodce. Tyto lhlity jsou stanoveny jinymi pravnimi piedpisy (nikoliv
pravnimi piedpisy z oblasti spisové sluzby) a tfedni potiebou vetejnopravniho ptivodce (viz §
8 odst. 1 AZ). Prehled vybranych pravnich piedpist stanovujicich minimalni ukladaci lhity
vybranym typtim nebo vécnym skupindm dokumentl je zvetejnén na strankach ministerstva
v ¢asti O nas — Archivnictvi a spisova sluzba — Spisovéa sluzba — Metodiky. Po uplynuti
skartaéni lhiity dokumentl/spisii zahaji vefejnopravni ptivodce k jejich vyfazeni proces
skartacniho fizeni, pfipadné mimo skartacniho fizeni. Se skarta¢ni lhitou souvisi spoustéci
udalost, kterou je nejcastéji vytizeni a uzavieni dokumentu/spisu. Pokud ma vécna skupina
dokumentii jinou spoustéci udalost (skonceni platnosti dokumentu/spisu, napt. smlouvy,
dosazeni plnoletosti, ¢i jiné udalosti) uvede vefejnopravni pivodce tuto skutecnost do
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poznamky ve spisovém a skarta¢nim planu. Délka skartacni lhiity nesmi byt podle ustanoveni
§ 66 odst. 5 AZ delsi nez 100 let, nestanovi-li zvlastni pravni ptedpis jinak.

Pokud vetejnopravni ptivodce nevyda spisovy fad (se spisovym a skartacnim planem) a
neoznacuje dokumenty a spisy spisovymi znaky a skarta¢nim rezimem (tj. skartacnimi znaky a
skartacnimi lhiitami), dopousti se prestupku podle ustanoveni § 74 odst. 9 pism. b) AZ, za coz
1ze ulozit pokutu az do maximalni vyse 200 000,- K¢. Obdobné je prestupkem, a to se stejnou
maximalni vys$i pokuty, neukldddni dokumentti podle spisového a skartacniho planu
(ustanoveni § 74 odst. 9 pism. d) AZ).
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Zku3ebni okruh &. 7. Uloha Ministerstva vnitra v organizaci archivnictvi

§44 A7

Gesce nad problematikou archivnictvi a spisové sluzby byla MV svéfena zdkonem ¢. 2/1969
Sb., o zfizeni ministerstev a jinych Gstiednich organti statni spravy Ceské republiky ve znéni
pozdéjsich predpisi, ze dne 8. 1. 1969, ktery stanovi, ze MV je tstiednim organem statni spravy
pro vnitini véci, mimo jiné i pro archivnictvi a spisovou sluzbu (viz § 12 odst. 1 pism. e). Ukoly
MYV v této oblasti jsou predevsim obsazeny v ustanoveni § 44 AZ. Nékteré ptisobnosti jsou dale
rozvadény také v jinych pasazich AZ, jako napt. v ustanovenich § 16, 21, 23, 29-32, 34, 39,
56, 62, 71 a 72 AZ. Ustanoveni § 44 AZ definuje dil¢im zptisobem plisobnost MV na useku
archivnictvi a vykonu spisové sluzby.

MV fidi vykon statni spravy v oblasti archivnictvi, nebot’ podle ustanoveni § 43 AZ je
spravnim urfadem. Z této pozice prezkoumava rozhodnuti Narodniho archivu a statnich
oblastnich archivll vydana ve spravnim fizeni (viz ustanoveni § 43 AZ).

MYV zpracovava koncepci rozvoje archivnictvi, fidi odbornou ¢innost sité statnich
archivi a ukladd jim odborné archivni ukoly, pficemz ostatni archivy v jejich c¢innosti
metodicky usmériiuje a pozaduje od nich, aby se podilely na celostatnich tematickych soupisech
archivalii.

MYV zprostuje povinnosti zachovavat mlcenlivost podle ustanoveni § 14 odst. 1 AZ
zaméstnance MV, Narodniho archivu a statnich oblastnich archivii. Pro vytvofeni divéry mezi
puvodci nebo vlastniky dokumenti a archivy, které provadéji vybér archivalii, je
zaméstnancim archivil stanovena povinnost zachovavat mlcenlivost o vSech skute¢nostech,
které se dozveédéli pti vykonu ¢innosti podle AZ.

MYV dale rozhoduje o akreditaci archivt. Tato problematika je zpracovana samostatné a
tvoti jednu z kapitol studijniho materidlu (viz ustanoveni § 58 az § 60 a § 61 AZ).

MYV rozhoduje o udéleni vyjimky podle ustanoveni § 82 odst. 1 AZ. Nékteré archivalie
jsou uloZeny v jinych archivech, nez by mély podle ustanoveni AZ byt. Aby nedochazelo
k velkym ptesuntim archivalii, prohlasuje AZ kontinuitu dosavadniho uloZeni archivalii. Jsou-
li archivalie jednoho pivodce ulozeny ve vice archivech, pak miize MV na zakladé zadosti
rozhodnout o sceleni archivniho souboru v tom archivu, ktery je pro ulozeni archivniho souboru
prislusny. Scelovani se vSak netyka archivnich souborti ulozenych v jinych institucich, nez jsou
archivy.

MYV zajistuje ochranu a evidenci NAD, rozhoduje o piehodnoceni vyznamu archivalii
a o jejich vyfazeni z Narodniho archivniho dédictvi. Z evidence NAD se rozhodnutim MV
vytazuji archivélie z divodl: pfehodnoceni vyznamu, zniceni nebo vydani do zahranici podle
zvlastniho ptredpisu. Evidence NAD je vedena ve tiech tirovnich — zdkladni, druhotné a Gstedni.
Zakladni evidenci NAD vedou archivy a kulturné védecké instituce, v jejichz spravé se
archivalie nachazeji. Zakladni evidenci NAD archivalii uloZzenych mimo vyse uvedené instituce
vede Narodni archiv nebo statni oblastni archivy podle své plisobnosti. Druhotnou evidenci
NAD ulozeného v archivech a kulturné védeckych institucich vedou Narodni archiv a statni
oblastni archivy podle své ptisobnosti. Ustfedni evidenci NAD vede MV (viz ustanoveni § 16
AZ).
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V souvislosti s vedenim evidence Narodniho archivniho dédictvi MV vyhlaSuje
zpravidla jedenkrat za 10 let inventuru archivalii. Tato inventura se tyka vSech archivii a dalSich
instituci, v nichZ jsou archivalie uloZeny.

MYV rozhoduje o prohlaSeni a o zruSeni prohlaseni archivalie, archivni sbirky, archivniho
fondu nebo jejich ucelené ¢asti za archivni kulturni pamatku (viz ustanoveni § 21 AZ).

Vzhledem ke své plsobnosti vyhlasuje MV celostatni tematické soupisy archivalii,
vydava archivni publikace celostatniho vyznamu véetné odbornych archivnich periodik, jakymi
je Archivni Casopis (4 x ro¢n¢€) a az do roku 2023 byl Sbornik archivnich praci (2 x ro¢n¢; dnes
je vydavan Narodnim archivem a Filozofickou fakultou Univerzity Karlovy). Tato periodika
jsou vydavana od roku 1951.

MV zastupuje Ceskou republiku v mezinarodnich archivnich organech a organizacich.
Aktudlné je ceské archivnictvi zastoupeno v Mezindrodni archivni rad¢ (International Council
of Archives — ICA), v Evropském vyboru narodnich archivari (European Bureau of National
Archivist— EBNA), Evropské archivni skupiné (European Group of Archives — EAG) a ve Foru
DLM (Document Lifecycle Management — DLM).

MYV dale zajistuje mezinarodni spolupraci na useku archivnictvi a organizuje vyzkum
prament k ceskym dé&jindm v zahrani¢i. Ptikladem jsou bilateralni dohody o spolupraci
v oblasti archivnictvi a spisové sluzby a memoranda o porozuméni o spolupraci v oblasti
archivnictvi a spisové sluzby uzaviené s devatenacti zahranicnimi partnery. V ramci téchto
smluv jsou realizovany zejména spolecné projekty, studijni recipro¢ni pobyty, vymény
publikaci a kopii archivalii apod.

MV je rovnéz instituci, ktera povoluje vyvoz archivalii do zahrani¢i. Vyvoz se povoluje

na zaklad¢ zadosti vlastnika nebo drzitele archivalie jen na dobu urcitou a pouze z diivodi

vystavovani, konzervovani, restaurovani nebo védeckého zkoumani archivalie (viz ustanoveni
§ 29 AZ).

MYV rozhoduje o zadostech vlastnikii archivalii o poskytovani jednorazovych ptispévki
a ndhrad nezbytnych nakladi na péci o archivalie. AZ pocita s tim, Ze ne vSechny archivalie
jsou a budou ulozeny v archivech nebo jinych specializovanych zatfizenich. Vlastnik si mize
dokument vybrany za archivalii ponechat u sebe mimo archiv, pokud archivaliim bude
poskytnuta nalezita péce. Jako ndhradu za omezeni vlastnickych prav nabizi stat moznost
poskytnuti pausalniho statniho pfispévku. O jeho poskytnuti rozhoduje MV na zékladé
podkladii zpracovanych archivem, ktery vybér dokumentu za archivalii provedl a ktery vede
archivalii v zakladni nebo druhotné evidenci (viz ustanoveni § 24 AZ).

MYV vede evidenci archivll, muzei, knihoven, galerii, pamatnikli, védeckych ustavl a
vysokych skol, v nichz jsou ulozeny archivalie. Vede rovnéz evidenci spravnich archivi.

Pokud neni vykon statni spravy vyslovné svéfen Narodnimu archivu nebo statnim
oblastnim archivim, vykonavéa tuto plsobnost také MV. To vykondva rovnéz kontrolu
dodrzovani povinnosti na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby podle zvlaStniho pravniho
predpisu. MV rovnéz kontroluje bezpe€nostni archivy, av§ak pouze na zaklad€ vyrocnich zprav
o ¢innosti (viz ustanoveni § 71 AZ).
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Narodni archiv, Archiv bezpe€nostnich slozek, statni oblastni archivy, bezpecnostni
archivy, specializované archivy s vyjimkou téch, které jsou zfizeny statnimi ptispévkovymi
organizacemi, statnimi podniky, vysokymi Skolami a vefejnymi vyzkumnymi organizacemi
jsou povinny predat MV vyrocni zpravy o ¢innosti.

V souvislosti se zavedenim povinnych atestaci eSSL byly MV uloZeny dalsi ukoly. MV
stanovi postup atestacniho stfediska (atestacnich stfedisek) pfi provadéni atestace a zvetejni ho
ve Véstniku MV, dale stanovi podminky provadéni atestace a vysi Uplaty za provedeni atestace,
vede seznam atestacnich stfedisek a seznam platnych atestli eSSL a kone¢né také kontroluje
atestacni stiediska.
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ZkuSebni okruh ¢. 8. Povinnosti archivii v oblastech predarchivni a archivni péce

§46odst. 1 a2 AZ (NA), § 49 odst. 1 AZ (oblastni archivy), § 50 AZ (dalsi spravni urady na
useku archivnictvi a spisove sluzby), § 52 AZ (specializované archivy), § 53 AZ (bezpecnostni
archivy), § 55 AZ (archivy uzemnich samospravnych celkii), § 56 a § 57 AZ (soukromé archivy).

Narodni archiv a sedm statnich oblastnich (zemskych) archivli plisobi v oblasti
ptedarchivni a archivni péce jako metodické a spravni Grady. Jejich plisobnost je vymezena AZ
tak, Ze zatimco Narodni archiv vykonava ¢innost u organizacnich slozek statu s celostatni
pusobnosti, statnich ptispévkovych organizaci ziizenych zdkonem nebo organizacni slozkou
statu s celostatni pasobnosti, vefejnych vyzkumnych instituci zfizenych organizacni slozkou
statu s celostatni plisobnosti a u pravnickych osob s celostatni pisobnosti ztizenych zakonem,
kdezto statni oblastni (zemské) archivy vykonavaji Cinnost v ptislusnych spravnich obvodech
vymezenych Gzemimi kraji. Znamena to, ze archivy dohliZeji v oblasti pfedarchivni péce na
vykon spisové sluzby, kontroluji jej a provadéji vybér archivalii véetne ukladani sankei. Pii této
¢innosti postupuji podle pozadavki AZ, dale podle zasad zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad,
a zakona €. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni ad), ve znéni pozdé;sich predpist.

Specializované nebo bezpecnostni archivy plni ukoly na useku spisové sluzby pouze u
svych zfizovatell a jimi zfizenych organizacnich slozek statu a statnich ptispévkovych
organizaci. Ukoly archivniho charakteru plni v rozsahu ustanoveni § 50 pism. c) aZ e) AZ.
Bezpecnostni archivy se li§i od ostatnich specializovanych archivl tim, Zze mohou provadét
vybér archivalii i z dokumentd, u nichz dosud nebyl zrusen stupeni utajeni, tyto archivalie jako
archivalie se stupném utajeni uchovavat a umoznovat do nich nahlizeni podle ustanoveni § 53
odst. 2a 3 AZ.

Specializované archivy zfizené ztizovateli, které nejsou spravnimi trady, dohlizi na
vykon spisové sluzby pouze u jejich zfizovatele a u jimi zfizovanych organiza¢nich slozek statu
a statnich ptispévkovych organizaci, které z¥idil k pInéni ukola ve vlastni paisobnosti. Ukoly
archivniho charakteru plni v rozsahu ustanoveni § 52 pism. d) az o) AZ.

Archivy tzemnich samosprdvnych celkt plni tkoly obdobné jako specializované
archivy podle ustanoveni § 55 AZ. Jelikoz vSak nejsou spravnimi urady, nékteré povinnosti plni
s ptislusnymi statnimi archivy (zejména vybér archivalii a pokutovani).

Soukromé archivy plni tkoly podle ustanoveni § 57 AZ. JelikoZ jejich zfizovatelé
nejsou povinni vykonavat spisovou sluzbu, ¢innost soukromych archivli v oblasti predarchivni
péce je zuZena na vybér archivalii ve skartacnim fizeni s tim, Ze skarta¢ni navrhy predkladaji
ke schvaleni pfislusnému statnimu archivu. Jinak se vénuji vyhradné plnéni tkold v oblasti
archivnictvi, soustfedénych na evidenci archivalii, vS§estrannou péci o n¢ a nahliZzeni do nich.
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ZkuSebni okruh €. 9. Charakteristika postupu pii provadéni vybéru archivalii ve
skarta¢nim Fizeni a vznik archivalii

§7a5§10,§13a5§ 1542

Skartacni fizeni je postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skarta¢ni lhity a
jsou nadale nepotiebné pro ¢innost veiejnopravniho piivodce. Obecné lze fici, Ze je to postup,
kdy se od dokumentti bez trvalé hodnoty odd€luji dokumenty s trvalou hodnotou a poté budou
urceny k trvalému uchovani v archivu. Skarta¢ni fizeni se provadi u vetejnopravnich ptivodct
(v€etn¢ dokumentt jejich pravnich ptedchiideil). U soukromopravnich pivodct se provadi
pouze tehdy, maji-li zfizen soukromy archiv, popf. u dokumentt jejich predchudcti, kteti byli
vefejnopravnimi pivodci.

Za tadné provedeni skartacniho fizeni odpovidd vefejnopravni ptivodce nebo jeho
pravni nastupce. Tyto subjekty jsou podle AZ povinny umoznit ptisluSnému archivu,
vykonévajicimu u nich dohled nad spisovou sluzbou a nad provadénim skarta¢niho fizeni,
vybér archivalii. Zpisob pfipravy a vlastni postup skartaéniho fizeni musi byt popsan ve
spisovém fadu, ktery vydava povinné jako vnitini predpis kazdy vetejnopravni ptivodce.

Skartacni fizeni se provadi v kalendainim roce nésledujicim po uplynuti skarta¢ni lhity
dokumentu. Pokud vetejnopravni ptivodce dokumenty, které maji byt zarazeny do skarta¢niho
fizeni, jest¢ nadale potfebuje pro svoji dalsi ¢innost, mize byt u nich po dohodég s ptislusnym
archivem skarta¢ni fizeni odloZeno.

Samotné skarta¢ni fizeni se provadi na zéklad¢ skarta¢niho navrhu, ktery se sklada ze
dvou ¢asti — priivodniho dopisu a seznamu dokumentii zatazenych do skarta¢niho fizeni. Podle
ustanoveni § 20 odst. 4 a 5 vyhlasky ¢. 259/2012 musi skartacni navrh obsahovat oznaceni
vetejnopravniho pluvodce dokumentli, seznam dokumentd navrzenych k posouzeni ve
skartacnim fizeni a navrh terminu fizeni. Vefejnopravni piivodci zahrnou do skarta¢niho fizeni
zvlast také ufedni razitka vyfazend zevidence a dokumenty evidované v samostatnych
evidencich dokumentt.

Pripravy skartacniho fizeni se vzdy ucastni fyzicka osoba odpovédna vefejnopravnimu
puvodci za provedeni skartacniho fizeni, poptipad¢ fyzicka osoba povétena vedenim spisovny
nebo spravniho archivu. Pokud vefejnopravni piivodce zaradi do skarta¢niho tfizeni dokumenty
obsahujici utajované informace, u nichz nelze zrusit stupei utajeni, jeho ptipravy a priabchu se
ucastni pouze fyzické osoby, které splnuji podminky pfistupu k utajované informaci pro stupen
utajeni, ktery maji dokumenty s nejvyssim stupném utajeni zafazené do skartacniho fizeni.

Jednotlivé dokumenty/spisy jsou v seznamu uspoiddany podle spisovych znakd,
oddélené dokumenty/spisy se skartanim znakem ,,A“ (archiv) a dokumenty/spisy se
skartatnim znakem ,,S“ (stoupa). Dokumenty/spisy se skartatnim znakem ,,V* (vybér)
vetejnopravni ptivodce posoudi a zaradi k dokumentim/spisim se skartacnim znakem ,,A*
nebo k dokumentiim/spistim se skartacnim znakem ,,S““. V praxi toto rozdéleni nékdy provadi
pfimo na misté pracovnik archivu. Souc¢asti seznamu je i celkovy rozsah zatfazenych dokumenti
a spisl, charakteristika jejich obsahu, obdobi, z n¢jz pochazeji (rozsah let), jejich skartacni
rezim a odkaz na ozna¢eni jejich uloZeni pfi skartaénim fizeni. Cinnost vefejnopravniho
puvodce pfi rozdélovani dokumentli/spisti podle skartaénich znakii evidovanych po 1. lednu
2027 se zjednodusi, nebot’ jiz nebude pouzivan skartacni znak ,,V*“. Divodem je nadbytecnost
skartacniho znaku ,,V* pro skarta¢ni fizeni. Stavajici pravni Gprava totiz klade vyssi naroky na
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vetejnopravni pivodce vykonavajici spisovou sluzbu v listinné podobé, ktefi jsou povinni
posoudit dokumenty/spisy skartacniho znaku ,,V*, a poté je ptetfadit do skupiny dokumenti se
skartaénim znakem ,,A* a ,,S“. Na rozdil od nich vetfejnopravni ptivodci vykonavajici spisovou
sluzbu v elektronické podob¢ v eSSL takovou povinnost nemaji, nebot’ dokumenty zatazuji do
skartacniho ndvrhu do samostatnych skupin podle skarta¢nich znaki véetné skartacniho znaku
,»V* ktery neposuzuji. Dokumenty se skartacnim znakem ,,V* jsou tak zatazovany do
skartacniho névrhu jako samostatnd skupina, aniz by byly rozd¢lovany. Jiz to naznacuje, Ze
skartacni znak ,,V* je nadbytecny a maze byt zruSen. Nadto v souvislosti s novelizaci AZ budou
témer vSichni vetejnopravni piivodci prechazet povinng k vedeni spisové sluzby v eSSL. Tim
vSak dojde uvedenou zménou k sjednoceni postupi pii pridélovani skarta¢nich znaka v listinné
i elektronické podobé vykonu spisové sluzby v rdmci vetfejné spravy.

Uprava se samoziejmé netyka dokumenti/spisti vyfizenych, resp. uzavienych do 31.
prosince 2026; na n¢ bude vztazena dosavadni pravni uprava. I po tomto datu proto budou ve
spisovnach vetfejnopravnich ptivodct ulozeny dokumenty/spisy se skartacnim znakem ,,V*, a
to po takovou dobu, jakou je nejvyssi skartacni lhita dokumentu nebo spisu, oznacené¢ho
skartaénim znakem ,,V*. Vefejnopravni ptivodce proto bude i v obdobi nasledujicim po zruSeni
skarta¢niho znaku ,,V*, tedy po 1. lednu 2027, zatazovat do skartacnich navrhi dokumenty a
spisy, které jim byly oznaceny jesté pied jeho zrusenim. Dokumenty a spisy se skartaénim
znakem ,,V* zatadi do pfilohy skarta¢niho navrhu nerozdé€lené. Bude tedy postupovat tak, jako
postupuje v soucasné dobé pii vyfazovani dokumentl a spisit z eSSL, majicich skartacni znak
,»V*, tzn. nebude je rozdelovat do skupin ,,V—A®, resp. ,,V-S*.

U vetejnopravnich ptivodei, ktefi vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické podob¢,
je pfimo v eSSL vygenerovan seznam dokumenti evidovanych v eSSL urcenych k posouzeni
ve skarta¢nim fizeni. Tento seznam je tvoien podle schématu XML pro vytvotreni datového
balicku SIP?, stanoveného narodnim standardem, a obsahuje metadata podle schématu XML
pro zaznamenani popisnych metadat uvniti datového balicku SIP stanoveného néarodnim
standardem. Archiv pak mé pies webovou aplikaci pfistup k datovym balickim SIP, v niz
pracuje nejprve s metadaty popisujicimi dokumenty obsazené v ptiloze skartaéniho navrhu. Po
prvotnim posouzeni si pfisluSny archiv vyzada plné SIP balicky, tedy dokumenty obsahujici
metadata véetné komponent. V piipadé dokument v analogové podobé si archiv s
vetejnopravnim ptivodcem domluvi odbornou archivni prohlidku, kdy posoudi jejich hodnotu
na miste.

Vefejnopravni pavodce predlozi skartacni navrh na vyfazeni dokumentl, spist,
samostatnych evidenci dokumentl v listinné podobé¢ a tfednich razitek ptisluSnému archivu,
ktery na jeho zaklad¢ provede odbornou archivni prohlidku dokumentli, spisti a razitek
navrhovanych k vyfazeni. Pti této prohlidce se posuzuji kritéria pro vybér archivalii stanovena
AZ. V ptipad¢ samostatnych evidenci dokumentl v elektronické podobé domluvi postup
skartaéniho fizeni vefejnopravni pivodce s mistn¢ piisluSnym archivem a spole¢né zvoli
nejvhodnéjsi metodu vybéru archivalii individualné.

Po provedené archivni prohlidce vyhotovi pftislusny archiv protokol o provedeném
skartacnim fizeni. Obsahem protokolu je soupis dokumenti, které byly vybrany za archivalie,
a naproti tomu soupis dokumentt, které lze znicit. V protokolu je rovnéz uréen konkrétni
archiv, do jehoz péce budou archivalie nalezet. Neni-li hodnoceni dokumentti archivem

3 Submission Information Package; datovy bali¢ek SIP je urden k exportu, importu nebo pienosu replik entit z
eSSL nebo do eSSL.
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v souladu s nazorem vefejnopravniho plvodce, lze podat proti protokolu ndmitky. Do
pravomocného rozhodnuti nelze dokumenty urené ke zniceni znicit.

Pokud proti protokolu nebyly vzneseny namitky nebo pokud rozhodnuti o ndmitkach
nabylo pradvni moci, pfedaji se archivalie archivu, ktery je ur¢en v protokolu. O pfedani se
sepise ufedni zdznam. Obdobné se postupuje i1 v ptipad¢ eSSL, kdy vetejnopravni ptivodce
pfeda dokumenty, spisy €i €asti spisii vybrané jako archivalie na zdklad€ seznamu vytvoieného
archivem podle schématu XML pro zasilani udajii o rozhodnuti ve skarta¢nim fizeni. Utedni
zaznam se pak sepiSe po potvrzeni GspeSného pienosu dokumentd a spisti v digitalni podobé
vybranych jako archivalie do digitalniho archivu.
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ZkuSebni okruh €. 10. Charakteristika postupu pri provadéni vybéru archivalii mimo
skartacni Fizeni a vznik archivalii

§11a§12,§13a5§15A4Z

Pti vybéru archivalii mimo skarta¢ni fizeni se postupuje obdobné jako pfti vybéru archivalii ve
skartaCnim fizeni. Provadi se zejména u piivodct, kteti nemaji povinnost vykondvat spisovou
sluzbu. Mimo skarta¢ni fizeni se provadi vybér archivalii bud’ na Zadost vefejnopravniho
puvodce, nebo vlastnika, anebo z moci tredni.

Vybér archivalii mimo skartacni fizeni se provadi také v ptipadech, ze povinné skartacni
fizeni z néjakého divodu neprobehlo (zanik vefejnopravniho plvodce, reorganizace
vefejnopravniho ptivodce bez provedené spisové rozluky apod.)

Vybér archivalii na zadost pivodce nebo vlastnika dokumentu/spisu se zahajuje
zejména u soukromopravnich ptivodcti a v ptipadech dokumentli/spisti nabidnutych statu nebo
jinému ztizovateli vefejného archivu darem, ke koupi nebo do uschovy.

Z moci ufedni provadi archiv vybér archivalii mimo skartacni fizeni u dokumentt a
spisli u vetejnopravnich pivodct, které neprosly skartacnim fizenim, ddle u dokumentt a spist
nalezenych a ¢&i z dokumentti Ceské republiky, které ptipadlo jejich vlastnictvi odumrti. Jedna
se zejména o ndhodné nalezy dokumentl ztracenych ¢i opusténych, o nalezy dokumentt a spist
pti demolicich ¢i rekonstrukcich budov, o ufedné zabavené dokumenty, dokumenty odkézané
ztstavitelem Ceské republice apod.

Nespornou vyhodou vybéru archivalii mimo skartacni tizeni je celkové jednodussi
administrativa (nevyhotovuje se skarta¢ni navrh) a vybér archivalii je vzdy pozitivni, jelikoz
archiv nedava souhlas ke zni¢eni nevybranych dokumentt. Urcité problémy mohou nastat v
pripad¢ digitalnich dokumentd, které je nutné prevést do vystupniho datového formatu podle
§23 vyhlasky €. 259/2012 a pfipojit k nim metadata. Tyto pfipady se ale témét vzdy fesi v
soucinnosti s ptislusnym archivem.

Po ukonceni vybéru archivalii vyhotovuje ptislusny archiv protokol, ve kterém se musi
zejména urcit archiv, v némz budou archivélie ulozeny, jelikoZ mohou byt z riznych divoda
(napft. kompletace ¢i sceleni archivnich souborti) ulozeny do jiného archivu, nez ktery provadél
jejich vybér. Pokud vybér prob&hl na zddost vlastnika dokumentu, musi tento souhlasit s
urcenim pecujiciho archivu. U vetfejnopravnich ptivodcii musi byt archivalie vzdy svéteny do
péce verejného archivu. I v tomto piipad¢ je mozné proti obsahu protokolu podat namitku.

Se skartaénim fizenim Uzce souvisi institut trvalého skartacniho souhlasu. Trvaly
skartacni souhlas se vztahuje pouze na ty druhy dokumentd, které jsou vzdy hodnoceny jako
dokumenty bez trvalé hodnoty a v rdmci skartacniho fizeni se pak na n€ nezpracovava
skarta¢ni navrh ani protokol. Vyhotovuje se pouze Gfedni zdznam se seznamem vytazenych a
znicenych dokumenti. Trvaly skarta¢ni souhlas vydava na zadost vetejnopravniho ptivodce
prislusny archiv na konkrétni druh dokumentd, vétSinou charakterizovanych spisovym
znakem podle spisového a skartaéniho planu. Na vydani souhlasu neni pravni ndrok a mtze
byt pii poruseni danych podminek odebran. Velkou vyhodou trvalého skartacniho souhlasu je
predevsim skutecnost, Ze pii vyfazovani dokumentti, na néz byl vydan, se neprovadi skartacni
fizeni.
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ZkuSebni okruh €. 11. Charakteristika zakladnich ¢innosti podatelny verejnopravniho
pivodce

§ 64 A7
§2a287 §13 a8 18 vhlasky & 259/2012

Kazdy vetejnopravni ptivodce je povinen zajistit podle § 64 odst. 1 AZ piijem dokumentt.
K tomu zfizuje podatelnu, ve které pfijimé dorucené dokumenty v listinné 1 digitalni podobé.
Podatelna mize byt souc¢asné vypravnou pro odesilani dokumentti, pokud tak vefejnopravni
pluvodce stanovi ve svém spisovém tadu. Vetejnopravni plivodce je povinen zvetejnit na své
ufedni desce (nezfizuje-li ji, pak na svych internetovych strankach) povinné uidaje o podateln¢
v rozsahu ustanoveni § 2 odst. 3 vyhlaSky ¢. 259/2012. Je to vZdy adresa pro doruCovani
dokumentii v analogové podobé, kterd je soucasn¢ adresou pro dorucovani dokumentd v
digitdlni podobé dorufovanych na pienosnych technickych nosi¢ich dat, ufedni hodiny
podatelny, elektronicka adresa podatelny, kterou je adresa elektronické posty (t. j. e-mailova
adresa podatelny), identifikator datové schranky, poptipadé¢ identifikatory dalSich datovych
schranek, ma-li je vefejnopravni ptivodce zfizeny a zptistupnény, spolu s informaci o vnitini
organiza¢ni jednotce, agend¢ nebo ¢innosti vetejnopravniho pivodce, pro které jsou dalsi
datové schranky urceny, a dal$i moznosti elektronické komunikace, pokud je vefejnopravni
puvodce ptipousti. Vetejnopravni pivodce dale zvefejni povinné pfijimané datové formaty
digitalnich dokumentti uvedené v ustanoveni § 23 vyhlasky ¢. 259/2012 (tzv. vystupni datové
formaty) a vSechny dalsi datové formaty nad ramec povinnych, pfijima-li je, véetné jejich
technickych, pfipadné jinych parametri. Na ufedni desku dale uvede piehled ptfenosnych
technickych nosict dat, na kterych vefejnopravni ptivodce piijima dokumenty v digitalni
podobg, véetné jejich technickych parametri a zptisob nakladani s datovymi zpravami, u nichz
zjisti tzv. Skodlivy kod (tj. chybny datovy format nebo pocitacovy program, vyskyt chybného
datového formatu, ktery je zplsobily pfivodit Skodu na informaénim systému nebo na
informacich zpracovavanych vetfejnopravnim ptivodcem). Dale zveiejni postup, ktery se tyka
neuplnych nebo necitelnych podani v listinné podobé ve shod¢ s ustanovenim § 4 odst. 2
vyhlasky ¢. 259/2012, a obdobné popise zptisob nakladani s netplnymi, vadnymi podanimi
v digitalni podobé v souladu s ustanovenim § 4 odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012.

V ptipadé doru¢eného dokumentu ptedaného vefejnopravnimu pivodci mimo
podatelnu a dokumentu vytvoreného z podani nebo podnétu uc¢inéného ustné, ktery se povazuje
za dokument doruceny, musi vefejnopravni plivodce zajistit jeho bezodkladné ptedani
podatelné nebo bezodkladné provedeni ukont stanovenych v souvislosti s piijmem, oznacenim
a evidenci dokumenti pfislusnou organiza¢ni soucasti vetejnopravniho ptivodce.

Podatelna musi byt vybavena zafizenimi pro piijem datovych zprav dorucenych
prostiednictvim datové schranky, elektronickych zprav doruenych na e-mailové adresy
vetejnopravniho plivodce nebo dodanych na pienosnych technickych nosi¢ich dat. Pokud
vefejnopravni ptivodce disponuje jinym zatizenim pro piijem elektronickych zprav, popise je
ve svém spisovém fadu.

Pokud vetejnopravni ptivodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v eSSL,
je prijem datovych zprav soucasti samotného eSSL nebo mé na néj automatizovanou vazbu.
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Pii pfijmu dokumentu podatelna zaznamend datum jeho doruceni. U dokumentt
v digitalni podob¢ se zapiSe Cas doruceni s piesnosti na sekundy. Dalsi ¢innosti provadi v
zavislosti na podobé€ doruceného podani (listinna ¢i digitalni).

Dorucené listinné podani v obélce s adresou vetfejnopravniho piivodce obsahujici na
prvnim misté jméno fyzické osoby pieda podatelna bez otevieni obalky adresatovi. Pokud
adresat zjisti, ze jemu adresované podani ma Ufedni charakter, pteda jej bezodkladné zpét
podatelné¢ k oznaceni jednoznanym identifikatorem a k zaevidovani. V ptipadé, ze takova
podani mohou zpracovat i jiné organizacni soucdsti vefejnopravniho ptiivodce, postupuje se
podle pokyni uvedenych ve spisovém fadu. Podatelna neotvira ani obalky s podanimi, o nichz
tak stanovi pravni predpisy (napf. vetejné zakdzky, podani doru€ovana pivodci do vlastnich
rukou, dokumenty oznacené¢ ,,NATO UNCLASSIFIED®, ,LIMITE®, nové také oznaceni
LOMEZENY PRISTUP®). Pfesny postup podatelny ve véci otevirani a uchovavani obalek
(napt. pokud je obalka jediné misto s uvedenou adresou odesilatele v celém podani nebo je
nezbytna pro urceni data pfedani podani poStovnimu piepravci apod.) stanovi spisovy fad
vefejnopravniho piivodce. Pokud je obalka opatfena vyplnénym otiskem podaciho razitka, musi
byt uchovana.

Podatelna zjisti, zda je doruceny listinny dokument, piipadné listinny dokument
doruceny v obalce, kterou otevira, Gplny a Citelny. Pokud zjisti v tomto sméru vady a dokaze-
li zjistit adresu odesilatele, vyrozumi ho o vadé a stanovi dalsi postup, ktery je uveden ve
spisovém fadu vetejnopravniho ptivodce (napt. pomuze odesilateli odstranit vady, ptipadné jej
vyzve k zaslani nového podani).

Podatelna opatii dokument v listinné podobé ve stejny den, kdy je dorucen, otiskem
podaciho razitka, ktery obsahuje nasledujici udaje: nazev vetejnopravniho pivodce (tj. adresata
ptijatého dokumentu), datum doruceni (pokud tak stanovi jiny pravni ptedpis, uvede se i €as
doruceni), ¢islo jednaci nebo eviden¢ni ¢islo ze samostatné evidence dokument, pokud se
doruceny dokument eviduje v samostatné evidenci a zaevidovani provadi podatelna, pocet listil
doruc¢ené¢ho dokumentu, pocet listinnych ptiloh a pocet listd téchto pfiloh, ptipadné pocet
svazki listinnych pfiloh, a druh pfiloh, pokud nemaji listinnou podobu. Otisk podaciho razitka
pouziva velka ¢ast vefejnopravnich piivodct vykonavajicich spisovou sluzbu v listinné podob¢,
jako jednoznacny identifikator, ktery zajiStuje nezameénitelnost dokumentu. Vetfejnopravni
puvodce vykonavajici spisovou sluzbu v elektronické podobé miize namisto podaciho razitka
pouzit téZ jiny prostiedek obdobného urceni. Takovym prostfedkem miize byt naptiklad
snimatelny carovy koéd obsahujici jednoznac¢ny identifikator; potfebnd metadata jsou pak
zaznamenana v eSSL. NaleZitosti jednozna¢ného identifikatoru stanovi § 7 vyhlasky
¢. 259/2012; kazdy evidovany dokument (v listinné i digitalni podob¢) jim musi byt opatien.

Teprve po oznaceni listinného dokumentu jednoznac¢nym identifikdtorem podatelna
ptistoupi k jeho zaevidovani do zékladni evidencni pomicky. V piipad¢ vefejnopravniho
puvodce s vykonem spisové sluzby v listinné podobé vyplni povinné tidaje o doru¢eném
dokumentu v souladu s ustanovenim § 10 odst. 1 vyhlasky €. 259/2012 do podaciho deniku,
ktery ma podobu pfedem svazané knihy, a doplni tidaje na otisku podaciho razitka.

Vetejnopravni ptivodci odesilaji dokumenty prostfednictvim datové schranky v souladu
se zédkonem ¢. 300/2008 Sb. Pfi dorueni digitdlniho dokumentu prostfednictvim datové
schranky vetejnopravnimu ptivodci vykonavajicimu spisovou sluzbu v listinné podob¢é musi
piijemce prevést doru¢eny dokument autorizovanou konverzi nebo jinym zpiisobem pievedeni
podle ustanoveni § 69a AZ do dokumentu v analogové podobé. Pievedeny dokument podatelna
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ozna¢i jednoznacnym identifikdtorem, zaeviduje v zdékladni evidenci a piedd k vytizeni
prislusné organizacni ¢asti vetejnopravniho piivodce nebo konkrétni vytizujici osobé postupem
uvedenym ve spisovém fadu. Od 1. ledna 2027 musi byt osoba nebo pfislusna organizaéni
soucast vetejnopravniho ptivodce, jiz byl dokument pfedan, uvedena v zdkladni evidenci
dokumenti. Vyfizujici osobu ¢i organizacni ¢ast vefejnopravniho piivodce uvede v zakladni
evidenci dokumentli. Shora uvedené konverze dokumentli probihaji nejcastéji v podatelné
(vefejnopravni ptivodce popise umisténi konverznich pracovist’ ve spisovém tadu). Podatelna
oveii pred konverzi doruceného digitalniho dokumentu jeho bezchybnost a provede dalsi
zjisténi, kterd jsou uvedena v Casti tykajici se ptivodct s elektronickou spisovou sluzbou.
Zjisténé tudaje pak podle navodu ve spisovém fadu zapiSe na listinny vystup z
provedené konverze.

Vykonava-li vetejnopravni piivodce spisovou sluzbu v elektronické podobé¢, podatelna
pii piijmu digitdlntho dokumentu ovéii, zda jej lze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym
zpusobem, zda neobsahuje ,Skodlivy kod“, zda je zaslan v datovém formatu, ktery
vefejnopravni ptivodce pfijima. Podatelna rovnéz zkontroluje, zda ma doruceny technicky nosic¢
s digitdlnim dokumentem parametry, které vefejnopravni piivodce akceptuje.

Pokud je digitalni dokument netiplny, mé chybny format, obsahuje ,,Skodlivy kod* ¢i
vykazuje jiné vady, pak podatelna, je-li to mozné, kontaktuje adresiata se sd€lenim o
nedostatcich podani a domluvi s nim dalsi postup v souladu s postupem uvedenym ve spisovém
radu.

Podatelna u piijatého podani v digitalni podobé ovéii, zda je dokument, vcetné datové
zpravy, vniZz je obsazen, podepsan uzndvanym elektronickym podpisem nebo oznacen
uznavanou elektronickou znackou, poptipad¢ opatien kvalifikovanym ¢asovym razitkem, dale
ovéii platnost pouzitého elektronického podpisu a certifikatu, na némz je konkrétni podpis
zalozen, stejn¢ tak ovéii platnost konkrétni elektronické znacky a platnost certifikatu této
znacky, stejné tak ovéti platnost kvalifikovaného ¢asového razitka. Zjisténé udaje (rozsah udajt
stanovi § 4 odst. 7 vyhlasky ¢. 259/2012) poznamena podatelna v eSSL. Popsané ovétovani se
zapisem zjisténi provadi i vefejnopravni pitvodce vedouci spisovou sluzbu v listinné podobé pti
doruceni digitalniho dokumentu (zapis provede na listinnou konverzi doru¢eného digitalniho
dokumentu).

V podatelné je doru¢enému digitdlnimu dokumentu prostfednictvim eSSL piidélen
jednoznaény identifikator a je zaevidovan v zakladni evidenci, kterou je samotny eSSL —
podatelna doplni udaje o dokumentu alespoii v rozsahu ustanoveni § 10 odst. 1 pism. b) az e) a
§ 10 odst. 2 pism. a), b), f) a h) vyhlasky ¢. 259/2012.

Po zaevidovani dokumentu v zakladni evidenci je pfedan piislusné organizacni Casti
vetejnopravniho piivodce, ptipadné konkrétni vytizujici osobé k vyfizeni, a to prostiednictvim
eSSL (dokument se netiskne a neobiha v listinné kopii). ESSL musi umoznit mimo jiné zjistit
vSechny osoby, které s dokumentem pfiSly do kontaktu, a vSechny ukony, které byly
s dokumentem provedeny, i datum, kdy byly provedeny.

Pokud je vetejnopravnimu ptivodci vedoucimu spisovou sluzbu v elektronické podobé
doruen dokument v listinné podobé, muze jej v podatelné (pokud slouzi soucasné jako
konverzni pracovisté pro pievod doru¢enych dokumentd v listinné podobé autorizovanou
konverzi nebo postupem podle ustanoveni § 69a AZ) pievést do digitalni podoby; ustanoveni
§ 6 odst. 2 vyhlasky €. 259/2012 stanovi, ze tak ptivodci Cini ,,zpravidla®“. Pokud doruceny
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dokument v listinné podobé neni preveden do digitdlni podoby, podatelna jej opatii
jednoznaénym identifikatorem, zaeviduje jej v eSSL a ptfedd vyfizujicimu referentu c¢i
organizac¢ni Casti vefejnopravniho plivodce. Rozdélovani (ob¢h) dokumentl piedanych
podatelnou k vytizeni probiha ve shodé se spisovym tadem.
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ZkuSebni okruh ¢. 12. Atestace elektronického systému spisové sluzby
§ 2 pism. u), § 44 pism. v), w) ax), § 63 odst. 3, § 69b, § 69c, § 69d, § 69e, § 74 odst. 11

Atestaci eSSL (dale jen ,,atestace®) se podle § 2 pism. u) AZ rozumi posouzeni souladu eSSL s
pozadavky AZ, vyhlasky €. 259/2012 a NSESSS. Béhem atestace je soulad posuzovan
vyhradné s uvedenymi piedpisy, nikoliv s jinymi pfedpisy ¢i normami (napf. kyberneticka
bezpecnost apod.). Vzdy se atestuje eSSL jakozto zakladni néstroj pro vykon spisové sluzby
v elektronické podob¢; atest se netykd samotného procesu vykonu spisové sluzby
vefejnopravnim plvodcem. Atest eSSL tak provefi, zda eSSL odpovida pozadavkim
prislusnych pravnich ptedpisti po strance spravcovskych roli, rozhrani, vymazu dokumentt,
transak¢niho protokolu, tvorby a udrzovani metadat, bezpecnosti a v neposledni fadé¢ také, zda
ma eSSL fadné€ vedenou dokumentaci.

Zasady provadéni atestace jsou zveiejnény v AZ. V ustanoveni § 63 odst. 3 AZ je
stanoveno, ktefi vefejnopravni ptivodci jsou povinni vykonavat spisovou sluzbu v elektronické
podobé v eSSL, splnujici pozadavky AZ, vyhlasky €. 259/2012 podle § 70 odst. 1 AZ a
NSESSS, a u kterych je splnéni téchto pozadavkl potvrzeno atestem. Jsou to:

e organizacni slozky statu,

e ozbrojené sily,

e Dbezpecnostni sbory,

e statni pfispévkové organizace,

e statni podniky,

e vysoké skoly,

e zdravotni pojistovny,

e vefejné vyzkumné instituce,

e pravnické osoby ziizené zakonem.

e kraje,

e hlavni mésto Praha,

e obce s poveéfenym obecnim ufadem a obce se stavebnim nebo matri¢nim tradem,

e m¢stskd ¢ast nebo méstsky obvod tizemné ¢lenéného statutdrniho mésta a méstska cast
hlavniho mésta Prahy, na néz byla statutem pienesena alesponi ¢ast plisobnosti obce s
povéfenym obecnim ufadem nebo plisobnosti obce se stavebnim nebo matricnim
uradem.

Povinnost vykonavat spisovou sluzbu v eSSL s atestem plati ode dne 1. ledna 2027 (srovne;j
prechodné ustanoveni ¢l. II bodu 2 zékona ¢. 197/2024 Sb.). Do tohoto data proto vefejnopravni
puvodci povinni vykondvat spisovou sluzbu v eSSL s atestem uvedou vykon spisové sluzby do
souladu s pozadavky AZ, vyhlasky ¢. 259/2012 a NSESSS a budou ji vykonavat v eSSL s
atestem.

ESSL bez atestu mohou pouzivat i po 1. lednu 2027 podle § 63 odst. 3 vefejnopravni
puvodci, jejichz eSSL je soucésti informacniho systému pro nakladani s utajovanymi
informacemi, a dale obce neuvedené v § 63 odst. 1 AZ, tj. obce nemajici stavebni Gifad, matri¢ni
urad nebo povéteny obecni urad, dale skoly, organiza¢ni slozky obci neuvedenych v § 63 odst.
1 AZ, vytvareji-li dokumenty uvedené v ptilohéach €. 1 nebo 2 k AZ, a pravnické osoby ziizené
nebo zaloZzené obcemi neuvedenymi v § 63 odst. 1 AZ, vytvareji-li dokumenty uvedené v
ptilohach €. 1 nebo 2 k AZ. Jimi pouzivané eSSL sice nemusi mit atest, ale musi splilovat
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pozadavky stanovené AZ, vyhlaskou ¢. 259/2012 a NSESSS. Vyjmuti uvedenych
vefejnopravnich ptivodct z povinnosti vyuzivat atestovany eSSL je v souladu s pfipravovanou
koncepci archivnictvi a spisové sluzby, ktera si klade za cil sniZzeni povinnosti nékterych
ptvodct dokumenta s piihlédnutim k jejich vyznamu, moznostem a zdrojim.

Ukol organizovani atestaci byl svéfen Ministerstvu vnitra. To piedev§im uréi
k provadéni atestaci atestacni stfedisko nebo atestacni stfediska. Podle § 69b odst. 2 jim miize
byt
e osoba nebo jiné pravni uspotradani, jejichz zfizovatelem nebo zakladatelem je stat, u
nichz lze ptedpokladat, Ze maji odbornou a technickou zpusobilost k provadéni atestace,
které se samy neztcastni hospodarské soutéze v oblasti eSSL a nemaji zadny zajem na
vysledku atestace, nebo
e Ministerstvo vnitra.

Ministerstvo vnitra dale podle § 44 AZ pism. v) AZ stanovi a zvetejituje ve Véstniku
Ministerstva vnitra postup atestacniho sttediska pro eSSL pii provadéni atestace eSSL,
podminky provadéni atestace a vysi Gplaty za provedeni atestace, dale podle § 44 pism.
w) AZ vede seznam atestaCnich stiedisek a seznam platnych atestli eSSL, a konecné
podle § 44 pism. x) AZ kontroluje atestacni stfedisko (stiediska).

Ministerstvo vnitra uréilo jako atestaéni stfedisko pro atestace eSSL podle AZ Ceskou
agenturu pro standardizaci (dale jen ,,CAS®). CAS je statni piispévkova organizace ziizena
Utadem pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkuSebnictvi. Hlavni naplni veskeré
ginnosti CAS jsou tvorba, vydavani a distribuce technickych norem.

CAS jako atestaéni stiedisko provadi atestace na zakladé objednavky prostiednictvim
testovacich scénaiti,, uvedenych v provoznim fadu atestacniho stiediska. Atestaci provadi
formou realizace jednotlivych testovacich scénaiti uvedenych v provoznim fadu® atesta¢niho
stiediska. Pfi provadéni jednotlivych testovacich scénaii postupuje podle Navodu pro realizaci
testovacich scénait, ktery mu musi byt pfeddn objednatelem atestace. Atestaci provede do 3
mésict ode dne doruceni tiplné objednavky a tthrady zalohové faktury na tplatu za provedeni
atestace. Pokud atestacni stiedisko nemtize provést atestaci ve stanovené lhuté (napt. pii
dodatecném zjiStovani nebo dopliovani informaci apod.), lhGtu pfiméfenym zpilisobem
prodlouzi, a jesté pred uplynutim ptivodni lhiity o tom vyrozumi objednatele. Splituje-1i eSSL
veskeré stanovené pozadavky, atestani stiedisko o tom vyrozumi Ministerstvo vnitra.
Nesplnuje-li eSSL pozadavky, atestacni stiedisko o tom vyrozumi objednatele atestace a
Ministerstvo vnitra, soucasné zneplatni atest a informaci o jeho zneplatnéni zvetejni na
internetovych strankach. Ministerstvo vnitra poté zvetejni informaci o zneplatnéném atestu ve
Veéstniku Ministerstva vnitra a informaci zaSle podle § 69d odst. 2 AZ objednateli atestu.
Vydany atest eSSL ma podle § 69d odst. 1 AZ platnost 2 roky od jeho vydani.

Atestacni stiedisko mlze byt podle § 69d odst. 3 AZ vyzvano pokynem Ministerstva
vnitra k provedeni revize atestu. Pro jeho provedeni si vyzada soucinnost objednatele eSSL.
Neposkytnuti souc¢innosti objednatele pii provedeni revize je diivodem ke zneplatnéni atestu.
Pokud bude eSSL po provedené revizi atestu nadale spliovat pozadavky AZ, vyhlasky ¢.
259/2012 a NSESSS, atest ziistava v platnosti. Atestacni stiedisko o této skutecnosti pisemné
vyrozumi Ministerstvo vnitra a objednatele. Pokud nebude eSSL po provedené revizi atestu
nadale spliovat pozadavky AZ, vyhlasky ¢. 259/2012 a NSESSS, atestacni stfedisko vyrozumi

S https://agenturacas.gov.cz/atestace/provozni-rad/.
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objednatele a sdéli mu divody nesplnéni pozadavkl. Soucasné zneplatni atest, tuto informaci
zvefejni na svych internetovych strankach a o zneplatnéni atestu informuje Ministerstvo vnitra,
které tuto informaci zvetejni ve Véstniku Ministerstva vnitra. Obecné plati, ze ptipadnd revize
atestu eSSL se provadi beztplatné.

Zjisti-li vefejnopravni pivodce, ze eSSL s atestem nespliiuje zdkonem stanovené
pozadavky, mlze jej podle § 69d odst. 6 AZ pouzivat nejvySe 1 rok ode dne zvetejnéni
informace o zneplatnéni atestu ve Véstniku Ministerstva vnitra. Zméni-li se v prabéhu platnosti
atestu pozadavky AZ, vyhlasky ¢. 259/2012 podle § 70 odst. 1 AZ a NSESSS, atest podle
ustanoveni § 69d odst. 2 AZ nadale plati, avSak za ptfedpokladu, ze ten, kdo atest objednal,
pisemné vyrozumi Ministerstvo vnitra a atestacni stiedisko o tom, Ze jim dodavany eSSL nadale
spliuje pozadavky kladené AZ, vyhlaskou €. 259/2012 podle § 70 odst. 1 AZ a NSESSS.

Jestlize dojde v prib¢hu platnosti atestu ke zmeéné eSSL s atestem, ktera neni na ujmu
platnosti atestu, atest nadale plati za predpokladu, Ze ten, kdo atestaci objednal, vyrozumi podle
§ 69d) odst. 1 AZ Ministerstvo vnitra a atestacni stfedisko, které atest vydalo, o zménach
v eSSL s prohlaSenim, ze eSSL nadale splituje pozadavky AZ, vyhlasky ¢. 259/2012 podle §
70 odst. 1 AZ a NSESSS.

Dnem 1. ¢ervence 2025 plati zakaz nabizet eSSL bez atestu vefejnopravnim ptivodctim
s povinnosti uzivat vyhradné eSSL s atestem ve smyslu ustanoveni § 69¢ odst. 1 AZ. Ostatnim
vetejnopravnim puvodciim je mozné nabizet eSSL bez atestu i po tomto datu. Pfi poruseni
povinnosti podle § 69e odst. 1 AZ, tj. nabizeni eSSL bez atestu vefejnopravnim pivodcem
vykonavajicim spisovou sluzbu v eSSL vyhradné s atestem, se mize jednat o piestupek s
moznou pokutou az do vyse 1 000 000 K¢ podle § 74 odst. 11 a odst. 12 pism. a) AZ.

CAS zahijila pifjem objednévek atestaci eSSL dnem 1. Gervence 2023. Uplata za
provedeni atestace eSSL byla stanovena ve vysi 489 000 K¢ bez DPH. Objednatelem atestace
eSSL miize byt kdokoliv’, ale v praxi to bude zpravidla jeho dodavatel nebo vefejnopravni
puvodce, pokud uziva eSSL vlastni produkce nebo pouzivany eSSL je sestaveny z modull
ruznych dodavatelti.

7 AZ osobu objednatele atestace nijak neomezuje.
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ZkuSebni okruh ¢. 13. Piisobnost archivii z pohledu trvalého uloZeni archivalii
v archivni siti Ceské republiky

S2a§45az57 AZ

Archivalii je dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, piivodu, vn¢jsim znakim a
trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym
nebo informac¢nim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do
evidence archivalii (NAD). Za archivalie jsou pfitom povazovana i pecetidla, razitka a jiné
hmotné (trojrozmérné) predméty, které souvisi s konkrétnim archivnim souborem (4.
archivnim fondem nebo archivni sbirkou) — viz téZ ustanoveni § 4 a § 5.

Archivalie jsou z dokumentti produkovanych jejich ptivodcem vybirany ve skartacnim
fizeni nebo mimo skartacni fizeni. Na zaklad¢ skartacniho fizeni pfislusny archiv urci, do ¢i
péce budou dokumenty vybrané jako archivalie nalezet (ustanoveni § 10). Archivalie ve
vlastnictvi Ceské republiky a archivalie ve vlastnictvi izemnich samospravnych celkii nebo
jinych vetejnopravnich pivodclt nalezeji do péce vetfejnych archivii. Archivalie ziskané
akvizi¢ni a sbirkotvornou ¢innosti (koupé€, poziistalost, dar) kulturné védecké instituce nalezeji
do péce této instituce (ustanoveni § 15 AZ).

Narodni archiv

(ustanoveni § 45 a § 46 AZ)

Néarodni archiv uklada a pecuje o archivalie vrcholnych organti ¢eského statu od dob stiedovéku
do soucasnosti, kromé téch, o néz pecuje Archiv bezpecnostnich slozek nebo specializované
archivy zfizené ministerstvy nebo dalSimi tstfednimi spravnimi tfady, jimiz jsou Kancelar
Poslanecké snémovny, Kancelat Senatu, Kancel4f prezidenta republiky, Ceska narodni banka,
bezpednostni sbory a zpravodajské sluzby CR. Déle pe¢uje o archivalie statnich a
samospravnych organii vcéetné justiCnich, organizaci a instituci s celostatni piisobnosti,
centralnich uradt habsburské monarchie, ustiednich organti okupacni spravy a rovnéz i vlady
CSR v exilu z obdobi 1939-1945. Narodni archiv uklada mj. také archivélie vzniklé z innosti
vrcholnych orgdnt politickych stran a hnuti, obanskych sdruzeni, profesnich komor, cirkvi a
nabozenskych spolecnosti, nadaci a vybranych fyzickych osob (pisemné pozlstalosti
vyznamnych osob). V Narodnim archivu jsou uloZeny rovnéz zidovské matriky z tizemi celého
statu.

Archivalie v digitdlni podobé — Narodni archiv uklada archivélie v digitalni podobé
nejen od pivodcd, které ma ve své péci, ale také ty, které nalezeji do péce Archivu
bezpecnostnich slozek a statnich oblastnich archivl (archivélie ostatnich archivl uklad4 na
zéakladé pisemné dohody).

Statni oblastni archivy

(ustanoveni § 47 az § 49 AZ)

Statni oblastni archivy jsou organiza¢nimi slozkami statu a sidli v Praze, Plzni, Litoméficich,
Hradci Krélové a Tteboni. Mezi statni oblastni archivy patii také Moravsky zemsky archiv
v Brné a Zemsky archiv v Opavé. Tyto archivy plsobi zhruba v hranicich byvalych kraji —
vymezeni jejich plisobnosti viz ustanoveni § 48 AZ. Jejich vnitfnimi organiza¢nimi jednotkami
jsou statni okresni archivy, kterych je celkem 71 (viz pfiloha ¢. 3 AZ).

Zatimco Narodni archiv pe€uje o archivalie centralnich ufadi a instituci, statni oblastni
archivy uklédaji a pecuji o archivalie organiza¢nich slozek statu a pfispévkovych organizaci
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s puisobnosti vymezenou izemim kraje, okresu nebo obce, hospodaiskych subjektl, statnich
podnikt, zdravotnich pojistoven, vysokych Skol a vyzkumnych instituci, politickych stran a
hnuti, cirkvi, nadaci atd. tak, jak jiz bylo fe€eno u Narodniho archivu, ale s tim rozdilem, Ze
zatimco Narodni archiv ukldda archivalie ustfednich a vrcholnych organd, statni oblastni
archivy (az na n¢které vyjimky zejména v MZA v Brné a ZA v Opave) ukladaji archivalie
obdobnych typl pavodct, ale nikoli jejich vrcholnych organt (tzn. krajské ttady, krajské soudy
apod.) V oblastnich archivech jsou uklddany také matricni knihy, kromé Zidovskych (viz
Narodni archiv). V okresnich archivech jakozto vnitinich organiza¢nich jednotkéach oblastnich
archivi jsou klicovymi fondy zejména archivni soubory mést, obci a okresi.

Specializované archivy

(ustanoveni § 51 a § 52 AZ)

Specializovany archiv muze pusobit jako archiv jen tehdy, pokud mu byla MV ud¢lena
akreditace. Do péce tohoto typu archivu nalezeji archivalie vznikl¢ z ¢innosti jeho ziizovatele
nebo 1 z ¢innosti jeho pravnich predchidct a také archivalie ziskané akvizi¢ni ¢innosti (dar,
koupé apod.). Specializované archivy mohou ztizovat

e organizacni slozky statu,

e bezpecnostni sbory,

e zpravodajské sluzby,

e statni podniky,

e statni pfispévkové organizace,

e vysoké skoly,

e Vseobecnd zdravotni pojistovna,

e vefejné vyzkumné instituce kromé téch, u nichz je ztizovatelem Akademie véd,
e pravnické osoby ziizené zakonem.

Seznam specializovanych archivi je k dispozici na webové adrese:
https://www.mvcr.cz/clanek/archivy-a-archivalie.aspx?q=Y 2hudW09Ng%3d%3d

Bezpecnostni archivy

(ustanoveni § 53 AZ)

Bezpecnostni archiv mize pusobit jako archiv jen tehdy, pokud mu byla MV udé¢lena
akreditace. Do péce bezpecnostniho archivu nalezeji archivalie ptevzaté od svého ziizovatele.
Bezpecnostni archivy mohou zfizovat:

e Ministerstvo vnitra, Ministerstvo obrany, Ministerstvo zahrani¢nich véci,
e Narodni bezpe¢nostni ufad,

e Narodni ufad pro kybernetickou a informaéni bezpecnost,

e Kancelar prezidenta republiky,

e bezpecnostni sbory,

e zpravodajské sluzby.

Seznam bezpecnostnich archivi je k dispozici na webové adrese:
https://www.mvcr.cz/clanek/archivy-a-archivalie.aspx?q=Y2hudW09Ng%3d%3d

Archivy tizemnich samospravnych celki
(ustanoveni § 54 a § 55 AZ)
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Aktudlné se jedna o 5 archivii mést: Archiv hlavniho mésta Prahy, Archiv mésta Brna, Archiv
mésta Ostravy, Archiv mésta Plzn€ a Archiv mésta Usti nad Labem.

Seznam archivii uzemnich samospravnych celkt je k dispozici na webové adrese:
https://www.mvcr.cz/clanek/archivy-a-archivalie.aspx?q=Y 2hudW09Ng%3d%3d.

Rovnéz archiv tizemniho samospravného celku miize ptsobit jako archiv jen tehdy,
pokud mu byla udé¢lena akreditace.

Ackoli tento typ archivu mohou zfizovat vSechny tzemnich samospravnych celk,
pisobi v CR pouze pét méstskych archivii s dlouholetou tradici. Protoze archiv dohlizi
piedev§im na vykon spisové sluzby u svého zfizovatele a jim ziizenych nebo zalozenych
organizacnich slozek a ptispévkovych organizaci, rovnéZ v oblasti péce o archivalie uklada a
pecuje primarn¢ o archivalie vzniklé z jejich Cinnosti. Ve vSech téchto archivech jsou ulozeny
také historické méstské fondy a archivalie pochézejici z vlastni akvizi¢ni ¢innosti.

Soukromé archivy

(ustanoveni § 56 a § 57 AZ)

Soukromy archiv miiZze zfidit fyzickd nebo pravnickd osoba, na niZ se nevztahuji ostatni
ustanoveni AZ pro zfizeni archivu. MiiZze pasobit jako archiv jen tehdy, pokud mu byla MV
udélena akreditace.

Soukromy archiv pecuje o archivalie svého ztizovatele a jeho pravnich pfedchiidcti nebo
o archivalie jinych pravnickych osob, které je zde ulozily na zékladé smlouvy o uschové.

Seznam soukromych archivii a bliz§i informace o nich lze rovnéz dohledat na adrese:
https://www.mvcr.cz/clanek/archivy-a-archivalie.aspx?q=Y 2hudW09Ng%3d%3d
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ZkuSebni okruh ¢. 14. Evidence Narodniho archivniho dédictvi a evidence piivodcii,
generalni inventura

§16a:§19A4Z
§1az§ 11 vyhldsky ¢ 645/2004

AZ stanovi, e archivélie, které jsou evidovany na uzemi Ceské republiky, tvoii Nérodni
archivni dédictvi (déle jen NAD). Evidence NAD je tedy vyznamnym institutem, ktery nam
tika, které dokumenty jsou archivaliemi a podl€haji ustanovenim AZ.

Ke vzeti dokumenti do evidence archivalii dochazi po provedeném vybéru archivalii,
at’ uz probéhl ve skartatnim nebo mimo skartacni fizeni. Archivalie ma tedy dva zakladni
konstitutivni znaky, jde o dokument, ktery prosel procesem vybéru archivalii, a byl vzat do
evidence archivalii. Oba tyto konstitutivni znaky musi byt splnény. Z Sir§iho hlediska jde o
evidenci specifického typu majetku, ktery neni evidovan podle zdkona o ucetnictvi, ale podle
AZ (podobné jako sbirkové pfedméty, knihovni dokumenty). Archivélie nejsou vedeny v
ucetnickych systémech jako majetek evidovany podle zakona o ucetnictvi.

NAD se vede v zakladni, druhotné a ustfedni evidenci. Zakladni jednotkou evidence je
archivni fond, archivni sbirka nebo jejich ¢ast nebo jednotliva archivélie. Zakladni evidence
NAD zahrnuje evidenci ptirtistkii a Ubytkt archivalii (ta je podle vyhlasky rozdélena na
evidenci vnéjSich zmén a evidenci vnitinich zmén), evidencni listy Narodniho archivniho
dédictvi a evidenci archivnich pomucek. Eviden¢ni list NAD podavé informaci o aktudlnim
stavu pfisluSného archivniho souboru, evidence ptirtstkil a ubytki obsahuje tdaje o tom, kdy
a pro¢ doslo k n¢jaké zméné. V evidenci vnéjSich zmén jsou podchycovany zmény tykajici se
prevzeti archivalii od piivodce, nebo z jiného archivu, poptipad€ vydani archivalii vlastnikovi.
V evidenci vnitinich zmén se eviduji zmény, které nastdvaji s archivaliemi uvnitf archivu
(zpracovani, manipulace, vnitini skartace po pfehodnoceni vyznamu).

Zakladni evidenci NAD vedou archivy vSech typt a kulturné védecké instituce (muzea,
pamatniky, galerie, védeckovyzkumné instituce a vysoké Skoly), v jejichz péci se archivalie
nachdzeji. Zakladni evidenci archivalii ulozenych mimo archivy (napft. u vlastnikl a ptivodct
archivalii) vedou Narodni archiv a statni oblastni archivy podle piisobnosti. Pokud je jako
archivalie vybran dokument v digitalni podobg, jako archivalii ji eviduje vécné ptislusny archiv,
v Narodnim archivu nebo v jiném digitalnim archivu se uklada jeho replika; replikou se pro
ucely péce o archivalii v digitadlni podobé rozumi fetézec znakii totozny s dokumentem v
digitalni podobé&, z n¢hoz byl vytvoten.

Druhotnou evidenci NAD archivalii nalezejicich do péce archivii nebo kulturné
védeckych instituci, kterd zahrnuje pouze evidenéni listy NAD a evidenci archivnich pomiicek,
vedou Narodni archiv nebo statni oblastni archivy podle své ptisobnosti. Archivy a kulturné
védecké instituce jsou povinny archivu, ktery vede druhotnou evidenci, poskytovat tdaje z
eviden¢nich listh NAD a z evidence archivnich pomiicek a zasilat mu stejnopisy svych
vybranych druhti archivnich pomtcek.

Ustiedni evidence NAD zahrnuje pouze evidenéni listy NAD a evidenci archivnich
pomucek. Vybrané tudaje z tstfedni evidence NAD jsou k dispozici verejnosti v aplikaci
Archivdlie na dosah.
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V soucasnosti je evidence NAD vedena elektronicky v on-line systému Evidence
Narodniho archivniho dédictvi na narodnim portalu® (obecné znam jako IS PEvA II). V tomto
systému se vede evidence vsech typil. Pfistup do zékladni, druhotné a ustfedni evidence NAD
je dan jen opravnénimi uzivatele v systému PEvVA II. Pouze evidencni listy NAD a evidence
vné¢jSich zmén vedend na trovni zakladni evidence NAD musi byt vzdy uchovavéana i v listinné
form¢. Evidenci NAD z kulturnich a védeckych instituci, pokud ji nevedou elektronicky,
prevadi do elektronické podoby Narodni archiv a statni oblastni archivy podle své plisobnosti.
Bezpecnostni archivy vedou elektronickou podobu evidence voliteln¢ a nemohou tak vést Cast
zékladni evidence NAD, kterd obsahuje utajované informace v digitadlni podobé. Jejich
evidence je soucasti ustiedni evidence NAD, jen pokud nejde o evidenci utajovanych archivalii.

Evidence NAD je vedena pribézné, pouze evidence archivalii, které nejsou ulozeny
v archivu nebo v kulturné védecké instituci, a fyzicka evidence vnéjSich zmén, se aktualizuji
jednou za rok, a to do 15. ledna nasledujiciho roku. Ustfedni evidence se aktualizuje
automaticky ihned po zmén¢ v zékladni evidenci NAD.

Listinné stejnopisy vybranych druht archivnich pomticek zasilaji archivy do druhotné
a ustedni evidence pfimo. Jejich elektronickd podoba, ve formatu podle uréenych standardi,
se uklada v ulozistich IS PEVA II.

MYV mize na ndvrh zfizovatele archivu nebo subjektu, ktery vede archivalii v zdkladni
evidenci, rozhodnout o vyfazeni archivalie z evidenci NAD a to u archivniho souboru z diivodu
ptehodnocenti jejich vyznamu, archivniho souboru nebo jednotlivé archivalie z divodu zniceni
(v ptipad¢ archivalii v digitdlni podob¢ se za zniCeni povazuje rovnéz ztrata jejich Citelnosti
nebo ztrata metadat nezbytnych pro nakladani s archivnim souborem nebo archivalii v digitalni
podobg), archivniho souboru nebo archivélie z diivodu vydani do zahrani¢i. Zadost musi
obsahovat oznaceni subjektu podavajiciho navrh, oznaceni archivniho souboru nebo archivalie,
divod vytazeni archivniho souboru nebo archivélie, stejnopis aktualniho evidenéniho listu
Nérodniho archivniho dédictvi archivniho souboru, ktery je predmétem vyfazeni, nebo
archivniho souboru, do nichz vytazované archivalie patii a velikost vyfazovaného archivniho
souboru v bytech, pokud jde o archivalie v digitalni podobé.

MYV rozhoduje na navrh archivu, poptipadé zfizovatele archivu, o pievedeni archivalie
do péce jiného archivu. Navrhuje-li se prevedeni archivalie do péce jiného archivu nez
Nérodniho archivu nebo statniho oblastniho archivu, MV mize navrhu vyhovét, pouze
souhlasi-li tento archiv.

Archivy vytvateji a spravuji evidenci ptivodct. Evidence piivodct vznikla v souvislosti
se vznikem Zékladnich pravidel pro zpracovani archivalii a patii tedy do sféry archivniho
popisu. Vychazi z mezinarodniho standardu popisu ptivodcti ISAAR (CPF). Kodifikovana je v
AZ [ustanoveni § 18c odst. 3 pism. b)] a ve vyhlasce ¢. 645/2004 Sb. (ustanoveni § 12b).
Evidence ptvodct rozliSuje 4 typy puvodci — korporace, rod/rodina, osoba, udalost. Tato
evidence je vytvafena v né€kolika aplikacich, spravovana jeprostiednictvim Centralniho
archivniho modulu urc¢eného pro tvorbu a spravu zaznami entit (CAM) na narodniho portalu.
Kromé toho jsou v rdmci vedeni evidence NAD opravnény MV, Ndarodni archiv, Archiv
bezpecnostnich slozek a statni oblastni archivy zjisStovat, zpracovavat a uchovavat udaje o
puvodcich, vlastnicich a drzitelich archivalii v rozsahu jméno, pfijmeni, misto trvalého pobytu

8 Narodni portél je informaéni systém vefejné spravy, jehoZ pomoci jsou zpfistupfiovany archivalie v digitalni
podobé, které jsou uloZzeny v Narodnim archivu, a to zpisobem umoznujicim dalkovy pfistup.
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a datum narozeni, jde-li o fyzickou osobu, nebo nazev, identifikacni ¢islo a sidlo, jde-li o
pravnickou osobu (ustanoveni § 18 odst. 3 AZ).

Generalni inventuru archivalii vyhlasuje MV [ustanoveni § 44 pism. 1) AZ], které
rovnéz stanovuje konkrétni metodiku provadéni GI NAD. Cilem GI je zjisténi udaji o rozsahu,
struktuie a Casovém rozsahu NAD, fyzickém stavu archivalii, poctech a podob¢ archivnich
pomucek apod. GI se provadi zpravidla jednou za 10 let, jeji vysledky jsou publikovany v
odbornych Casopisech.
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ZkuSebni okruh ¢&. 15. Povinnosti vefejnopravniho piivodce pri evidenci dokumentii,
tvorba jmenného rejstriku

§ 64 odst. 3az8 AZ
§8azs§ 11, §25a§ 26 vyhlasky ¢. 259/2012

Dokumenty opatiené jednozna¢nym identifikatorem se eviduji v eviden¢ni pomtcce, kterou je
zakladni eviden¢ni pomucka (podaci denik nebo eSSL), nebo samostatné evidence dokumenti.
Zaznam o dokumentu v evidencni pomilcce je spojen s dokumentem jednoznaénym
identifikatorem.

Kazdy dokument se eviduje v zdkladni eviden¢ni pomticce nebo v samostatné evidenci
dokumentti (vede-li ji vefejnopravni pivodce). V mimotadnych situacich (zejména ptirodni
katastrofy, dlouhodobé vypadky elektiiny) eviduje vefejnopravni plvodce dokumenty
v ndhradni evidenci dokument.

Zékladni eviden¢ni pomuckou pro spisovou sluzbu vedenou v listinné podob¢ je podaci
denik, kterym je dopfedu svdzand kniha s ocCislovanymi strankami, ozna¢end nazvem
vetejnopravniho ptivodce, ¢asovym obdobim, kdy je pouzivana, a po¢tem vsech listli. Do
podaciho deniku se zapisuji povinné tidaje o dokumentu podle ustanoveni § 10 odst. 1 vyhlasky
¢. 259/2012.

Zakladni evidenéni pomuckou vetejnopravnich ptivodct, ktefi vykonavaji spisovou
sluzbu v elektronické podobé v eSSL, je samotny eSSL. Povinné eviden¢ni Udaje pro
dokumenty vedené v eSSL stanovi ustanoveni § 10 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012.

Kazdy dokument zaevidovany v zdkladni eviden¢ni pomticce je oznacen Cislem
jednacim. Zptisob tvorby a povinné naleZitosti ¢isla jednaciho stanovi ustanoveni § 11 odst. 1
vyhlasky ¢. 259/2012.

Pokud tak stanovi jiny pravni piedpis, nebo sam vefejnopravni pivodce ve svém
spisovém tadu, je dal§im zpisobem evidence dokumentd v radmci spisové sluzby samostatna
evidence dokumenti. Muze byt vedena dvojim zplisobem: v listinné podobé nebo
v elektronickém systému. Dokumenty evidované v samostatné evidenci dokumentii se
neeviduji v zdkladni eviden¢ni pomtcce. Samostatnd evidence dokumentii (vefejnopravni
puvodce jich mtze vést nékolik) musi byt popséna ve spisovém fadu (zejména které dokumenty
a z jakého obdobi jsou v ni evidovany, zptisob tvorby evidenéniho ¢isla ze samostatné evidence
dokumentil). Eviden¢ni ¢islo ze samostatné evidence dokumentti musi spliiovat nalezitosti dané
ustanovenim § 11 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 (mimo jiné nesmi mit shodnou strukturu
s Cislem jednacim).

V ptipad€ tvorby spisu spojovanim dokumentl je povinnou soucdsti spisu soupis
vlozenych dokumenti predstavujici dalsi evidenci. Obsahuje v casové posloupnosti (vzestupné,
nebo sestupné, ¢i jinak; zvoleny zplisob uvede vetejnopravni ptivodce ve svém spisovém tadu)
Cisla jednaci ¢i evidencni Cisla ze samostatné evidence dokumentt vSech dokumentt, které se
nachdzeji ve spisu.

Prevede-li vefejnopravni pivodce dokumenty/spisy zjedné evidence do jiné,
poznamend tuto skutecnost v obou evidencich. Do listinnych evidenénich pomutcek zapisuje
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Citelng, zplisobem zarucujicim trvanlivost zapisi. VSechny evidence chrani pted odcizenim,
ztratou, pozménovanim zapist,, neopravnénym piistupem, neopravnénym zpracovanim uda;ji.

Samostatnou funk¢éni ¢asti evidence dokumenti vefejnopravnich plivodct je jmenny
rejstiik uréeny pro vyhleddvéani, ovéfovani a automatické zpracovavani Udaji o adresach
odesilatelil a adresatech dokumenta evidovanych v této evidenci.

Ve jmenném rejstiiku jsou vedeny adresné tidaje o odesilatelich a adresatech dokumenti
evidovanych v evidencich dokumenti, pfipadné také o osobach, jichz se evidované dokumenty
tykaji a u nichz vetejnopravni piivodce shledal potiebu jejich vedeni ve jmenném rejstiiku, a to
v rozsahu ustanoveni § 64 odst. 5 AZ:

e jméno, popiipadé jména, piijmeni, jedna-li se o fyzickou osobu,

e jméno a piijmeni, poptipad¢ dodatek odlisujici osobu podnikatele nebo druh podnikani
vztahujici se zpravidla k této osob¢é nebo druhu podnikani, jedna-li se o podnikajici
fyzickou osobu nezapsanou v obchodnim rejstiiku,

e obchodni firma nebo nazev, jedna-li se o podnikajici fyzickou osobu zapsanou v
obchodnim rejstiiku nebo pravnickou osobu, a adresa pro doruc¢ovéani podle jiného
pravniho ptedpisu,

¢ identifikacni ¢islo osoby, pokud bylo odesilateli ptidéleno,

e identifikator datové schranky, pokud byla ziizena,

e bezvyznamovy identifikator pro potfeby vykonu spisové sluzby,

e odkaz na dokument, jehoz je osoba odesilatelem, adresatem nebo se ji jinak tyka a u
n¢jz vetejnopravni shledal potiebu vedeni odkazu, ptipadné odkaz na spis, jehoz je
takovy dokument soucasti.

Udaje o fyzické osobé ve jmenném rejstifku je nutno vymazat nejpozdé&ji po uplynuti tif
let ode dne zniceni ¢i predani dokumenti/spisti vybranych za archivalie do piislusného archivu,
pfi¢emz znicenymi ¢i vybranymi dokumenty/spisy se mini ty, ke kterym se udaje o fyzické
osob¢ v rejstiiku vztahovaly. To neplati, pokud zaznam ve jmenném rejstiiku odkazuje na
dokument nebo spis, u kterého doposud skartac¢ni fizeni neprob¢hlo.
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ZkuSebni okruh ¢. 16. Charakteristika spisu a typového spisu, zpiisoby jejich tvorby

§650dst. 1,2, 5a6, §78c AZ
§ 12 a§ 14 vyhlasky ¢. 259/2012

Vefejnopravni ptivodce zarazuje dokumenty do spisu nebo typového spisu. Jejich zatazovani
do spisu nebo do typového spisu dosud neni ptisluSnymi pravnimi ptedpisy regulovano; od 1.
ledna 2027 vSak nabyva Gc¢innosti povinnost zafadit kazdy dokument evidovany v zakladni
eviden¢ni pomtcce do spisu nebo do typového spisu nejpozdéji pred zahajenim jeho
vyfizovani. Ve spisové sluzbé vetejnopravnich piivodci tak nebudou od uvedeného data
evidovany samostatné stojici dokumenty. Vyjimku z tohoto pravidla maji pouze vetejnopravni
puvodci, jejichz zvlastni povaha plisobnosti umoznuje vykon spisové sluzby v eSSL, ktery je
soucasti informacniho systému, pro nakladani s utajovanymi dokumenty. Dalsi vyjimkou jsou
dokumenty evidované v samostatné evidenci dokumentti. V ni mohou byt i nadéle evidovany a
vyfizovany volné stojici dokumenty, pokud tato samostatnd evidence dokumentli neni
integrovana na eSSL. Znamena to, Ze samostatna evidence dokumenti bude bud'to sama
daveéryhodné spravovat dokumenty tak, aby byla schopna ptipravit cely proces jejich vyfazeni,
nebo preda vytizené dokumenty v ramci spisit pfislusnému eSSL pomoci integrovaného
rozhrani, v némz budou po uplynuti skarta¢nich lhit vytazeny.

Spis se sklada z dokumentt, které se tykaji obsahové stejné véci. Ustanoveni § 12
vyhlasky €. 259/2012 umoziiuje do 31. prosince 2026 vytvéaiet spis dvéma zplsoby, spojovanim
dokumentii nebo pomoci sbérného archu.

1. Podstatou spisu vytvoieného spojovanim dokumentl jsou vazby tvofené vzajemnymi
odkazy mezi C¢Cisly jednacimi vSech dokumentl, které tvoii tento typ spisu
(vefejnopravni ptivodce si miize vybrat, zda bude odkazem ,,pfipojovat™ asove nejstarsi
dokument k ¢asové mlad$imu a tento zase k ¢asové mlad§imu dokumentu, nebo naopak
bude odkazem ,,pfipojovat™ casové mladsi dokumenty k dokumentu nejstarSimu, tj.
prvnimu dokumentu ve véci). Odkazy se uvedou do zakladni evidenéni pomicky (v
ptipadé listinné spisové sluzby je to knizni podaci denik, v pfipad¢ vedeni spisové
sluzby v eSSL je zédkladni evidenéni pomickou samotny eSSL. Pokud vefejnopravni
puvodce vytvari spisy v samostatné evidenci dokumenti, jsou vzijemnymi odkazy
vytvafeny vazby mezi evidenénimi Cisly jednotlivych dokumentli ze samostatné
evidence dokumentti. Soucasti kazdého spisu tvoreného spojovanim dokumentd je
soupis vlozenych dokumentt s jejich Cisly jednacimi ¢i evidencnimi €isly ze samostatné
evidence dokumentt.

2. Pokud verejnopravni ptivodce vytvari spis pomoci sbérného archu, zaeviduje v zakladni
evidencni pomiicce ¢i v samostatné evidenci dokumentl prvni dokument ve véci jako
inicia¢ni dokument (dalsi dokumenty ze spisu tvofeného pomoci sbérného archu se do
téchto pomicek nezapisuji). Soucasné vytvoii sbérny arch, do kterého se zapiSe na
¢isla jednaciho ¢i evidenéniho €isla ze samostatné evidence dokumentli u tohoto typu
spisu je poradové ¢islo dokumentu ze sbérného archu.

Nové znéni § 12 vyhlasky €. 259/2012 reaguje zavedenim povinnosti zatradit kazdy

dokument do spisu na skutecnost, Ze stdvajici ustanoveni o tvorb¢ spisu nefesi primarné jeho
tvorbu, ale zpisob piidélovani ¢isla jednaciho dokumentu ve spisu. Proto postup pfi tvorbé
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spisu jiz neobsahuje a ponechava na kazdém vefejnopravnim plivodci, aby ji stanovil sdm a
podrobnosti uvedl ve svém spisovém fadu.

Vetejnopravni ptivodce vede o spisech povinné udaje stanovené v ustanoveni § 12 odst.
4 az 6 vyhlasky & 259/2012. Udaje se lisi podle toho, zda je spisova sluzba ¢ samostatna
evidence dokumentt vedena v elektronickém systému, nebo v listinné podob¢. Dokumenty jsou
ve spisu fazeny chronologicky vzestupné nebo sestupné, dokumenty lze fadit i jinak, pravidla
takového fazeni musi vefejnopravni ptivodce uvést ve svém spisovém fadu.

Spistim se piid€luje spisova znacka. Spisova znacka spisu vytvoreného spojovanim
dokumenti (tzv. prioraci) se rovnala ¢islu jednacimu ¢i evidenénimu ¢islu ze samostatné
evidence dokumentii prvniho ¢i posledniho dokumentu ve spisu (podle zplisobu spojovani
dokumentil). V ptipadé spisu tvofeného pomoci sbérného archu ptedstavovala spisovou

.....

.....

vlastni ¢iselné fady pofadovych €isel za uréené Casové obdobi apod.).

Spisovou znackou spisu tvofeného pomoci sbérného archu miiZe byt napf. ¢islo jednaci
inicia¢niho dokumentu bez uvedeni potfadového Cisla tohoto dokumentu (napft. ¢. j. MV-13-
1/AS-2019, spisova znacka MV-13/AS-2019) nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence
dokumentii anebo jiné oznaceni. Vetfejnopravni piivodce ve spisovém fadu uvede zplisob tvorby
spisu i spisové znacky, ptipadné téz typového spisu, povede-li jej.

Vetejnopravni plivodce musi umoznit zjistit, kdo, kdy a jak se spisem (nebo jeho
dokumenty ¢i ptilohami) manipuloval.

Spis muze obsahovat dokumenty pouze v analogové podobé nebo pouze v digitalni
podobé nebo je casto kombinaci obou typl dokumentii (tzv. hybridni spis). Dokumenty
v analogové podob¢ se vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v digitdlni podobé se spojuji
prostiednictvim metadat. Vzajemné spojeni dokumentt v digitalni a analogové podobé€ se déje
pomoci odkazu.

Nejpozdéji pii vyfizeni spisu (tj. zpracovani navrhu, jeho schvéleni, vyhotoveni,
podepsani opravnénou/povéienou osobou, opatfeni vyfizujicitho dokumentu elektronickym
podpisem, elektronickym casovym razitkem, pripadné elektronickou peceti, a odeslani
vyfizujiciho dokumentu, je-li dokumentem spis vyfizen) jsou mu piidéleny spisovy znak,
skarta¢ni znak a skarta¢ni lhtita podle spisového a skarta¢niho planu, jenz je prilohou spisového
radu.

Spis musi obsahovat dokument, kterym byla véc vyfizena (byla-li vyfizena
dokumentem). Soucasti vytizeného spisu a ptislusnych evidenci je uvedeni zpiisobu vytizeni
spisu:

a) dokumentem,

b) postoupenim (jinému Gfadu),

C) vzetim na védomi,

d) zaznamem na dokument,

e) zaznamem v metadatech dokumentu,

f) dal$imi zplsoby, které vetejnopravni ptivodce popiSe ve spisovém fadu.

48



Po vyftizeni se spis uzavie. Pii uzavirani se spis zkompletuje (digitalni dokumenty se ptevedou
do vystupnich formatt) a zkontroluji se vSechny povinné nalezitosti podle ustanoveni § 19 odst.
2 vyhlasky ¢. 259/2012, vytizeny uzavieny spis se poté pieda do spisovny (pro dokumenty ze
spisit v analogové podob¢ se jedna o prostory, které¢ musi splitovat urcité technické nalezitosti
podle ustanoveni § 68 odst. 4 AZ; dokumenty v digitalni podobé¢ se ukladaji v samotném eSSL).
Z uzavieného spisu se nesm¢ji vyjimat dokumenty. Pokud spisu neuplynula skartacni lhiita, je
mozno jej pripojit k jinému spisu. Dokumenty ve spise, které maji digitdlni podobu, se pred
uloZzenim do spisovny pifevedou do vystupniho datového formatu podle ustanoveni § 23
vyhlasky €. 259/2012, vystupni formaty dokumentti v digitadlni podob& jsou zaroven
,vstupnimi‘ formaty, ve kterych je vefejnopravni ptivodce odesila. Nejpozdé€ji od 1. ledna 2027
musi byt proveden ptfevod do vystupnich datovych formath jest€¢ v ramci piijmu dokumentu
podatelnou. U starSich pfichozich dokumentt, které vefejnopravni ptivodce jeste spravuje v
ramci probihajicich fizeni, miize byt samoziejmé pievod do vystupnich datovych forméatt
proveden az pted uzavienim spisu.

Pokud se dokument vyvéSuje na Gfedni desku (stanovi tak jiné pravni predpisy, napf.
zéakon o obcich, spravni fad), vyvésuje se jeho stejnopis, ktery se opatii datem vyvéseni a datem
sejmuti z ufedni desky. Po sejmuti se dokument zalozi do spisu jako doklad o jeho vyvéseni.
To neplati, zvetejiuje-li vefejnopravni ptivodce dokumenty na elektronické ufedni desce.

V AZ dosud chybélo ustanoveni, uvadéjici do souladu Ccinnosti, vykonavané
vetejnopravnim pivodcem se spisy. AZ a vyhlaska ¢. 259/2012 dosud stanovovaly postupy jen
pro dokumenty, ¢innosti se spisy musely byt provadény jen ,,pfiméfene k pozadavkim
uvedenych pravnich predpist, protoze ty je pouze piredpokladaly, vyslovné je vsak
neupravovaly. AZ proto stanovuje, ze ustanoveni § 3 az § 13, § 15, § 16, § 46, § 49, § 50, § 53,
§ 57a,§ 64, § 66 az § 68a, § 69, § 70, § 72 az § 74, § 79 a cela priloha €. 2 tykajici se dosud jen
dokumentu, se budou pouZivat i pro praci se spisy, ledaze by to vylucovala jejich povaha.

§ 12 vyhlasky €. 259/2012 zavadi od dne 1. ledna 2027 zatazovani dokumentti do
typového spisu. Pouzivani typovych spisii je vyhodné zejména pro vedeni agend, které maji
pfedem stanovend procesni pravidla. To znamena, ze typovy spis se zaklada vzdy pro agendu,
ktera ma stale stejné soucasti, procesy pii jejim vedeni jsou stejnorodé, opakuji se a maji
predvidatelnou strukturu. Jejich pouZivani vetejnopravnimi pivodci vSak na rozdil od spist
neni povinné.

Typovy spis ma vnitini strukturu tvofenou soucastmi typového spisu a dily typového
spisu. Soucasti typového spisu se stanovuji podle potfeby rozclenit obsah typového spisu na
logické celky, které lze vyfizovat samostatné. Jednotlivé soucasti se dale ¢leni na dily,
vymezené pro stanovené ¢asové obdobi. Pokud vefejnopravni piivodce uzna za uzite¢né, mize
strukturovat také soucasti typového spisu. Znamena to, ze jedna soucast typového spisu nemusi
obsahovat dily, ale jsou ji pfimo podfizeny jiné soucasti. Zasadni vSak je, Ze nadfizena soucast
nemuze mit pfimo podfizené dily; vSechny musi obsahovat podfizené soucasti. Nadfizena
soucast proto neponese spisovy znak a skartacni rezim, zlstane ,,prazdna“. SlouZi vlastné jen
jako informace o jejim prohloubeném vnitinim ¢lenéni v rdmci typového spisu. Soucasti a dily
typového spisu stanovuje vzdy vefejnopravni ptivodce
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ZkuSebni okruh ¢. 17. Zasady badatelského fadu

Vyhlaska ¢. 645/2004

Badatelsky tad je souborem naftizeni, upravujicich postup pti predkladani archivalii. Definuje
rezim:
e v misté ur¢eném k nahlizeni do archivalii (badatelna),
e zpisoby manipulace s archivaliemi
e a jasn¢ stanovi lhlity k moznému zahdjeni nahliZzeni do archivalii a nasledného studia
téchto archivalii.

Badatelsky tad dale upravuje
e moznosti vyuzivani archivnich pomucek (inventafe, katalogy, kartotéky, soupisy
archivalii), pofizovani reprodukci archivalii (formou sluzby poskytované archivem,
vlastnimi reprodukénimi zatizenimi badatele),
zapujCovani archivalii za ii¢elem studia mimo archiv,
vyuzivani knihovny archivu,
exkurze do archivu
a uhrady za sluzby poskytované archivy.

Badatelsky tad je vypracovan kazdym archivem na zakladé Vzorového badatelského
fadu (zakladni definici podava ustanoveni § 36 pism. a) AZ)), jehoz pIné znéni uvadi Ptiloha 3
Vyhléasky €. 645/2004 Sb. Archiv maze upravit znéni Vzorového badatelského fadu pro své
potieby, a to v souladu se svymi specifickymi podminkami, zpravidla jsou to okolnosti dané
technickym ¢i persondlnim vybavenim pracovisté, ale mohou se odvijet i od charakteru
archivalii zpravidla predkladanych ke studiu. Badatelsky fad je trvale zvefejnén na tfedni desce
archivu nebo na jiném vefejnosti pfistupném misté v archivu a v informacnich systémech s
moznosti dalkového ptistupu.

V ramci obecnych ustanoveni, uvedenych v ¢l. 1 Vzorového badatelského fadu je tfeba
upozornit piedev§im na dodrZovani nésledujicich zasad:

1. Zakladem pro dodrZeni pravidel ochrany archivalii pted jejich zcizenim, poSkozenim
nebo jinym nezdkonnym jednanim (nahlizeni bez patficného povoleni) je disledné
odd¢leni prostor urcenych k nahlizeni (badatelna) a prostor vymezenych pro ulozeni
archivalii (pfirucni depozitat badatelny — ,,pfipravna®, standardni depozitat (odst. 1).

2. Diiraz je tfeba klast na ptesnost evidence osob vstupujicich do archivu za ticelem studia
nebo 1 jen konzultace moznosti studia archivalii (odst. 2).

3. Navaznym procesem je pak piesné vyplnéni badatelskych listi (textace badatelského
listu viz Vyhléaska, Ptiloha 3 Vzorovy badatelsky tad, pfiloha ¢. 1 badatelského fadu).
Vyplnéni elektronického badatelského listu odpovédnou osobou v badatelné a nasledna
kontrola vytisténého formuléafe s osobnimi daty, stvrzend podpisem badatele, je jiz
obvyklejSim postupem a snizuje miru chybovosti poskytovanych tudaja (odst. 3).
Pozadavky badateli na ptedloZeni archivalii jsou v soucasnosti jiz ve velké mife
zasilany archiviim prostifedky elektronické komunikace. Zpravidla pak ale neobsahuji
ptesné specifikace archivnich jednotek zadanych ke studiu a ty je tfeba dale upfesnit
v ramci osobni navstévy badatele (odst. 5).

4. Dalsi postup vymezuje nasledny odst. 6. Diiraz je v ném kladen na pfesnou evidenci
osoby badatele a inventarnich jednotek, které mu budou nasledné piedlozeny (nebo
predkladany pii opakovanych navstévach).
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5. Snaha o maximalni sniZeni moznosti odcizeni studovanych archivalii ze strany badatele
a jejich odneseni v soucastech obleCeni nebo v pfinaSenych zavazadlech si vynucuje
odlozeni maximalniho mnozstvi svrski a osobnich véci v Satnach s uzamykatelnymi
boxy a pfipousti vstup badatele do mista studia archivalii pouze s nejnutnéjSimi
pomuckami na pofizovani vypisli, poznamek nebo kopii (jejich potizovani vSak podléha
formalnimu souhlasu archivu — viz nize) studovanych archivalii (pero, propisovaci
tuzka, obycejnd tuzka, volné listy papiru, PC, tablet, mobilni telefon, fotoaparat,
kamera, skener, odst. 7). Tyto technické prostiedky vSak mohou byt do badatelny
pfipustény pouze v pfipad¢, Ze to umoziuji jeji podminky a za pfedpokladu, Ze budou
uvedeny do rezimu s vypnutymi zvukovymi signdly a nebudou timto ani jinym
zpusobem rusit dal$i badatele pii praci (odst. 8 a dale podminky pouziti téchto
prostiedkt viz ¢l. 3 odst. 1).

Obsluha badatelny

Pracovnik archivu, povéfeny fizenim a provozem badatelny plni ve vztahu k badatelim tlohu
dozoru a poskytovatele kompetentnich informaci k umoznéni studia a dohledani pozadovanych
archivalii. Jeho uloha vSak v zddném piipad€ nespociva v poskytovani podrobnych informaci
razu historického a pomoci se ¢tenim, prekladem a interpretaci textt (informaci), obsazenych
v archivéliich (¢l. 2 odst. 1). Optimalni zachazeni se studovanymi archivaliemi ze strany
badatele a striktni zakaz jejich vynaSeni mimo vymezeny prostor je samoziejmym
predpokladem (Cl. 2 odst. 2 a 3). Zasada studia archivalie (archivni jednotky) v konkrétni cas
jen jedinou osobou musi byt vzdy dodrzovana mimo specifické situace ,,kolektivniho* nahlizeni
jako jsou napt. archivni exkurze (¢l. 2 odst. 4). Uprava ¢asovych lhit predloZzeni archivalii a
mnozstvi studovanych archivalii béhem jednoho navstévniho dne badatelny je individudlni
zalezitosti kazdého archivniho pracoviste a odviji se od jeho personélné-technickych podminek
(¢l. 2 odst. 5). Odst. 7 a 8 fesi specifické situace délky rezervace archivalii pro studium, potadi
badateli v pfipadé zajmu o studium shodnych archivalii atd. a plati zde opét suverenita a
odpovédnost jednotlivych pracovist, jak na zédkladé svych moznosti postupuji.

Podrobnosti studia a vyuziti archivalii jinym nez dosud uvedenym zptsobem (klasické
prezenéni studium v badateln€ archivu), tedy formou zapijcky mimo ukléddaci archiv stanovi
Cl. 6. Tyto piipady jsou méné Casté. Nejedna se ale jen o piipady ,,specialni formy*“ studia
v jiném archivnim pracovisti. Archivéalie mohou byt zaptijcovany ,,pouze vlastnikovi, ptipadné
puvodci archivalii, a staitnimu organu, kulturné védecké instituci pro ji potadané vystavy nebo
jiné vefejné prezentace, organu Uzemni samospravy a osobam, které jsou podle zvlastniho
pravniho ptedpisu opravnény nahlizet do dokumentt, pokud to ucel nahlédnuti z divodu
vykonu ufedni funkce vyzaduje®. Obecné je nutné upfesnit, Ze zapijcovani archivalii mimo
archiv je divodu ochrany a celistvosti archivniho dédictvi nepreferovany postup. Nelze
opominout v rdmci uvedené¢ho postupu pifipadny souhlas vlastnika archivélie (tam, kde je
nutny) a obecné¢ za vSech okolnosti a variant zaptijcek je co nejpreciznéjsi a nejpodrobné;si
prikaznd evidence jejich samoziejmou podminkou!

Vyuzivani vlastniho reprodukéniho zarizeni v badatelné

Integralni soucasti podminek pouziti vlastnich reprodukénich zatizeni v badatelné archivu je
rovnéz pisemné vyzadani souhlasu na predepsaném formulafi (textace vzorové Zadosti o
souhlas s pouzitim vlastniho reprodukéniho zatfizeni viz vyhlaska ¢. 645/2004, ptiloha 3
Vzorovy badatelsky tad, ptiloha ¢. 3 badatelského tadu), které je realizovdno zpravidla
,obratem™ (ale az vramci osobni navstévy) pied zahdjenim pofizovani reprodukci
z ptedlozenych studovanych archivalii. Povoleni kromé formalniho udéleni souhlasu (podpis)
ze strany archivniho pracovisté konkrétnimu badateli vyzaduje i co nejpresnéjsi specifikaci
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skupiny reprodukovanych archivalii (archivni fond, €. kartonu, signatura, slozka nebo i
piipadné oznaceni jednotlivé archivalie). Rozmach v oblasti digitalni zobrazovaci techniky a
jeji siroka dostupnost podstatnym zptisobem ovlivnily zpiisob badatelské prace poslednich let
od prostych vypist, pfepisii a pofizovani xerokopii a fotokopii archivem po az mnohdy
nadmérné samostatné fotografovani (skenovani) celych soubort studovanych archivalii. CI. 3,
odst. 1 vSak pfipomind, ze takto liberdlni piistup pouze zvySuje badatelsky komfort, ale
v z&dném pfipadé neumoziuje s elektronickymi (ani jinymi) kopiemi nakladat v rozporu
s principy ochrany pfipadnych vlastnickych a autorskych prav, vazicich se k danym
archivaliim. C1. 3 odst. 2 az 4 Vzorového badatelského fadu, se vénuji pfedevsim nezbytnosti
radné kontroly prostudovanych archivalii, kterd spo¢iva na obsluze badatelny (ovéfit ,,pocet a
stav badatelem vracenych archivalii a potvrdit svym podpisem jejich fadné vraceni v
badatelském listu jesté¢ pfed odchodem badatele z badatelny*). Odstavce 5 a 6 zdiraznuji
nutnost vyuziti studiem ziskanych informaci pouze k tcelu uvedenému v badatelském listu a
relevantni citace studovanych archivalii, pokud jsou publikovany ve védeckych studiich nebo
alespon uvedeni zdrojového archivu v pracich publicistického charakteru.

Autorskopravni ochrana archivnich pomiicek

Moznost vyuziti zpracovanych archivnich pomicek badateli konstatuje ¢l. 4, ktery zaroven
upozoriiuje na nutnost autorsko-pravni ochrany jejich obsahu. Jedna se napft. o zpracovani d&jin
a vyvoje archivniho fondu, historického vyvoje (¢i zivotopisu) puvodce atd., které spliuji
kritéria plnohodnotnych odbornych textl a je proto nutné s nimi i tak zachazet (pfi uplatnéni
ziskanych informaci v ramci nového textu korektné citovat, neopisovat nadmérné pasaze textu
atd.).

Reprodukce archivalii archivem

Moznosti badatele pii ziskani reprodukci archivalii upravuje ¢l. 5 v tom smyslu, Ze se pofizuji
pouze s ohledem na provozni a technické podminky archivu, a to z archivalii, jejichz aktualni
fyzicky stav takové zachazeni nevylucuje. Rovnéz tak je vyzadovan pro pofizeni reprodukce
souhlas vlastnika archivalie (tyka se archivalii uloZzenych v archivech na zdkladé¢ smluvniho
ujednani — n¢kdy byva podminkou ziskani souhlasu vlastnika nejen potizovani kopii, ale i
samotné studium v badatelné — zaleZi na ustanovenich konkrétni smlouvy, typickym ptikladem
jsou archivalie cirkevni provenience, jejichz naprostéa vétsina je na zdkladé smluvnich ujednani
uloZena v siti statnich archivll). DileZzity je samoziejmé pro ziskdni kopii 1 ohled na ptipadna
autorska prava, ktery se tidi platnou legislativou v této oblasti.

Podrobnosti studia a vyuziti archivalii jinym nez dosud uvedenym zpasobem (klasické
prezenéni studium v badateln€ archivu), tedy formou zapijcky mimo ukléddaci archiv stanovi
¢l. 6. Tyto pripady jsou méné¢ Casté. Nejednd se ale jen o ptipady ,,specialni formy* studia
v jiném archivnim pracovisti. Archivalie mohou byt zaptijcovany ,,pouze vlastnikovi, ptipadné
puvodci archivalii, a staitnimu organu, kulturné¢ védecké instituci pro ji potadané vystavy nebo
jiné vefejné prezentace, organu Uzemni samospravy a osobam, které jsou podle zvlastniho
pravniho pfedpisu opravnény nahlizet do dokumentt, pokud to el nahlédnuti z divodu
vykonu ufedni funkce vyzZaduje®. Obecné je nutné upfesnit, Ze zapijcovani archivalii mimo
archiv je divodu ochrany a celistvosti archivniho dédictvi nepreferovany postup. Nelze
opominout v rdmci uvedené¢ho postupu pifipadny souhlas vlastnika archivélie (tam, kde je
nutny) a obecné¢ za vSech okolnosti a variant zaptijcek je co nejpreciznéjsi a nejpodrobné;si
prikaznd evidence jejich samoziejmou podminkou!

Navzdory vySe uvedenym konstatovanim o pfevazujicim trendu samostatného
potizovani elektronickych kopii archivalii badateli ziistdva aktudlni i potfeba poskytovani
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nekterych (pfevazné reprografickych) sluzeb na strané archivli. Mnozstvi archivalii je vétSiho
nez standardniho rozméru tzv. ,,mimo format*“ (pfesahuji tedy moznosti ,,mobilnich* skenert
formatu (zpravidla) A4 nebo neumoziluji pofizeni pfimétené kvalitnich fotografii rukou
badatele z technickych diivodtl). Podrobnosti stanovi ¢l. 9 ,,Uhrady za sluzby poskytované
archivy®. Pfislusné sazebniky musi byt publikovany vefejné piistupnou formou (viz vyse
publikace badatelskych tadt). Mimo sluzby reprografické, poskytované vsSak zasadné
s ohledem na technické a kapacitni moznost jednotlivych archivnich pracovist,, tvoii dilezitou
cast poskytovanych sluzeb rovnéz ,,potvrzeni shody kopie archivalie v analogové podobé nebo
jeji digitalni repliky s archivalii v analogové podob¢ ulozené v archivu nebo repliky archivalie
v digitalni podobé¢ s archivalii v digitalni podobé¢ nebo s replikou archivalie v digitalni podobé
ulozenou v archivu‘ [vyhlaska ¢. 645/2004, ptiloha 4 Sazebnik maximalni vySe uhrad nakladt
spojenych s poskytovanim sluzeb vefejnymi archivy, pism. c). Potvrzovani shody, odst. 3.]
Odepfeni studia archivalii (viz ¢l. 10) v pfipadé¢ poruSeni (poruSovani) zasad
badatelského fadu je zasadnim a v nekterych ojedinélych piipadech také nutnym krokem.

Prirucni archivni knihovny, archivni vystavy, tematické vzdélavaci akce

Cl. 7 stanovuje moznost vyuZivani piiruénich archivnich knihoven (zpravidla jsou jejich
nejdulezitéjsi knizni tituly podle daného archivu — jeho specializace, u statnich archivii potom
rozhoduje region — deponovany piimo v badatelnéch, dalsi tituly jsou poskytovany na vyzadani
v souladu se studovanym tématem).

Soucasti propagace archivi a jejich ,,otevirani® §irSi (zpravidla mimo badatelské)
vetejnosti jsou Cetné exkurze poradané systematicky pro zaky riznych typi a stupiiii $kol nebo
v ramci potfadanych vyro€nich a nevyro€nich tematickych akci (naptiklad pfi piilezitosti
Mezinarodniho dne archivil). Opét stoji v popfedi zdjem ochrany archivalii pied jejich
prezentaci a nutnost evidence navstévniki (¢l 8).
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ZkuSebni okruh ¢. 18. Charakteristika postupii pri nahliZeni do archivalii v badatelnach
archivi

§34az§38 §41 AZ

Do archivalii nalezejicich do péce archivu lze nahlizet jen na zaklad¢ Zzadosti a za dodrzeni
podminek stanovenych AZ a badatelskym tfadem archivu (ustanoveni § 34 odst. 1 AZ).

Uvodni ustanoveni &asti AZ, vénované oblasti nahlizeni do archivalii, vystavovani
archivalii a pofizovani vypist, opisti a kopii, obsahuje vycet regulacnich mechanismi pro
pristup ke studiu archivalii. Vyplnéni badatelského listu a zadosti o predlozeni archivalii
predstavuje dulezity ,,technicky* prvek pfesné piehledné evidence ,.komu a jaké archivalie®
byly poskytnuty ke studiu. Badatelské tady jednotlivych archivli popisuji cely proces od
registrace badatele, pfes podani zadosti o predlozZeni archivalii, upravuji ¢asto vyuzivanou
moznost pofizovani vlastnich elektronickych kopii z piedlozenych archivalii samostatné
badatelem, konkrétné¢ definuji vztahy mezi badatelem a archivem a s tim souvisejici postupy a
omezeni. Badatelsky fad vyda kazdy archiv na zakladé Vzorového badatelského fadu [zakladni
definici podava ustanoveni § 36 pism. a) AZ, jeho plné znéni uvadi Pfiloha 3 Vyhlasky ¢.
645/2004 Sb.]. Badatelsky tad je trvale zvefejnén na ufedni desce archivu nebo na jiném
vetejnosti pristupném misté v archivu a v informacnich systémech s moznosti dalkového
pristupu (ustanoveni § 34 odst. 2 AZ). V moznostech ,,pfipusténi badatele k archivaliim vsak
AZ rovnéz stanovi podstatné podminky, jimiZ jsou mj. ochrana opravnénych z4jmu tietich
osob.

Tteti odstavec ustanoveni § 34 AZ uklada archiviim povinnost predkladat ke studiu
badatelim kopie (analogové, elektronické), potizené z archivalii. Origindly tedy mohou byt
predkladany pouze v ptipad¢, ze kopie pofizeny nebyly nebo ve velmi specidlnich ptipadech,
kdy je nutné originalni archivalii poskytnout naptf. za ucelem védeckého zkoumani. Toto
ustanoveni zaroven predpoklada, ze archivy samostatné postupuji podle svych personalnich a
technickych moznosti v pofizovani kopii (naprostou pievahou formou digitalizace) s ohledem
na nejvice badatelsky frekventované fondy a dale fondy, jejichz fyzicky stav si digitalizaci
vyzaduje.

Ustanoveni § 34 AZ stanovi tii skupiny archivalii, které maji z hlediska ptredkladani ke
studiu odli$ny rezim. Prvni jsou archivalie, které jsou archivu pouze svéteny k uschové (na
zékladé¢ smluvniho ujednéni). Takové je mozno studovat nejen za dodrzeni podminek
badatelského fadu a ustanoveni AZ, ale nad rdmec jich pfistupuji jeSté pfipadnd omezeni
vloZena do smluv o Uschové. Ty mohou obsahovat, jak trvaly souhlas ke studiu archivalii bez
dal$ich omezeni (t€émito smlouvami), tak i jista restriktivni ustanoveni, vyminujici podavani
samostatnych Zadosti badateli o povoleni studia. Specialni reZim maji podle AZ (archivni)
narodni kulturni pamatky, jejichz studium v badateln¢ ptislusného ukladaciho archivu (nikoli
v jiném!) je mozné pouze po predchozim souhlasu MV. Kone¢né archivalie v digitalni podobé
lze do budoucna studovat prostfednictvim narodniho portalu nebo portalit pro zptistupnéni
archivalii v digitalni podobé.

Nésledné ustanoveni § 35 AZ obsahuje pfedevs$im vycet rozsahu (nejen) osobnich tidaji
zadateli o studium, ptipadné identifika¢nich udaji pravnickych osob, pro jejichz potieby
fyzické osoby do archivalii nahliZeji, a které je archiv opravnén a povinen pozadovat a dale
zpracovavat z divodu ochrany archivalii. Odst. 3 uvedeného § 35 zdiiraziiuje nutnost ovéfeni
identifika¢nich udajii osoby badatele, vypliiovanych do badatelskych listli, a to na zaklad¢
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predlozeni priikkazu totoznosti.

Vzorovy badatelsky fad a vzorovy badatelsky list (v€etné vzoru dokladu o pfedloZzenych
a navracenych archivaliich — doklad byva zpravidla soucésti formulafe badatelského listu,
né¢kdy je vSak pouzivan i jako samostatny dokument, ktery vSak zlstava soucésti jednotné
vedené dokumentace kazdého badatele) a dalsi provozni okolnosti, uvedené v ustanoveni § 36,
déale rozvadi vyhlaSka, pfedevSim jeji pfiloha 3 (Vzorovy badatelsky fad) a dale ptilohy
Vzorového badatelského tadu — €. 1 (vzor badatelského listu), ¢. 2 (vzor dokladu o
ptedlozenych a navracenych archivaliich) a ¢. 3 (vzor zadosti o souhlas s pouzitim vlastniho
reprodukéniho zatizeni).

Klicové otazky ochrannych Casovych lhiit a podminek pro zptistupnéni archivalii k
nahlizeni z hlediska zdkonem chranénych z4jmt fyzickych a pravnickych osob jsou
soustiedény v ustanoveni § 37 AZ.

K nahliZeni v archivech jsou pfistupné jen archivalie starsi tficeti let, nestanovi-li AZ
jinak a rovnéz archivalie jiz zvefejnéné (zpravidla se jedna o dokumenty, zvefejnéné jeste pied
jejich prohlasenim za archivalie). Soucasna pravni tprava vsak liberaln€ ,,posunula“ v ptipadé
archivalii vzniklych z ¢innosti statnich orgdna délici hranici k 1. lednu 1990, ¢imz bylo plosné
umoznéno studium archivalii uvedeného piivodu déavno pied uplynutim tficetileté lhtty, ktera
vyprsela k 1. lednu roku 2020 (ustanoveni § 37 odst. 10 AZ). Rovnéz tak byly pfed uplynutim
této lhity (a nadale jsou) ke studiu pfistupné i,,archivalie vzniklé pied 1. lednem 1990 z ¢innosti
vojenskych soudti a prokuratur viech stupiiti, bezpe¢nostnich slozek podle zakona o Ustavu pro
studium totalitnich rezimli a o Archivu bezpec¢nostnich slozek, jakoz i mimotadnych lidovych
soudii, Statniho soudu, Néarodniho soudu a spoleCenskych organizaci a politickych stran
sdruzenych v Narodni front¢, na archivalie vzniklé z ¢innosti orgdni némecké okupacni spravy
na tizemi odstoupeném Risi i v Protektordtu Cechy a Morava v letech 1938 az 1945, na
archivalie, které jiz byly pfed podanim zadosti o nahlizeni do nich vetejné ptistupné, jakoz i na
archivalie, které byly jako dokumenty vefejné piistupné pied prohlaSenim za archivalie.*
(ustanoveni § 37 odst. 11 AZ). Archivalie, jejichz obsahem jsou statistické soubory dat, ziskané
pii demografickych a statistickych Setfenich, 1ze rovnéz Zadateliim zptistupnit, jestlize osobni
udaje obsazené v nich obsazené lze pred nahlizenim anonymizovat. Tuto ¢innost provede
archiv po peclivém posouzeni na zédklad¢ podané zadosti badatele a tomu je pak v pfimétené
lhite poskytne ke studiu. (ustanoveni § 37 odst. 12 AZ). Pvodci archivalii (a jejich nastupci)
mohou do ,,vlastnich® archivalii nahliZzet bez omezeni. Obdobné organizacni sloZky statu,
ozbrojené sily, bezpeénostni sbory, zpravodajské sluzby Ceské republiky, izemni samospravné
celky, jakoZ i osoby, které jsou podle zvlastnich pravnich piedpisti opravnény nahlizet do
dokumenti, jsou opravnény nahlizet v archivech do archivalii, jejichz ptivodcem je stat nebo
uzemni samospravny celek (ustanoveni § 37 odst. 13, § 38 odst. 5 AZ).

Z hlediska kazdodenni praxe patii k nejkomplikovanéj$im piipadiim feseni nahlizeni do
archivalii, obsahujicich osobni udaje a citlivé osobni udaje. Ob¢ kategorie maji definovan
odlisny postup. Zatimco v pfipadé umoznéni studia archivalii, obsahujicich osobni tdaje
zijicich osob ,,postaci* nevzneseni pisemnych namitek dotcené osoby (¢i vice osob), v ptipadé
citlivych osobnich tdaji AZ striktné poZaduje jejich pisemny souhlas. V obou piipadech
osloveni dot¢enych osob provadi archiv. Postup, formy a ¢asové lhlity osloveni jsou podrobné
definovany v ustanoveni § 37 odst. 2 a 3 AZ. Rozsah poskytovanych udaju a jejich konkrétni
ucel pti ziskavani dat o zijicich osobach z agentovych informacnich systém a registrti evidence
obyvatel CR a cizincli jsou popsany v ustanovenich § 37 odst. 4 az 9 a § 38a AZ.
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Nabhlizeni do archivalii miize archiv odepftit z nasledujicich diivoda (ustanoveni § 38
odst. 1 AZ):

1. neodpovidajici fyzicky stav pozadovanych archivalii,

2. stav zpracovani ptislusného archivniho souboru,

3. fyzické osoba vznesla ndmitku proti nahlizeni do archivalii, jejichz obsahem jsou
jeji osobni udaje (netyka se vsak piipadi, definovanych v ustanoveni § 37 odst. 11
a 12 AZ, viz vyse),

4. fyzicka osoba nedala souhlas k nahlizeni do archivalii, jejichz obsahem jsou jeji
citlivé osobni udaje,

5. zvlastni pravni predpis nahlizeni do archivalii vyloucil nebo zadatel o nahliZzeni
nesplnil podminky stanovené zvlastnim pravnim ptedpisem.

V ptipad¢ odepteni nahlizeni ze strany archivu rozhodne ve véci na zdkladé podani
badatele ptislusny spravni uiad na tseku archivnictvi a vykonu spisové sluzby. Pomine-li davod
odepieni nahlizeni z divodu nedostatecného stavu (stupné) zpracovani pozadovaného
archivniho fondu, je povinnosti archivu oznamit tuto skute¢nost badateli, pokud si jeji ozndmeni
badatel pisemné vyminil. Jistou vyjimku v tomto pfipadé predstavuji zajemci o studium z fad
védeckych pracovniktl a studentt, kteti na zakladé zadosti vyzkumné instituce (Gstavy, vysoké
Skoly) a po peclivém zvazeni archivem, mohou byt ke studiu nedostatecné zpracovanych
archivalii pfipusténi z divodu plnéni ¢asove limitovanych ukolt (ustanoveni § 38 odst. 2 az 4
AZ).

Nabhlizet do archivalii, které nenalezi do péce archivil, stejné tak potizovat jejich vypisy,
opisy nebo kopie v analogové nebo digitalni podob¢ Ize pouze se souhlasem jejich vlastnika
nebo drzitele archivdlie a za dodrZzeni podminek stanovenych AZ a zvlaStnim pravnim
predpisem (ustanoveni § 41 odst. 1 AZ).

Nahlizet do archivalii ndlezejicich do péce vefejnych archivi, s vyjimkou
audiovizudlnich archivalii ndlezejicich do péce Néarodniho filmového archivu, a vstupovat do
prostor vefejnych archivli uréenych k nahlizeni do archivalii lze bezplatné (ustanoveni § 41
odst. 2 AZ).
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Zkus$ebni okruh €. 19. Problematika ukladani archivalii
Zejména § 15, § 42, § 61 AZ

Ukléadani archivalii se 1i$i od ukladani dokumentl — zatimco vytizené spisy a jiné dokumenty
puvodce jsou po dobu trvani skartacni lhity uloZeny ve spisovné €i ve spravnim archivu,
archivalie jsou ukladany pouze v archivu (tedy zjednodusen¢ feceno: spisovna = dokumenty,
archiv = archivalie). Na ukladani dokumentl u piivodct nejsou kladeny tak ptisné pozadavky
jako na ukladani archivalii.

Dokumenty vybrané ve skartacnim fizeni nebo mimo skartacni fizeni jako archivélie
ptedava pivodce nebo vlastnik archivalie pfislusnému archivu (napf. ustanoveni § 15 AZ). O
piedani archivalii se sepiSe Gfedni zaznam, jehoz soucésti je pochopitelné 1 seznam do archivu
pfedavanych dokumentl (vybranych archivalii, podrobnéji viz ustanoveni § 14 AZ). Vybér
archivalii provadi archiv podle své plisobnosti.

AZ stanovi v ustanoveni § 3 plvodce, ktefi jsou povinni uchovéavat dokumenty a
umoznit vybér archivalii. Tyto povinnosti se tykaji v rozdilné mife dvou skupin pivodci —
vetejnopravnich a soukromopravnich.

Archivilie ve vlastnictvi Ceské republiky, izemnich samospravnych celki (obci, mést,
kraji) nebo jinych vefejnopravnich plvodcl nalezeji do péfe vetejnych archivi (blize
k soustavé archivil ustanoveni § 42 a nasledujici AZ). Vyjimkou jsou archivalie, které mohou
kulturni instituce, jako jsou napft. galerie, muzea apod., ziskat akvizi¢ni a sbirkotvornou ¢innosti
(darem, koupi, pozustalosti apod.) Tyto archivalie nalezeji do péce této instituce.

Za archivalie jsou vybirany dokumenty, které maji trvalou hodnotu z hlediska doby
vzniku, obsahu, pivodu a vnéjSich znakii. V ustanoveni § 5 AZ a v pfiloze ¢. 2 AZ jsou
specifikovany dokumenty, které jsou vzdy vybrany jako archivalie.

Pokud vetejny archiv zanikne, MV uréi podle ustanoveni § 18a AZ archiv, do jehoz
péce budou archivalie nalezet. MV miiZze rozhodnout i o pfevedeni archivalii do péce jiného
archivu v pfipadé soukromého archivu, ale v tomto ptipadé pouze na navrh jeho ztizovatele.

Soukromy archiv miize byt zfizen fyzickou nebo pravnickou osobou a muize pusobit
pouze v tom piipad¢, Ze mu MV byla ud€lena akreditace. Zpravidla jsou zde ulozeny archivélie
ziizovatele (ptivodce), event. i jeho archivalie jeho pravnich pfedchidcii. Ziizovatel ma narok
na poskytnuti jednordzového ro¢niho statniho pfispévku na provoz. Tento finanéni narok
uplatiiuje vlastnik archivalie u MV (ustanoveni § 56 AZ). Pro udéleni akreditace je
bezpodminecné nutné dodrzeni fadnych podminek pro péci o archivalie a jejich ochranu (viz
ustanoveni § 61 AZ).

Archivalie v digitdlni podob¢, které vznikly z cCinnosti ptivodci spadajicich do
pusobnosti Narodniho archivu, statnich oblastnich archivii a Archivu bezpecnostnich slozek
jsou ukladany v Narodnim archivu, resp. v Narodnim digitalnim archivu. Archivalie v digitalni
podobé ostatnich ptivodcit mohou byt ulozeny bud’ v Narodnim digitdlnim archivu, nebo v
»digitdlnim archivu®, jehoz zfizovateli je udéleno opravnéni k ukladani archivalii v digitalni
podobé. Zadost o udéleni opravnéni k ukladani archivalii v digitalni podob& miize podat pouze
ziizovatel akreditovaného archivu (ustanoveni § 60a AZ).
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Fyzické ukladani archivalii (ustanoveni § 61 AZ)

Narodni archiv, statni oblastni archivy (v€etné jejich vnitfnich organizacnich jednotek, jimiz
jsou statni okresni archivy), Archiv bezpecnostnich slozek, ziizovatelé ostatnich vefejnych
archivii (tj. specializovanych archivli, bezpecnostnich archivii a archivii wUzemnich
samospravnych celkll) a zfizovatelé soukromych archivii jsou povinni zajistit splnéni
konkrétnich podminek pro ulozeni archivalii, jejich pé¢i a ochranu: stavebné-technickych,
prostorovych, bezpe¢nostnich, materidlnich, finan¢nich a personalnich.

Stavebné-technické podminky

Budova archivu se nesmi nachazet v zdplavovém Uzemi, v ochranném pasmu
vzletovych a pfistavacich drah letiSt' a v oblastech plynného a prasného znecisténi.
Depozitate by mély byt zajistény vhodnym zpisobem proti vzniku havérii vyvolanych
¢innosti Cloveéka (prunik vody, pary a splaskové kanalizace, piisobeni chemickych a
biologickych latek) nebo plisobenim piirodnich vlivi.

Dulezitym hlediskem pro archivni objekty je nosnost podlah.

V depozitafich musi byt udrZzovana stabilni teplota a relativni vlhkost vzduchu-
doporucené hodnoty (stejné jako nosnost) jsou stanoveny v piiloze ¢. 5 k vyhléasce ¢.
645/2004 Sb. Ke sledovani téchto hodnot slouzi méftici pristroje umisténé v prostorach
s archivéaliemi.

Pro ukladéani archivalii v digitdlni podobé je nutné zajisténi takovych podminek, aby
bylo vylouéeno plisobeni ptirodnich vlivi, napt. elektromagnetického pole. Jednou z
podminek pro ukladani dat je i zajisténi zalozniho datového uloziste.

Prostorové podminky

Archiv musi byt umistén v objektech, které umoziiuji, aby se prostory uréené pro
vetejnost neprotinaly s provoznimi ¢astmi bez pfistupu verfejnosti. Kromé¢ vlastnich
prostor pro uloZeni archivalii (depozitafti) a administrativni ¢asti s pracovnami
archivarii musi byt zajistény i jiné podminky pro odbornou praci, pfedevs§im pro piijem
archivalii (v€etné jejich mechanické oc€isty) a jejich zpracovani. Ve vetejnych archivech
se nachdzeji rovnéz konzervatorska a restauratorskd pracoviste.

V casti archivu pristupné verejnosti se nachdzi zejména badatelna, tedy misto uréené

k nahlizeni do archivalii.

Bezpecnostni podminky

Ptistup vefejnosti do archivu by mél byt fesen v ramci prostorovych podminek, ale nutné
je komplexni zajisténi bezpecnosti objektu. Soucasti bezpecnostnich opatieni jsou
opatfeni proti vniknuti nepovolanych osob a odcizeni archivalii a event. také proti
teroristickym utokiim. Pro pfistup vefejnosti k archivaliim je zdvazny badatelsky tad,
ktery urCuje chovéani vefejnosti v badatelné archivu a jeho posldnim je mj. i snaha
zabranit kradezim v archivech a mozné ruseni vetejného potradku.

Archivni objekty museji byt vybaveny pozarni signalizaci a vhodnymi hasicimi pfistroji
a zafizenimi a také zabezpecCovacim zafizenim proti nasilnému vniknuti. Pfistup je feSen
bud’ elektronicky (magnetickymi kartami) nebo klicovym rezimem, v obou pfipadech
by méla byt zpracovana evidence pfistupovych prostfedkli vcetné opravnéni
jednotlivych zaméstnanci ke vstupu do ur¢enych prostor.

Materialni a finan¢ni podminky

Zahrnuji vybaveni archivu nejen regadlovymi systémy a ukladacimi prostiedky (archivni
krabice, mapové skiiné¢ apod.), ale i vhodnym a pottebnym technickym zdzemim
(kopirky, skenery a jina zatizeni pro potizovani kopii, specidlni zafizeni a technika pro
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uchovéavani audio a video archivalii, ICT — hardware a software pro odbornou i
administrativni ¢innost atd.). Do této kategorie spada i vybaveni badatelny, a to nejen
technikou, ale i zazemim pro badatele, jimZ jsou napf. Satna ¢i malé respirium.

Personalni podminky
e Personalni podminky zahrnuji mj. povinnost obsazeni archivu zaméstnanci
s vysokoSkolskym vzdélanim archivniho ¢i historického sméru. Tato podminka je
diilezita napft. pro splnéni podminek akreditace u soukromych archivi.

Vlastnici a drzitelé archivalii, které nenalezi do péce vefejného archivu

Vlastnik nebo drzitel archivalie méa pravo na bezplatné poskytovani metodické pomoci v péci
o archivalie. Tuto metodickou pomoc poskytuji Narodni archiv a statni oblastni archivy,
piicemz celostatnim vyzkumnym a referenénim pracovistém v oblasti fyzické ochrany
archivalii je konzervatorské a restauratorské pracovisté Narodniho archivu.

Vlastnik nebo drzitel archivalie méa narok na poskytnuti pausalniho statniho ptispévku
za prohlaseni dokumentu za archivalii a také na ndhradu nezbytnych nékladu, které mu vznikly
pti zakonem ulozené péci o archivalie formou jednorazového ro¢niho statniho prispévku. Tyto
finan¢ni naroky uplatnuje vlastnik archivalie u MV (ustanoveni § 24 AZ).

Vlastnik nebo drzitel archivalie je povinen fadné o archivalie peCovat, tzn. udrzovat ji
v dobrém stavu, chranit ji pfed poSkozenim, znehodnocenim, ztratou a odcizenim. Péce o
archivalie znamend rovnéz to, ze archivalie bude uzivana pouze zptusobem, ktery odpovida
jejimu stavu (napt. nebude ke studiu predkladan origindl, ale pouze kopie apod.). Pro ulozeni
archivalii je zcela zasadni dodrZzovani podminek stanovenych v piiloze ¢. 5 k vyhlasce ¢.
645/2004 Sb., zejména sledovani teploty a relativni vlhkosti vzduchu v prostorach pro ulozeni
archivalii (depozitatich).

Pokud soukromy vlastnik ¢i drzitel archivalie neni schopen zajistit jeji fadnou fyzickou
ochranu a odbornou péci o ni, Narodni archiv nebo stitni oblastni archiv mu poskytne
bezplatnou odbornou pomoc nebo ptevezme archivalii na dobu urcitou do své péce na zaklad¢
smlouvy (ustanoveni § 27).
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ZkuSebni okruh ¢. 20. Charakteristika spisovny a spravniho archivu

§ 68 odst. 4, § 69 AZ, § 19 vyhldsky ¢ 259/2012

Spisovna

Dokumenty se po vyfizeni a spisy po uzavieni ukladaji v zafizeni vefejnopravniho ptivodce,
které se nazyva spisovna nebo spravni archiv. Fyzickd spisovna slouzi pro ukladani
dokumentii/spisti v analogové podob¢ jak vefejnopravnim plvodcim vedoucim spisovou
sluzbu v listinné podobé¢, tak vefejnopravnim ptivodciim vedoucim ji v elektronické podobé
(slouzi k ukladani dokumentli v analogové podobé evidovanych v eSSL; jedna se o soucast
eSSL, ktera spravuje jiz uzaviené spisy a vyiizené¢ dokumenty a zpravidla umoziuje realizovat
elektronicka skartacni fizeni).

Spisovnu zfizuji povinné vSichni urceni piivodci dokumentti. Obce neuvedené v § 63
odst. 1., Skoly a vetfejnopravni pivodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. g) a h) AZ maji tlevu,
nevztahuje se na né povinnost stanovena v § 68 odst. 4 AZ. Citované ustanoveni pozaduje, aby
fyzické spisovna byla umisténa v budové, ktera neni ohrozovana zaplavami, v idealnim ptipadé
pak nelezi v koridorech letiSt' a je mimo oblast plynného a praSného znecisténi. Prostory
spisovny, které musi byt umistény nad hladinou spodni vody, musi byt zabezpeCeny proti
Skodlivému piisobeni ptirodnich vlivl a jevi vyvolanych ¢innosti ¢lovéka, a to zejména proti
praniku vody, pary, destové a splaskové kanalizace, nebezpecnych chemickych a biologickych
latek nebo piisobeni fyzikdlnich jevii a proti nadmérné prasnosti, které by mohly vést k
poskozeni nebo zni¢eni dokumentt. Dale musi byt vybaveny elektronickou pozarni signalizaci
a musi v nich byt umistény ru¢ni hasici praskové ptistroje. Vetejnopravni pivodce je musi
vybavit vhodnymi regaly (stacionarnimi ¢i posuvnymi) pro ukladani dokumentt. Vstup do nich
je povolen pouze opravnénym osobdm; dal§i osoby sméji vstupovat jen v jejich doprovodu.
Konkrétni opatfeni k zabezpeceni spisovny musi obsahovat spisovy fad vefejnopravniho
puvodce.

Ve spisovné se ukladaji vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz jesté¢ neuplynuly
skarta¢ni lhuty. Ukladaji se zpravidla ihned po vyfizeni, pokud povaha véci nevyzaduje, aby
zpracovatel mél vyfizeny dokument déle. Vetfejnopravni plivodce vede evidenci uloZenych
dokumenti/spisti, obsahujici zejména jejich struény obsah (predmét, véc), oznaceni ptislusného
spisového a skartacniho planu, spisové znaky a skartacni reZzim. Jsou-li dokumenty a spisy
evidovany v eSSL, je evidence ulozenych dokumentti a spisti jeho soucasti. Dokumenty/spisy
v analogové podobé €i jejich analogové €ésti se ve spisovné vzdy ukladaji podle spisového a
skartacniho planu vetejnopravniho ptvodce. K dalsim funkcim spisovny patii zejména
vyhleddvani informaci v ulozenych dokumentech/spisech pro potieby vetejnopravniho
puvodce nebo jinych zadateli, dokumenty/spisy jsou piedklddany opravnénym osobam k
nahlédnuti. O zaplij¢ovani a nahliZzeni do dokumentti/spist vede spisovna evidenci. Vykonava-
li vetejnopravni ptivodce spisovou sluzbu v elektronické podobé v eSSL, je tato evidence jeho
soucasti.

Po uplynuti skarta¢nich lhat dokumenti/spisi, které jsou pro vetejnopravniho ptivodce
nadale nepotiebné, jsou vyrazovany ze spisovny v ramci vybéru archivalii ve skarta¢nim fizeni
nebo 1 mimo skarta¢ni fizeni. Pokud vefejnopravni piivodce ziidil spravni archiv (viz nize), pak
ve spisovém fadu stanovi, které dokumenty/spisy bude ukladat ve spisovné a které ve spravnim
archivu.
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Vetejnopravni  ptivodci musi  vzdy zfidit spisovnu, slouzici pro ukladani
dokumentii/spist vzniklych ze vSech jeho soucasti. VEtSinou se nazyva centralni spisovna.
Mohou vsak ztizovat také dalsi spisovny, uréené k ukladani dokumentt/spisti vzniklych béhem
vytizovani ur¢itych typli agend (napf. ucetni spisovna, personalni spisovna apod.; tyto spisovny
jsou Casto nazyvany nespravné ,,archiv®); jejich ptehled uvedou ve spisovém tadu.

Vykonava-li vefejnopravni plvodce spisovou sluzbu v elektronické podobé,
dokumenty/spisy v digitalni podob¢ jsou ukladany ptimo v eSSL. Jelikoz vSak z jeho ¢innosti
vznikaji také dokumenty v analogové podobé ¢i hybridni spisy, musi pro né rovnéz ztizovat
fyzickou spisovnu pro jejich ukladani.

Spravni archiv

§ 69 odst. 1 AZ stanovi povinnost ministerstviim a dal$im tGstfednim spravnim tfadim zfizovat
spravni archiv; Ministerstvo vnitra vede jejich evidenci. Ostatni ureni ptivodci mohou ziidit
podle § 69 odst. 2 AZ spravni archiv se souhlasem Ministerstva vnitra.

Spravni archiv plni n¢kolik dilezitych funkci, z¢asti odlisnych od funkci spisovny.
Predné dohlizi na vykon spisové sluzby u zfizovatele, dale ptrebira dokumenty/spisy od
zrusenych plivodct v fidici plisobnosti svého zfizovatele a plni tkoly téchto plivodct pfi vybéru
archivalii, pfejima ze spisovny k ulozeni dokumenty se skarta¢nimi lhiitami del$imi nez 5 let,
obdobné jako spisovna je eviduje, pecuje o n¢, umoziuje nahlizeni do nich a poskytovani opist,
vypistt a kopii, a kone¢n¢ ve spolupraci s ptislusSnym archivem pftipravuje vybér archivalii
z dokumentil/spisti, jimz uplynuly skartacni lhiity a jez jsou pro vefejnopravniho plvodce
nadale nepotiebné.

Podrobnosti ¢innosti spravniho archivu stanovi obdobné jako v ptipad¢ spisovny
spisovy tad vefejnopravniho ptivodce.
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