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C.j. MV-122343-1/AS-2026
Misto, datum Praha, 3. srpna 2026

Ministerstvo vnitra — odbor archivni spravy a spisové sluzby ve spolupraci s Ing. Stanislavem Fialou a Ondfejem Fialou pfipravili
aktualizovany Metodicky navod pro kontrolu vykonu spisové sluzby vedené prostrednictvim elektronického systému spisové sluzby.
Metodika je primarné uréena vefejnopravnim plvodcum a pfedstavuje vhodny nastroj, jehoz prostfednictvim muze kazdy verejnopravni
plvodce zkontrolovat v zakladnich aspektech Uroven vykonu své spisové sluzby vedené v elektronické podobé prostfednictvim
elektronického systému spisové sluzby. Radny vykon spisové sluzby nesouvisi pouze s technickym stavem vyuzivaného elektronického
systému spisové sluzby ale také se spravné nastavenymi metodickymi postupy jeho uzivatelu.

Predkladany material je metodickou pomuckou.

PhDr. Daniel Dolezal, Ph.D.
feditel
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Metodicky navod pro kontrolu vykonu spisové sluzby vedené prostrednictvim
elektronického systému spisové sluzby u verejnopravnich pavodcu

Tento metodicky navod je urCen vetfejnopravnim piivodctim, kteii vykonavaji spisovou sluzbu elektronicky, a kteii si chtéji ovétit, ze
jejich vykon spisové sluzby odpovida kli¢ovym pozadavkim platné pravni upravy. Déle je uréen kontrolnim organtim jakoZzto metodicky
navod pro kontrolu u vefejnopravnich ptivodct. Metodicky navod je pojat jako seznam a obsahuje vybrané pozadavky predevsim zakona
€. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zdkoni, ve znéni pozdejsich predpisi (dale jen ,,Zakon®), vyhlasky
¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (déle jen ,,Vyhlaska®), a Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové
sluzby (dale jen ,,NSESSS®).

Kontrolnimi organy jsou napriklad:

1. Statni oblastni archiv na zéklad¢€ § 71 odst. 1 pism. ¢) Zakona.

2. Néarodni archiv na zakladé § 71 odst. 1 pism. b) Zakona.

3. Ministerstvo vnitra na zakladé § 71 odst. 1 pism. a) Zakona.

4. Nejvyssi kontrolni ufad na zakladé § 3 odst. 1 pism. a) zdkona ¢. 166/1993 Sb., o nejvysSim kontrolnim ufadu, ve znéni pozdéjSich
predpist

5. Archiv bezpecnostnich slozek na zdklad€ § 72 odst. 1 pism. ¢) Zakona.

Autor Ministerstvo vnitra

Vyhotovil | Odbor archivni spravy a spisové sluzby ve spolupraci s Ing. Stanislavem
Fialou a Ondfejem Fialou

Verze Cervenec 2026

Pracovni poznamka:
Pozadavky kurzivou — fakultativni pozadavky

Aktualizovany metodicky navrh reflektuje novelu NSESSS, zvefejnénou ve VMV ¢4. 85/2024 a vyhlaSek €. 96/2023 Sb., a ¢. 200/2024
Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist.
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Zakladni informace

Nazev plvodce

Typ verejnopravniho puvodce dle § 3 Zakona

Dodavatel eSSL
Komeréni nazev eSSL a jeho verze

Je eSSL zapsano jako ISVS?

Citace platného spisového radu
Externi poskytovani eSSL (hostovani) nebo

” -

jinych sluzeb vykonu spisové sluzby?
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Povinné zverejnované informace
ID znéni pozadavku Poznamka Zakon Vyhlaska NSESSS

2.1 Zvetejnuje Vetejnopravni pivodce s vyjimkou vetejnopravniho ptivodce, u n¢hoz to § 64 odst. 1 | § 2 odst. 3,
puvodce neumoznuje zvlastni povaha jeho ptisobnosti, zvetejni na své ufedni desce, a § 23
informace o neziizuje-li ji, na svych internetovych strankach, informace o provozu podatelny a
provozu o podminkach piijimani dokumentt s tim, ze alespon uvede:
podatelny a o a) adresu pro doruc¢ovani dokumentti v analogové podobé, ktera je soucasné
podminkach adresou pro doruc¢ovani dokumentt v digitalni podob& doru¢ovanych na
pfijimani prenosnych technickych nosicich dat,
dokumentti? b) ufedni hodiny podatelny,

c) elektronickou adresu podatelny, kterou je adresa elektronické posty,

d) identifikator datové schranky, mé-li ji vefejnopravni ptivodce ztizenu a
zptistupnénu, popiipad¢ identifikatory dalsich datovych schranek, ma-li je
vetejnopravni plivodce zfizeny a zpfistupnény, spolu s informaci o organizacni
soucasti, agend¢ nebo Cinnosti ptivodce, pro které jsou dalsi datové schranky
urceny,

e) jiné prostiedky elektronické komunikace, pokud je vetejnopravni ptivodce
pfipousti,

f) ptehled dalSich datovych formati dokumentii obsazenych v datové zprave, ve
kterych vefejnopravni ptivodce piijimé dokumenty v digitalni podobé&, vcetné
jejich technickych, poptipadé jinych parametr; je praktické uvést také povinné
pfijimané datové formaty,

g) prehled prenosnych technickych nosicl dat, na kterych vetejnopravni piivodce
pfijima dokumenty v digitadlni podobé, véetné jejich technickych parametrti, pokud
je vetejnopravni pivodce piijima,

h) zptlisob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt chybného
datového formatu nebo pocitacového programu, ktery je zpusobily ptivodit Skodu
na informa¢nim systému nebo na informacich zpracovavanych vetejnopravnim
puvodcem (déle jen ,,Skodlivy kod®),
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‘ 1) disledky vad dokumentt podle § 4 odst. 2 a 3 Vyhlasky.

Povinné nalezitosti spisového fadu

znéni poZzadavku  Pozniamka Zakon Vyhlaska NSESSS

3.1 Vydal piivodce Urceni piivodci vydaji spisovy fad. § 66 odst. 1
spisovy 1ad?

3.2 Obsahuje spisovy | Dorucené dokumenty i dokumenty vytvoiené uréenym ptivodcem se v den, kdy § 64 odst. 2 | § 9 odst.3
rad vycet byly uréenému ptivodci doruceny nebo jim vytvoreny, opatii jednoznaénym § 7odst. 1a
dokumenti identifikatorem. Jednoznacnym identifikdtorem se neopatiuji ur¢enému ptivodci 4 (k JID)
nepodléhajicich dorucené dokumenty obsahujici chybny datovy format nebo pocitacovy program,
evidenci? které jsou zpusobilé ptivodit Skodu na vypocetni technice urceného pivodce, a

dokumenty nepodléhajici evidenci, které urceny plivodce uvede ve svém spisovém
fadu. Jednoznacny identifikator je oznaceni dokumentu zajist'ujici jeho
nezaménitelnost. Jednoznacny identifikator musi byt s dokumentem spojen.
Strukturu a podrobnosti vytvareni a nakladani s jednozna¢nym identifikdtorem
stanovi provadéci pravni piedpis. Jedna se napt. o obchodni sdéleni, pozvanky,
nabidky apod.

33 Obsahuje spisovy | Vefejnopravni piivodce uvede ve spisovém fadu Gplny vycet pouzivanych § 8 odst. 3
rad vycet vSech evidencnich pomtcek pro evidenci dokumenti. Vycet pozivanych eviden¢nich
uzivanych pomtcek je ¢lenén na eviden¢ni pomiicky vedené v listinné podobé€ a evidenéni
evidencnich pomucky vedené v elektronické podobg.
pomiuicek?

34 Obsahuje spisovy | Vefejnopravni ptivodce stanovi ve spisovém fadu zplisob rozdélovani doruc¢enych § 13 odst. 1
fad zplsob dokument.
rozdélovani
dorucenych
dokumentii?
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skartacni plan?

spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartacnimi lhtitami.

Veftejnopravni ptivodce stanovi podle vécnych charakteristik zpracovavanych
dokumenti a spisti jednotlivé vécné skupiny, a uziva-li typové spisy, rovnéz vécné
skupiny uréené pro typové spisy a v nich obsaZené soucasti typovych spist.
Vetejnopravni ptivodce usporada vécné skupiny hierarchicky, a to tak, aby vécné
skupiny na nejnizsi urovni hierarchie obsahovaly spisy nebo typové spisy;
vefejnopravni piavodce muze uspotadat hierarchicky i sou¢ésti typového spisu.

znéni pozadavku  Poznamka Zakon Vyhlaska NSESSS

3.5 Obsahuje spisovy | Vefejnopravni ptivodce stanovi ve spisovém tadu zpusob tvorby spisové znacky § 12 odst. 8
rad zplisob tvorby | vetné struktury spisové znacky.
spisové znacky a
strukturu spisové
znacky?

3.6 Obsahuje spisovy | Pokud existuji dalsi zpiisoby vyftizeni, nez je vytizeni dokumentem, postoupenim, § 14 odst. 2
rad dalsi zptisoby vzetim na védomi, nebo zdznamem na dokument ¢i v jeho metadatech, musi pism. e)
vytizeni? vetejnopravni ptivodce uvést jejich tplny vycet ve spisovém fadu.

3.7 Obsahuje spisovy | Vetejnopravni ptivodce uvede ve spisovém fadu: § 65 o0dst. 7 | § 17 odst. 1
fad podminky a) podminky podepisovani jim odesilanych analogovych dokumentt,
pouziti razitek a b) pouziti razitek se statnim znakem,
elektronickych ¢) pouziti elektronického podpisu, elektronické peceti, elektronického ¢asového
zajiStovacich prvka | razitka nebo jiného prostfedku obdobného tcelu.

(elektronického

podpisu, Veftejnopravni ptivodce stanovi podminky podepisovani jim odesilanych
elektronické peceté | dokumentti v analogové podobé ve spisovém fadu (ze spisového fadu mize byt
a ¢asového odkéazano na jiny interni dokument napt. na podpisovy tad).

razitka)?

3.8 Obsahuje spisovy Soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni plan. Spisovy a skartacni plan § 66 odst. 2 | § 15 odst. 1
fad Spisovy a obsahuje seznam typt dokumentt roztifidénych do vécnych skupin s vyzna¢enymi §15 odst. 2

Minisvterstvo vnitra
Nad Stolou 3, 170 34 Praha 7
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1))

znéni poZadavku  Poznamka
Pokud vefejnopravni piivodce nezatazuje dokumenty evidované v samostatné

evidenci dokumentii do spisti nebo typovych spisti, zafazuje dokumenty do vécné
skupiny na nejnizsi trovni hierarchie. Vetejnopravni ptivodce oznaci vécné
skupiny a soucasti typového spisu spisovym znakem a u vécnych skupin a soucasti
typového spisu uvedenych na nejnizsi urovni hierarchie uvede skartacni rezim.
Veftejnopravni piivodce oznaci vécnou skupinu nebo soucdst typového spisu
obsahujici spisy predpokladané trvalé hodnoty, které se do vybéru archivalii
zafazuji s navrhem k vybrani za archivalii, skartaénim znakem ,,A* (archiv).
Vetejnopravni pivodce oznac¢i vécnou skupinu nebo soucast typového spisu
obsahujici spisy bez ptfedpokladané trvalé hodnoty, které se do vybéru archivalii
zatazuji s navrhem na zniceni, skartaénim znakem ,,S“ (stoupa).

Zakon

Vyhlaska NSESSS

3.9 Upravuje spisovy Vefejnopravni pivodce stanovi ve spisovém fadu podrobnosti postupu ukladani § 68 § 19 odst. 1
fad postup ukladani | dokumentti a spist ve spisovné.
dokumenti a spist?

3.10 | Obsahuje spisovy | Vefejnopravni ptivodce stanovi ve spisovém fadu postup zaptjCovani a nahliZeni § 19 odst. 4
tad postup pii do dokumenti a spist ve spisovné a podrobnosti vedeni evidence ve spisovém
zaplj¢ovani a radu.
nahliZeni do
dokumenti?

3.11 Obsahuje spisovy | Vefejnopravni ptivodce upravi ve spisovém tadu zptisob piipravy a prubéh § 20 odst. 3
fad zplsob skartacniho fizeni.
piipravy a
stanovuje pribéh
skartaéniho fizeni?

3.12 Obsahuje spisovy | Vefejnopravni puivodce stanovi podrobnosti vykonu spisové sluzby v mimotadné § 26 odst. 1
fad podrobnosti situaci, zejména oznacovani a evidenci dokumentli nebo spisti, zpisob jejich
vykonu spisové vyfizovani, odesilani a ukladani ve spisovém fadu.
sluzby v
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spravni archiv a
tento plni vSechny
své povinnosti?

lhuitu, po niz budou dokumenty uloZeny ve spisovné. Po uplynuti této lhiity se
dokumenty, jejichz skartacni lhiita je delsi nez lhiita pro uloZeni dokumentii ve
spisovne, predaji do sprdavniho archivu.

1)) znéni pozadavku  Poznamka Zakon Vyhlaska NSESSS
mimotradnych
situacich?

3.13 Obsahuje spisovy | Vefejnopravni ptivodce stanovi ve spisovém fadu postup pii provadéni spisové § 68a odst. | § 22 odst. 1
rad postup spisové | rozluky. 6 az3
rozluky?

3.14 Upravuje piivodce | Verejnopravni puvodci mohou ve svych spisovych radech upravit pouzivani § 65 odst. 8
ve spisovem radu zvlastnich technologickych prostredkii, kterymi lze vylucné pro potreby prislusného
pouzivani puivodce nahradit elektronicky podpis, elektronickou pecet, elektronické casové
zvlastnich razitko nebo jiny elektronicky prostredek obdobného ucelu, tyto zviastni
technologickych technologické prostredky musi umoznit zjisteni jakékoli nasledné zmeny dat v
prostredkii? dokumentu a jednoznacné overit identitu osoby, kterd je k nemu pripojila.

3.15 Zridil piivodce Urceni piivodci, kteri ziidili spravni archiv, stanovi ve svych spisovych radech § 69 odst. 4

Dokumentace o informacnich systémech spravujicich dokumenty (ISSD; tj. eSSL, samostatné evidence dokumentii podle § 8 Vyhlasky
a informacni systémy, které nejsou eSSL, podle § 3a Zakona

Poznamka

Zakon

NSESSS

4.1

znéni pozadavku
Je ptivodcem
vedena
dokumentace
uplna?

Dokumentace informacniho systému spravujiciho dokumenty vedend pivodcem
obsahuje alespon tyto tidaje:

a) nazev a verze informacniho systému spravujiciho dokumenty jako obchodniho
produktu (pokud je informacni systém spravujici dokumenty tvofen vice
obchodnimi produkty, pak musi byt uvedeny vSechny nazvy obchodnich produkti
a jejich verzi),

b) obchodni firma dodavatele informac¢niho systému spravujiciho dokumenty,

Vyhlaska

10.1.1

Ministerstvo vnitra
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ID znéni pozadavku Poznamka

¢) datum uvedeni informacniho systému spravujiciho dokumenty do zkusebniho
provozu,
d) datum uvedeni informac¢niho systému spravujiciho dokumenty do fadného
provozu,
e) datum ziskani atestu eSSL a verze eSSL pro kterou atest plati,
f) pocetni nebo kapacitni omezeni uvadéna dodavatelem, alespon tato:
nejvyssi mozny pocet dokumentt, které je mozné ulozit a zpracovat v
celém systému za stanovené ¢asové obdobi podle pozadavku 2.7.2
NSESSS,
nejvyssi mozny pocet dokumentd, které je mozné vlozit do jednoho spisu
uvedeného v systému,
nejvyss$i mozny pocet spisi, ktery je mozné zalozit a zpracovat v celém
systému za stanovené casové obdobi podle pozadavkl 2.7.2 2 3.3.9
NSESSS,
maximalné mozna datova velikost komponenty,
nejvyssi mozny pocet uZivateld,
nejvyss$i mozny pocet uzivatelskych a spravcovskych roli,
nejvyssi mozny pocet vécnych skupin a jejich Grovni hierarchie, které je
mozn¢é zalozit a zpracovat v celém systému,
nejvyS$si mozny pocet skartacnich rezimd, které je mozné zaloZit a
zpracovavat v celém systému.

g) zda byla do informaéniho systému spravujiciho dokumenty migrovana data z
pfedchazejiciho systému a charakteristika téchto dat (zejména v jakém ¢asovém
rozmezi byla v diivéjSim systému potfizovana),

h) zda je informacni systém spravujici dokumenty pouze evidenci nebo spravuje
komponenty,

Ministerstvo vnitra
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1)) znéni poZadavku  Poznamka Zakon Vyhlaska NSESSS
1) odkaz na jiny informacni systém spravujici dokumenty, pokud je informacni
systém spravujici dokumenty s nim propojen a informace, zda se tak d¢je
prostiednictvim rozhrani podle kapitoly 8.1 NSESSS,

J) vyznamnych zménach informac¢niho systému spravujiciho dokumenty (naptiklad
informace o zménach datové struktury a migracich eSSL na jeho nové verze),

k) datum ukonceni provozu informacéniho systému spravujiciho dokumenty,

1) technickéd charakteristika informac¢niho systému spravujiciho dokumenty,
zejména pouzité technologie a databaze,

m) vécna charakteristika informacniho systému spravujiciho dokumenty, zejména
uréeni Casti agendy ptivodce, na niz se vztahuje (rozsah zpracovavanych dat),

n) prehled pravnich ptedpisi vztahujicich se k obsahu informacniho systému
spravujiciho dokumenty, pokud se nejedna a o eSSL,

0) udaje o poskytovani otevienych dat nebo pfistupu externich subjektii do
informacniho systému spravujiciho dokumenty,

p) ptehled spravcovskych roli a spravet informacniho systému spravujiciho
dokumenty a jejich zafazeni v organizacni struktufe plivodce,

q) prehled uzivatelskych roli a jejich charakteristika.

4.2 Je dokumentace Dokumentace ISSD vedend plivodcem musi byt ulozena v takové podobé, ktera 10.1.2
ISSD ulozena v zajisti jeji dostupnost a Citelnost lidskymi smysly 1 v pfipadé havérie informac¢niho
dostupné a ¢itelné | systému spravujiciho dokumenty. Dokumentace miize byt i v elektronické podobé,
podobé v piipade ale musi byt ulozena mimo informacni systém spravujici dokumenty, kterého se
havérie ISSD? tyka.

Pfijem dokumentu

znéni poZadavku  Pozniamka Zakon Vyhlaska NSESSS
5.1 Ptijimé pivodce Veftejnopravni ptivodce piijiméa doruc¢ené dokumenty v podatelné. §64o0dst. 1 | §2odst. 1

dorucené

dokumenty
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v analogové

Zakona do dokumentu v digitdlni podobé. Verejnopravni puvodce miize doruceny

znéni pozadavku  Poznamka Zakon Vyhlaska NSESSS
zakonnym
zpusobem?

5.2 Pfijima ptivodce V piipadé doruceného dokumentu piedaného veiejnopravnimu ptivodci mimo § 2 odst. 1
dorucené podatelnu a dokumentu vytvofené¢ho z podani nebo podnétu ucinéného ustné, ktery
dokumenty i mimo | se povazuje za dokument doruceny, vefejnopravni piivodce zajisti jeho predani
podatelnu? podatelné nebo jeho zaevidovani ptislusnou organiza¢ni soucasti vefejnopravniho

puvodce. Obdobné se postupuje v pripadé e-mailu, ktery je dorucen na e-mail
zaméstnance, nikoli na elektronickou podatelnu verejnopravniho piivodce.

53 Vybavil pitvodce Veftejnopravni pivodce vybavi podatelnu zafizenim umoziiujicim piijem datovych | § 64 odst. 1 | § 2 odst. 2, | 2.2.1
podatelnu Zprav 3 pism. a)
zafizenim dorucovanych na elektronické adresy podatelny zvetejnéné podle § 2 odst. 23.1
umoznujici ptijem 3 pism. ¢) Vyhlasky, pism. a)
datovych zprav? dorucovanych na ptenosnych technickych nosicich dat zvefejnénych podle

§ 2 odst. 3 pism. g) Vyhlasky, pokud je pfijima,

dorucovanych prostfednictvim datové schranky podle § 2 odst. 3 pism. d)
Vyhlasky, ma-li ji vefejnopravni piivodce zfizenu a zpfistupnénu,
dorucovanych jinymi prostfedky elektronické komunikace, pokud je
vetejnopravni ptivodce piipousti.

5.4 Je zatizeni Pokud vetejnopravni ptivodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v § 2 odst. 2 2.2.1
umoziujici ptijem | elektronickém systému spisové sluzby, je zafizeni umoziujici pfijem datovych 2.3.1
datovych zprav zprav soucasti elektronického systému spisové sluzby nebo na néj ma
soucasti eSSL? automatizovanou vazbu; to neplati pro vefejnopravniho ptivodce, u néhoz to

neumoziuje zvlastni povaha jeho plisobnosti.

5.5 Prevadi piivodce Verejnopravni piivodce zpravidla prevede doruceny dokument v analogové podobe | § 69a odst. | § 6 odst. 2 | 2.5.1

doruceny dokument | autorizovanou konverzi dokumentut nebo jinym zpiisobem prevedeni podle § 69a 1
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1)) znéni pozadavku  Poznamka Zakon Vyhlaska NSESSS
podobe do digitalni | dokument, ktery byl preveden podle § 6 odst. 1 nebo 2 Vyhlasky znicit bez vybéru
podoby? archivalil.
Pokud ano ma puivodce ve spisovéem radu stanoveny podminky a vyjimky provadeni
prevodu dorucenych dokumentii v analogové podobe? Pokud ano jsou vystupy
prevodu kompletni, ve vystupnim datovém formdtu, opatieny dolozkou a
zajistovacimi prvky?
5.6 Nici piivodce Verejnopravni piivodce miize doruceny dokument, ktery byl preveden podle § 6 § 6 odst. 3
prevedeny odst. 1 nebo 2 Vyhlasky, znicit bez vybéru archivalii. Pokud ano, ma piivodce ve
doruceny dokument | spisovém radu stanoveny podrobnosti a podminky zniceni? Pokud ano,
bez vybéru zaznamenavda puvodce v metadatech dokumentii zmenu podoby dokumentii?
archivalii?

,

Kontrola pfijatych dokumentt

znéni poZadavku

Poznamka

Vyhlaska

NSESSS

6.1 Zjistuje pivodce Veftejnopravni ptivodce zjisti, zda je doru¢eny analogovy dokument uplny a citelny § 4 odst. 1 2.13
splnéni podminek | a zda je doru¢eny dokument v digitalni podob¢ véetné datové zpravy, v niz je
pfijimani obsaZen, uplny, 1ze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptsobem, neobsahuje
dokumenta? Skodlivy kod, je v datovém formatu, ve kterém vetejnopravni piivodce pfijima
dokumenty v digitalni podobg, je uloZen na pfenosném technickém nosici dat, na
kterém vefejnopravni pivodce piijima dokumenty v digitalni podobé, je-1i k
doruceni dokumentu uZzito ptfenosného technického nosice dat, a splituje podminky
piijiméani dokumentli zvefejnéné verejnopravnim pivodcem na jeho ufedni desce
nebo internetovych strankéach.
6.2 Vyrozumi puvodce | Pokud vefejnopravni pavodce zjisti, Ze doru¢eny dokument v analogové podobé¢ je § 4 odst. 2

odesilatele o
zji§téné vadé
doru¢eného

neuplny, necitelny nebo nesplituje podminky pifijimani dokumentii zvetejnéné
vetejnopravnim piivodcem na jeho tfedni desce nebo internetovych strankach, a je
schopen ur¢it odesilatele tohoto dokumentu a kontaktni udaje odesilatele,
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1))

dokumentu v
analogové podob¢?

znéni pozadavku Poznamka

vyrozumi odesilatele o zjisténé vad¢ dokumentu a stanovi dalsi postup pro jeji

odstranéni. Nepodafi-li se vefejnopravnimu ptivodci vadu doru¢ené¢ho dokumentu
ve spolupraci s jeho odesilatelem odstranit, vefejnopravni ptivodce dokument dale
nezpracovava, a to ani v ptipad¢, kdy neni vefejnopravni ptivodce schopen urcit
odesilatele doru¢eného dokumentu.

Vyhlaska NSESSS

6.3 Vyrozumi pivodce | Vetejnopravni ptivodce postupuje podle § 4 odst. 2 Vyhlasky obdobné, pokud §4odst.3 |2.1.7
odesilatele o zjisti, ze doruceny dokument v digitalni podob¢ véetné datové zpravy, v niz je
zjisténé vade obsazen, je neuplny, nelze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptsobem,
doruceného obsahuje skodlivy kod, neni v datovém formatu, ve kterém vetejnopravni pivodce
dokumentu v prijima dokumenty v digitalni podob¢, neni uloZzen na ptenosném technickém
digitalni podobé? nosici dat, na kterém vefejnopravni pivodce piijima dokumenty v digitalni
podobg, je-li k doruceni dokumentu uzito prenosného technického nosice dat, nebo
nesplituje podminky pfijimani dokumentii zvefejnéné vefejnopravnim ptivodcem
na jeho ufedni desce nebo internetovych strankéch.
6.4 Ovétuje ptivodce u | Vetejnopravni puvodce zjisti, zda je doru¢eny dokument v digitalni podobé véetné §4odst.4 |2.6.1
dorucenych datové zpravy, v niZ je obsazen, podepsan uznavanym elektronickym podpisem,
dokumenti v zapecetén uznavanou elektronickou peceti, oznaen uznavanou elektronickou
digitalni podobé znackou nebo opatien kvalifikovanym elektronickym €asovym razitkem.
pfitomnost
zajistovacich
prvki?
6.5 Ov¢étuje puvodce Vetejnopravni ptivodce oveii platnost elektronického podpisu a kvalifikovaného §4odst.5, |2.6.2
platnost internich a | certifikdtu, na kterém jsou elektronicky podpis nebo elektronicka pecet’ zalozeny, § 4 odst. 6,
externich uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného systémového certifikatu, na § 4 odst. 7

elektronickych
podpist, peceti
(znacek) a
Casovych razitek a

kterém je uznavana elektronicka znacka zaloZena, a platnost kvalifikovaného
elektronického Casového razitka.
Zaznam o vysledku ovéfeni obsahuje alespori:
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1))

zaznamenava udaje
o ovefeni v eSSL?

znéni pozadavku Poznamka

a) nazev nebo obchodni firma kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvatejicich

diavéru nebo akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb,

b) tidaj o dob¢, na kterou byl certifikat vydan, poptipad¢, pokud jsou znamy,
datum a Cas jeho zneplatnéni,

¢) identifikacni ¢islo certifikatu,

d) yjméno, popiipad¢ jména, a pfijmeni, nazev nebo obchodni firma podepisujici,
oznacujici nebo pecetici osoby, poptipad¢ pseudonym, byl-li pouzit,

e) udaj o tom, zda se jednd o kvalifikovany elektronicky podpis nebo zaruceny
elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky
podpis nebo kvalifikovanou elektronickou pecet’ nebo zarucenou elektronickou
pecet’ zalozenou na kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou pecet’,

) datum a ¢as rozhodné pro ovéieni platnosti uznavaného elektronického podpisu
nebo uznavané elektronické peceté, a certifikatl, na nichz jsou zalozeny,

g) vysledek, datum a ¢as ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu,
uznavané elektronické peceté, uznavané elektronické znacky, kvalifikovaného
elektronického ¢asového razitka a certifikatli, na nichZ jsou zaloZeny, a

h) ¢islo seznamu zneplatnénych certifikatt, vici kterému byla platnost certifikatu
ovefovana, nebo zplisob, jakym byla platnost certifikatu ovéfovana, nebylo-li
seznamu zneplatnénych certifikatd k ovéteni platnosti certifikatu uzito.

Vyhlaska NSESSS

6.6

Potvrzuje plivodce
doruceni
digitalniho
dokumentu?

Pokud je vetfejnopravni ptivodce schopen z dokumentu v digitalni podob¢ vcetné
datové zpravy, v niZ je obsazen, doru¢eného na elektronickou adresu podatelny
podle § 2 odst. 3 pism. ¢) Vyhlasky zjistit adresu elektronické posty odesilatele,
potvrdi na zaklad¢ vysledk zjisténi podle § 4 odst. 1 véty druhé a odst. 4
Vyhlasky, a vysledku ovéfeni podle § 4 odst. 5 Vyhlasky, odesilateli na tuto adresu,
ze dokument byl dorucen a splituje podminky pro jeho dals$i zpracovani. Soucasti
zpravy o potvrzeni doruceni je alespon

a) datum a ¢as doruceni dokumentu s uvedenim hodiny a minuty, poptipade
sekundy a

§ 4 odst. 8
§ 4 odst. 9

2.2.6
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1))

znéni pozadavku Poznamka

Zakon

Vyhlaska NSESSS

b) charakteristika datové zpravy, v niz byl dokument obsazen, umoziujici jeji
identifikaci.

Pokud verejnopravni piivodce pripousti prijem datovych zprav dorucovanych
Jjinymi prostiedky elektronické komunikace a umoznuje-li to povaha jiného
prostredku elektronické komunikace, verejnopravni pitvodce potvrdi na zaklade
vysledku zjisténi podle § 4 odst. 1 véty druhé Vyhlasky, odesilateli timto
prostiredkem, Ze dokument byl dorucen.

Evidence dokumentt

1D znéni pozadavku Poznamka Zakon Vyhlaska NSESSS
7.1 Oznacuje ptivodce | Dorucené dokumenty i dokumenty vytvorené ur¢enym ptivodcem se v den, kdy §640dst.2 | §7odst. 1, |2.7.1
dokumenty byly uréenému ptivodci doruceny nebo jim vytvoreny, opatii jednoznaénym § 7 odst. 4
jednoznacnym identifikatorem.
identifikatorem Jednoznacny identifikator obsahuje alespoii oznaceni vetejnopravniho ptivodce,
obsahujicim popripade zkratku oznaceni vetejnopravniho ptivodce, a numericky nebo
vSechny alfanumericky kod. Jednozna¢ny identifikator musi byt neoddélitelné spojen s
nalezitosti? dokumentem, ktery oznacuje (v digitalni podob¢ prostiedky eSSL).
7.2 Vede ptivodce v Veftejnopravni pivodce vede o dokumentu v ZEP tyto udaje: § 10, odst.
zékladni evidencni | a) pofadové €islo dokumentu, pod nimz je evidovan v podacim deniku, 1,
pomicce (ZEP) o | b) datum doruceni dokumentu vetejnopravnimu ptivodci, a stanovi-li jiny pravni § 10 odst. 2,
dokumentu predpis povinnost zaznamenat ¢as doruc¢eni dokumentu, rovnéz ¢as jeho dorucenti, § 11 odst. 1

povinné udaje?

nebo datum vytvofeni dokumentu vetejnopravnim ptivodcem; datem vytvoreni
dokumentu vetejnopravnim ptivodcem se rozumi datum jeho zaevidovani v
podacim deniku,

¢) udaje o odesilateli v rozsahu udaji stanoveném pro vedeni udaji o odesilateli
dokumentu ve jmenném rejstiiku; jde-li o dokument vytvofeny vefejnopravnim
ptivodcem, uvede se slovo ,,Vlastni®,
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ID znéni pozadavku Poznédmka Zakon Vyhléaska NSESSS
d) identifikaci dokumentu z evidence dokumentt odesilatele, je-1i ji dokument
oznacen,

e) stru¢ny obsah dokumentu,

f) jednoznacny identifikator,

g) informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé nebo dokument v
analogové podobg,

h) informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl
dokument vybran jako archivalie,

1) identifikator, ktery dokumentu, ktery byl vybran jako archivalie, ptidélil Narodni
archiv nebo digitalni archiv,

J) potadové ¢islo dokumentu ve spisu,

k) odkaz na adresata ve jmenném rejstiiku,

1) datum odeslani,

m) pocet komponent; komponentou se rozumi dale ned¢litelnd ¢ast dokumentu,
ktera je v digitalni podobé¢, pti¢emz dokument, ktery je v digitalni podobg, je
tvofen alespon jednou komponentou,

p) Cislo jednaci.

7.3 Zajistuje ptivodce | Vetejnopravni ptivodce, kterému byl doruc¢en dokument v digitalni podobé nebo § 6 odst. 4
vloZeni doruceného | digitalni ptiloha dokumentu v analogové podob¢ na pifenosném technickém nosici
dokumentu do dat, zajisti vloZeni dokumentu nebo ptilohy do eSSL sluzby, je-li to technicky
eSSL? mozné.

7.4 Provadi ptivodce Pokud je dokument zaevidovan vefejnopravnim piivodcem v jedné evidencni § 9 odst. 1
evidencni pomtcce a poté evidencné pieveden do jiné evidencni pomucky, vetejnopravni
prevedeni ptivodce ptivodni evidencni zdznam ukon¢i poznamkou o preevidovani dokumentu

dokumentu f4dné? | vcetn€ uvedeni nového ¢isla jednaciho nebo evidencniho ¢isla dokumentu ze
samostatné evidence dokumentl.

7.5 Resi piivodce Fadné | Dojde-li ke ztraté nebo zniceni dokumentu v analogové podobé, k nevratnému § 9odst. 2
ztratu, poskozeni poskozeni nebo ke zniceni dokumentu v digitalni podobé anebo nelze-li dokument v
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Zakon VyhlaSka NSESSS

ID znéni pozadavku Poznamka

digitalni podobé zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpiisobem, poznamena
verejnopravni puvodce tuto skutecnost do evidencni pomiicky vcetné cisla
Jjednaciho dokumentu nebo evidencniho c¢isla dokumentu ze samostatné evidencni
pomiicky, kterym byla ztrata, poskozeni nebo zniceni reseno.

nebo zniceni
dokumentu?

Rozdéleni a obéh entit

ID znéni poZzadavku  Poznimka Zakon Vyhlaska NSESSS
8.1 Zajistuje ptivodce | Podatelna provede rozdéleni dokumentti mezi organizaéni soucasti § 13 odst. 1, | 2.7.5
obéh dokumenti a | vefejnopravniho pivodce, poptipade fyzické osoby uréené k jejich vytizeni; § 13 0odst.2 | 2.7.6

spisil zptisobem
umoziujicim
sledovat veskeré
ukony?

Veftejnopravni puvodce zajisti obéh dokumenti a spisti zplisobem umoziujicim
sledovat veskeré ukony s dokumenty a spisy, identifikovat fyzické osoby nebo
technické prostiedky, které ukon provedly, a ur¢it datum, kdy byly tikony
provedeny.

Vyhotoveni, vyfizovani a uzavirani dokumentl ve spisu
ID znéni pozadavku  Poznamka Zakon Vyhlaska NSESSS

9.1

Uvadi pivodce na
vlastnim

Dokument vyhotoveny vetfejnopravnim ptivodcem a urceny k odeslani obsahuje
oznaceni puvodce, které zpravidla tvofi ndzev nebo obchodni firma a adresa sidla

vyhotoveném nebo jina adresa vetejnopravniho ptivodce.

dokumentu Vefejnopravni pivodce na jim vyhotoveném dokumentu ur¢eném k odeslani déle
povinné vyznaci alespoii:

nalezitosti? a) Cislo jednaci nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentil ptidélené

dokumentu a spisovou znacku, neni-li ¢islo jednaci odvozeno ze spisové znacky,
b) identifikaci dokumentu z evidence dokumentt odesilatele, je-li vyhotovovany
dokument odpovédi na doru¢eny dokument, a pokud je v doruc¢eném dokumentu
tento udaj uveden,

¢) datum podpisu dokumentu nebo datum, kdy byl dokument vytizen
automatizovang, a

§ 16 odst. 1,
§ 16 odst. 2
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znéni pozadavku Poznamka

d) jméno, popiipad¢ jména, ptijmeni a funkce fyzické osoby povérené jeho

podpisem; stanovi-li to jiny pravni ptedpis, 1ze udaj o funkci fyzické osoby
povéiené podpisem dokumentu nahradit jejim sluzebnim Cislem.

Zakon

Vyhlaska NSESSS

9.2 Zatazuje ptivodce | Vetejnopravni ptivodce zafadi dokument evidovany v zdkladni eviden¢ni pomtcce § 12 odst. 1
dokumenty do nejpozdéji pred zahajenim vytizovani do spisu. Véta prvni se nepouzije v piipadé
spisu? vetejnopravniho ptivodce, jehoz zvlastni povaha plisobnosti umoziuje vykon
spisové sluzby v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby
podle § 63 odst. 4 Zakona.
9.3 Zatazuje piivodce | Vetejnopravni ptivodce zatadi spisy do: § 12 odst. 2
spisy do vécnych a) vécné skupiny, nebo
skupin pripadné b) typového spisu, vnitini strukturu typového spisu tvori soucasti typového spisu
typovych spisii? stanovené verejnopravnim piivodcem a dily typového spisu tvorené podle casového
obdobi stanoveného verejnoprdvnim piivodcem.
9.4 Oznacuje ptivodce | Uréeni ptivodci oznacuji dokumenty spisovymi znaky, skartaénimi znaky a § 66 odst. 3
dokumenty skartacnimi lhitami podle spisového a skarta¢niho planu.
spisovymi znaky?
9.5 Pfid€luje pivodce | Vefejnopravni ptivodce piid€li spisu pfi jeho zaloZeni spisovy znak a skartacni § 12 0dst. 3 |3.2.2
pii zaloZeni spisu rezim ptislusné vécné skupiny nebo soucdsti typového spisu podle spisového a
spisovy znak a skartacniho planu. Ptefadi-1i vefejnopravni plivodce spis do jiné vécné skupiny
skartacni rezim? nebo soucasti typového spisu, ptid€li spisu a vSem dokumentiim zatazenym do
spisu spisovy znak a skarta¢ni rezim této vécné skupiny nebo soucdsti typového
SpISU.
9.6 Pfid€luje piivodce | Vetejnopravni ptivodce piideli dokumentu spisovy znak a skarta¢ni rezim spisu, do § 12 odst. 4

dokumentim
spisovy znak a
skartaéni rezim ze

zarazen?

spisu do kterého je

kterého je zatazen. Ptefadi-li vefejnopravni ptivodce dokument do jiného spisu,
ptidéli dokumentu spisovy znak a skarta¢ni rezim tohoto jiného spisu.
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1)) znéni pozadavku  Poznamka Zakon Vyhlaska NSESSS
9.7 Opatiuje ptivodce | Vefejnopravni puivodce opatii dokumenty v analogové podobé, které jsou obsahem § 12 0dst. 5 | 5.2.5
analogovou ¢ast spisu, spolecnym obalem, na kterém uvede alespon:
spisu obalem? a) strucny obsah spisu,

b) spisovou znacku,

¢) spisovy znak,

d) skartacni rezim a

e) identifikator spisu v ptipad¢ vykonu spisové sluzby v elektronické podobg;
identifikator spisu musi byt ¢itelny technickym prostfedkem pro automatizovany

sbér dat.
9.8 Vede ptivodce o Veftejnopravni pivodce vede v eSSL nebo v samostatné evidenci dokumentt § 12, odst. 6
spisu nasledujici vedené v elektronické podobé tidaje o spisu v rozsahu:
udaje? a) identifikator, ktery je jednoznaény v ramci elektronického systému spisové

sluZby nebo samostatné evidence dokumentt,

b) stru¢ny obsah,

c) spisova znacka,

d) datum zalozeni,

e) datum vyfizeni,

f) datum uzavfieni,

g) spisovy znak,

h) skarta¢ni rezim,

1) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podob¢ a jejich
fyzické umisténi,

j) informace o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran
jako archivalie, a

k) identifikator, ktery spisu, ktery byl vybran jako archivélie, ptidélil Narodni
archiv nebo digitalni archiv.

9.9 Stanovil ptivodce Vefejnopravni pivodce stanovi podle vécnych charakteristik zpracovavanych § 66 odst. 2 | § 15 odst.1
podle vécnych dokumenti a spisii jednotlivé vécné skupiny. Vetejnopravni piivodce uspotrada § 15 odst. 2
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1))

charakteristik
veécené skupiny?

znéni pozadavku Poznamka

véené skupiny hierarchicky, a to tak, aby vécné skupiny na nejnizsi trovni

hierarchie obsahovaly spisy. Pokud vefejnopravni piivodce nezarazuje dokumenty
evidované v samostatné evidenci dokumentd do spisti nebo typovych spisil,
zafazuje dokumenty do vécné skupiny na nejnizsi trovni hierarchie. Vefejnopravni
puvodce oznaci vécné skupiny spisovym znakem a u vécnych skupin uvede
skartacni rezim.

Zakon

Vyhlaska NSESSS

9.10 | Pokud piivodce Verejnopravni puvodce stanovi vécné skupiny urcené pro typové spisy a v nich § 15 odst.1
uziva typove spisy, | obsazené soucdsti typovych spisii. Verejnopravni pitvodce usporada vécné skupiny
stanovil vécné hierarchicky, a to tak, aby vécné skupiny na nejnizsi urovni hierarchie obsahovaly
skupiny urcené pro | typové spisy, verejnopravni piivodce miize uspordadat hierarchicky i soucasti
typové spisy? typového spisu. Verejnoprdvni pitvodce oznaci soucdsti typového spisu spisovym
znakem a soucasti typového spisu uvedenych na nejnizsi urovni hierarchie uvede
skartacni rezim.
9.11 Vyhotovuje Veftejnopravni pavodce si zpravidla ponecha pro vykon spisové sluzby prvopis § 69a odst.5 | § 16 odst. 3
ptivodce primarné | vyhotoveného dokumentu, popfipadé¢ jeden ze stejnopisti prvopisu vyhotoveného
dokumenty v dokumentu. Vetejnopravni ptivodce vyhotovi dokument podle véty prvni v
elektronické podobé, v jaké vykonavéa spisovou sluzbu, ledaze povaha dokumentu takové
podobé zakonnym | vyhotoveni vylucuje.
zpisobem?
9.12 Prevadi pivodce Po vytizeni véci se spis uzavie. Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech §650dst. 5 | §190dst.2 | 2.4a2.5
elektronické dokumenti patticich do spisu, kontrola a doplnéni tidajti podle § 66 odst. 3 pred
dokumenty uloZenim do spisovny a pievedeni dokumentt v digitalni podob¢ do vystupniho

nejpozdéji v
okamziku uzavieni
spisu do
vystupniho
datového formatu?

datového formatu a jejich opatfeni metadaty podle NSESSS. Pievod do vystupniho
datového formatu ma provadét eSSL automatizovang.

Vetejnopravni pivodce zkontroluje pted uzavienim spisu, zda je vytizeny spis
uplny, zda jsou v evidenéni pomicce uvedeny povinné tdaje a zda jsou dodrzeny
podminky uzavieni spisu. Veiejnopravni puvodce dale zkontroluje, zda obaly
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1))

znéni pozadavku  Poznamka
dokumenti a spist v analogové podobé zarucuji jejich neporusitelnost a zachovani

¢itelnosti.

Vyhlaska NSESSS

1))

Odesilani dokumentu

znéni pozadavku Poznamka

Vyhlaska NSESSS

10.1 Odesila ptivodce Veftejnopravni pivodce odesild dokumenty prostfednictvim vypravny, kterd opatii § 18 odst. 1
dokumenty odesilany dokument nalezitostmi potiebnymi k jeho odesléani.
prostiednictvim
vypravny?

10.2 Vybavil pitvodce Vetejnopravni pivodce vybavi vypravnu zafizenim umoziujicim odesilani § 18 odst. 2, | 2.2.1
vypravnu datovych zprav: § 18 odst. 3 | pism.-b)
zafizenim ze zveiejnénych elektronickych adres podatelny, 23.1
umozfiujicim prostfednictvim datové schranky, ma-li ji vefejnopravni piivodce ziizenu a pism. b)
odesilani datOV}’/Ch pr-istupnénu,
zprav? jinymi prostedky elektronické komunikace, pokud je vefejnopravni

puvodce ptipousti.
Zatizeni umoznujici odesilani datovych zprav je eSSL nebo na n¢j ma
automatizovanou vazbu; to neplati pro vefejnopravniho ptivodce, u néhoz to
neumoziuje zvlastni povaha jeho ptisobnosti.

10.3 Jsou plivodcem v Veftejnopravni pivodce vede o dokumentu v eSSL § 10 odst. 2,
evidenci odkaz na adresata ve jmenném rejstiiku, pism. f) a g)
zaznamenavany datum odeslani.
udaje o odesilaném
dokumentu?

10.4 Vybira ptivodce Vetejnopravni ptivodce vybere pii odeslani dokumentu adresata ze zaznamt § 64 odst. 5 | § 25 odst. 2
adresata ve jmenném rejstiiku. pism. a)
odesilan¢ho nebo b)
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1))

znéni pozadavku Poznamka
dokumentu ze

Zakon

Vyhlaska NSESSS

jmenného
rejstiiku?
Ostatni

ID znéni poZzadavku  Pozniamka Zakon vyhlaska NSESSS

11.1 Predava ptivodce Urceni pivodci zasilaji spisovy a skartacni plan ptislusnému archivu bezodkladné | § 66 odst. 2
archivu spisovy a po jeho vydani nebo zméné. PisluSny archiv spisovy a skarta¢ni plan ulozi.
skartacni plan
bezodkladné po
vydani nebo
zméné?

11.2 Vede ptivodce Vetejnopravni pivodce vede evidenci Gfednich razitek obsahujici otisk razitka s § 17 odst. 2
evidenci tfednich | uvedenim jména, poptipad€ jmen, piijmeni a funkce fyzické osoby, ktera ufedni
razitek? razitko pfevzala a uziva, datum ptevzeti, podpis ptebirajici fyzické osoby, datum

vraceni ufedniho razitka, datum vyfazeni fedniho razitka z evidence; v ptipadé
ztraty uredniho razitka verejnopravni ptivodce vede v evidenci rovnéz zaznam o
ztrat€ obsahujici datum ztraty, popiipadé predpokladané datum ztraty ufedniho
razitka.

11.3 Oznamuje piivodce | Vetejnopravni piivodce bezodkladné oznami ztratu ufedniho razitka Ministerstvu § 17 odst. 3
ztratu Gfedniho vnitra. V ozndmeni uvede datum, od kdy je razitko postrddano, rozmeér a popis
razitka? razitka.

11.4 Jsou pti V ptipadé, Ze nic neptedal: § 66 § 14
ukoncovani nevyfidil dokument/spis, § 19
sluzebniho/pracovn nepiedal vytizeny uzavieny spis do spisovny,
iho poméru nepiedal nevytizeny spis uréené osobe.
predavany
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1))

znéni pozadavku
dokumenty, spisy a
ostatni entity?

Poznamka

11.5

Vykonava
vefejnopravni
puvodce spisovou
sluzbu v
atestovaném eSSL?

Vetejnopravni ptivodci, o kterych tak stanovi Zakon, mohou vyuzivat pouze
elektronické systémy spisové sluzby, které splituji pozadavky Zakona, Vyhlasky a
NSESSS, a u kterych je splnéni téchto pozadavkl potvrzeno atestem.
Veftejnopravni ptivodce mtize vykonavat spisovou sluzbu v elektronické podobé v
elektronickém systému spisové sluzby, u kterého bylo revizi atestu zjisténo, ze
nespliuje pozadavky Zakona, Vyhlasky a NSESSS, nejvyse 1 rok ode dne
zvetejnéni informace o zneplatnéni atestu ve Véstniku ministerstva.

Zakon vyhlaska NSESSS
§ 63 odst. 3

§ 69d odst.

6

1))

Jmenny rejstiik
znéni pozadavku

Poznamka

Zakon Vyhlaska NSESSS

12.1

Vede ptivodce ve
jmenném rejstiiku
pozadované udaje?

Urceni pivodci vedou ve jmenném rejstiiku o odesilateli dokumentu, adresatu
dokumentu nebo jiné osobg, jiz se dokument tyka a u niz urceny ptivodce shledal
potiebu jejiho vedeni ve jmenném rejstiiku, alespoii:

a) jméno, popiipadé jména, a piijmeni, jde-li o fyzickou osobu,

b) jméno, popiipad¢ jména, a piijmeni, popiipadé dodatek odliSujici osobu
podnikatele nebo druh podnikani vztahujici se zpravidla k této osobé nebo druhu
podnikani, jde-li o podnikajici fyzickou osobu nezapsanou v obchodnim rejstiiku,
¢) obchodni firmu nebo nazev, jde-li o podnikajici fyzickou osobu zapsanou v
obchodnim rejsttiku nebo pravnickou osobu,

d) identifikac¢ni ¢islo osoby, pokud bylo ptidéleno,

e) identifikator datové schranky, pokud byla zfizena,

f) bezvyznamovy identifikator pro potfeby vykonu spisové sluzby,

g) odkaz na dokument, jehoz je osoba odesilatelem, adresatem nebo se ji jinak tyka
a u né¢hoz urceny ptivodce shledal potiebu vedeni odkazu, ptipadné odkaz na spis,
jehoz je takovy dokument soucasti.

§ 64 odst. 5 | § 10 odst. 1
pism. ¢)
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1))

znéni pozadavku Poznamka

Zakon

Vyhlaska NSESSS

Jjmenného rejstriku
ISZR?

udaje z informacnich systémii verejné spravy v rozsahu, ktery se stanovi postupem
podle zakona upravujiciho zdkladni registry.

12.2 Ovétuje puvodce u | Vetejnopravni ptivodce overi u prijatého dokumentu existenci zaznamu o osobé § 25 odst. 1
piijatého odesilatele ve jmenném rejstiiku a zaznamena ve jmenném rejstiiku vazbu na
dokumentu dokument nebo spis k pfislusSnému zdznamu ve jmenném rejstiiku.
existenci zdznamu
0 osob¢ odesilatele
ve jmenném
rejstiiku?
12.3 Vede piivodce, ve V pripade, Ze verejnopravni piivodce shleda potrebu vedeni udajii ve jmenném § 64 odst. 6 | § 25 odst. 3
Jjmenném rejstiiku | rejstiiku o jiné osobé, jiz se dokument tyka a kterd neni osobou (uvedenou v § 25
udaje o jiné osobé? | odst. 1 nebo 2 Vyhlasky}, oveéri existenci zaznamu o této osobé ve jmenném
rejstiiku a zaznamenda ve jmenném rejstiiku vazbu na dokument nebo spis k
prislusnému zdznamu ve jmenném rejstriku.
12.4 | Vytvaii pavodce Vetejnopravni pivodce vytvoii ve jmenném rejstiiku novy zaznam v ptipadé, ze § 25 odst. 4
nové zaznamy ve ve jmenném rejstiiku neni obsazen zaznam o odesilateli, adresatovi nebo jiné
jmenném rejstiiku? | osobé (podle § 25 odst. 1 az 3 Vyhlasky).
12.5 Ovétuje ptvodce Vetejnopravni pivodce oveéri spravnost a aktudlnost tdaji ve jmenném rejstiiku ze § 25 odst. 5
spravnost a zdrojii souvisejicich s plnénim tkoll v jeho piisobnosti, poptfipadé tdaje z téchto
aktualnost udaji ve | zdroju dopliuje vzdy nejméné pii zaznamenani vazby na dokument nebo spis k
jmenném rejstiiku? | pfisluSnému zdznamu ve jmenném rejstiiku a pti odeslani dokumentu.
12.6 Maze urceny Urceny ptivodce vymaze udaje o fyzické osobé vedené ve jmenném rejstiiku § 64 odst. 7
ptuvodce udaje z nejpozdéji po uplynuti tii let ode dne predani dokumentt a spist, ke kterym se
jmenného udaje o fyzické osob¢ vztahovaly, archivu nebo jejich zniceni.
rejstiiku?
12.7 Vyuziva piivodce Urceny puvodce, ktery je organem verejné moci podle zakona ¢. 111/2009 Sb., o § 64 odst. 9
pro vedeni zdkladnich registrech, je opravneén vyuzivat za ucelem vedeni jmenného rejstriku
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Vyrazovani dokumentu a jejich predavani k trvalému ulozeni do archivu
ID znéni poZadavku  Pozniamka Zakon Vyhlaska NSESSS

dokumentti a spisti
podle schématu
XML?

utajovanych informaci nelze zaradit dokumenty a spisy ,, A", pokud vybér
neprovadi bezpecnostni archiv).

Vetejnopravni pivodce sestavi z elektronického systému spisové sluzby nebo ze
samostatné evidence dokumentli vedené v elektronické podobé seznam dokumenti
a spist uréenych k posouzeni ve skartacnim fizeni. Tento seznam je tvoien podle
schématu XML pro vytvofeni datového balicku SIP stanoveného NSESSS a
obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat
uvnitf datového balicku SIP stanoveného NSESSS.

13.1 Provadi pavodce Za tadné provedeni skartacniho fizeni odpovida ptivodce nebo jeho pravni § 7 odst. 4 § 20 dst.1
pravidelné nastupce. Tyto subjekty jsou povinny umoznit piislusSnému archivu dohled na § 8 odst. 1 § 20 odst.2
skartacni fizeni z provadeéni skartacniho fizeni a vybér archivalii ve skartaénim fizeni.
celého rozsahu Skarta¢ni fizeni se provede v kalendainim roce nasledujicim po uplynuti skartacni
agend? lhiity dokumentu. Skarta¢ni fizeni miiZze byt po dohod¢ s piisluSnym archivem

provedeno i pozdéji, pokud ptivodce potiebuje dokumenty (spisy) pro dalsi vlastni
¢innost.

13.2 Ptedklada ptivodce | Vetejnopravni ptivodce zatadi do skartaéniho fizeni dokumenty a spisy, kterym § 9 odst. 1 § 20 odst. 1,
archivu seznam uplynula skarta¢ni lhtita a ufedni razitka vytazena z evidence (v pripadé § 20 odst. 5

Ukladani analogovych dokumentd, spisovn

14.1

znéni poZadavku
Uklada ptivodce
vyftizené
dokumenty a spisy
ve spisovné podle
spisovych znakt?

Poznamka

Vsechny vyfizené spisy a jiné dokumenty jsou po dobu trvani skartacni lhity
uloZeny ve spisovné nebo ve spravnim archivu, ma-li jej piivodce ziizen.
Dokumenty a spisy se ukladaji podle spisového a skartacniho planu podle vécnych
skupin a spisovych znak, a to zpravidla ihned po jejich vytizeni (uzavieni), pokud
povaha véci nevyzaduje, aby zpracovatel mél vytfizeny dokument déle; tato
skute€nost se poznamenava v evidenci dokumentil. V piipadé, ze dokument nebo

§ 68 odst. 1
§ 69

Vyhlaska
§ 19 odst. 1

NSESSS
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1))

znéni pozadavku  Poznamka
spis neni ulozen ve spisovné, musi byt z evidence ziejmé, u kterého zpracovatele

je. Obdobn¢ ve spisovné musi byt dokumenty a spisy dohledatelné.
Vetejnopravni pivodce uklada uzaviené spisy a vytizené dokumenty podle
veécnych skupin a spisovych znakl zptisobem stanovenym ve spisovém a
skartacnim planu ve spisovné.

Zakon

Vyhlaska NSESSS

14.2 Vede ptivodce ve Pivodce vede ve spisovné evidenci ulozenych dokumentt a spist obsahujici § 19 odst. 3
spisovné evidenci | zejména jejich struény obsah (pfedmét, véc), oznaceni prislusného spisového a
ulozenych skartacniho planu, spisové znaky, skartacni rezim a udaj o fyzickém umisténi
dokumentt a spisii? | analogovych ¢asti spisii. Evidence uloZenych dokumentti a spisti je soucasti eSSL.
14.3 Vede ptivodce ve Spisovna vede evidenci o zaptij¢ovani a nahliZzeni do dokumenti a spisti. Pokud § 19 odst. 4
spisovné evidenci o | vefejnopravni ptivodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v
zapijcovani a elektronickém systému spisové sluzby, vede evidenci v tomto systému.
nahliZeni do Vefejnopravni pivodce stanovi postup pfi zaptijjcovani a nahlizeni do dokumentti a
dokumentti a spisti? | spist a podrobnosti vedeni evidence ve spisovém fadu.
Vedeni evidence v eSSL zadlezi na moznostech konkrétni eSSL a na tom, zda jsou
dokumenty z doby pred legislativni upravou v eSSL evidovadny.
14.4 Zxidil ptivodce Spravni archiv ztizovany povinné nékterymi ptivodci, s vyjimkou spravnich § 69

spravni archiv?

archivil zfizovatelt uvedenych v § 50 a § 51 odst. 1 Zakona:

a) dohlizi na vykon spisové sluzby u svého ztizovatele,

b) ptebira dokumenty od zrusenych piivodct v fidici plisobnosti svého ziizovatele
a plni ukoly téchto plivodct pti vybéru archivalii,

¢) pfejima ze spisovny dokumenty se skartaénimi lhiitami delSimi nez 5 let, eviduje
je, pe€uje o n&, umoziuje nahliZzeni do nich a poskytovani opisti, vypist a kopii,

d) ptipravuje vybér archivalii ve skartacnim fizeni.
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Stavebné technické podminky spisoven a spravnich archivii (pouze urceni ptivodci)

15.1

znéni poZadavku
Jsou prostory
zajistény proti
povodni?

Poznamka

Prostory pro ukladani dokumentti nesmi byt ohrozeny povodnémi.

V piipad¢ zjisténi, ze objekt spisovny nebo spravniho archivu se nachazi v
povodinovém pasmu, musi ptivodce piedlozit piehled opatieni k zamezeni ohrozeni
prostorti pro ukladani dokumenta.

Uvedené neplati pro vetejnopravni plivodce uvedené v § 63 odst. 2 Zakona.

§ 68 odst. 4,
pism. a)

Vyhlaska

NSESSS

15.2

Jsou prostory
zajistény proti
pozaru?

Pro budovu musi byt zpracovana pozarni dokumentace (pozarn€ bezpecnostni
feseni stavby, PBR) a musi byt vybavena ruénimi hasicimi pfistroji; v prostorach
pro ukladani dokumentli musi byt umistény pouze praskové hasici pfistroje.
Uvedené neplati pro vetejnopravni ptivodce uvedené v § 63 odst. 2 Zakona
Poznamka: Problematiku upravuje vyhlaska ¢. 23/2008 Sb., o technickych
podminkach pozarni ochrany staveb. Podet hasicich piistrojii je uveden v PBR dle
ptilohy 4 této vyhlasky nebo se podle § 2 odst. 5 vyhlasky ¢. 246/2001 Sb., o
stanoveni podminek pozarni bezpecnosti a vykonu statniho pozarniho dozoru
pocita 6 kg hasiciho prasku na 200 m2 plochy; to neplati v ptipadé¢ stavebniho
odd¢leni prostor, kdy by byl hasici pfistroj nedostupny — pak v kazdém takovémto
prostoru musi byt samostatny hasici ptistroj. Pfi zjiSténi zabezpec€eni se pfihlédne
ke stavu elektroinstalace (ptip. predloZeni revize elektroinstalace) a existenci
elektrické pozarni signalizace (EPS).

§ 68 odst. 4,
pism. b)

15.3

Jsou prostory
zajistény proti
Skodlivym vliviim
ajevum?

Prostory pro ukladani dokument musi byt zabezpeceny proti skodlivému
pusobeni ptirodnich vlivil a jevli vyvolanych ¢innosti cloveka, a to zejména proti
pruniku vody, pary, destové a splaSkové kanalizace, nebezpecénych chemickych a
biologickych latek nebo plisobeni fyzikalnich jevl a proti nadmérné prasnosti,
které by mohly vést k poSkozeni nebo zni¢eni dokumentd.

Posuzuje se zejména piitomnost potrubi véetné usttedniho vytapéni s vodou jako
topnym médiem. Potrubi s kapalinami musi byt zabezpeceny technicky —
mechanicky nebo elektronickym hlasicem, odsavanim, ochranou dokumentti apod.
Ostatni nebezpecné jevy se posuzuji individualné.

§ 68 odst. 4,
pism. ¢)
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vstupu nepovolané
osoby?

Metody ochrany zahrnuji pfedev§im mechanické zabrany (napt. mtize),
elektronické zabezpecCovaci zatizeni (EZS) a zajisténi klich.
Uvedené neplati pro vetejnopravni ptivodce uvedené v § 63 odst. 2 Zakona.

1)) znéni pozadavku  Poznamka Zakon Vyhlaska NSESSS
Uvedené neplati pro vetejnopravni ptivodce uvedené v § 63 odst. 2 Zakona.
15.4 | Jsou prostory Prostory pro ukladani dokumenti musi byt zajistény proti vstupu nepovolané § 68 odst. 4,
zajistény proti osoby. pism. e)
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