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Povinnosti vefejnopravnich puivodcu pfi vykonu spisové sluzby

v souvislosti se zménami pravnich predpisu z oblasti spisové sluzby.

Posledni dvé novely vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, ve znéni pozdéjSich pfedpisu, obsahuji nova ustanoveni, kterymi se budto
zpresnuje zplsob provadéni stavajicich procesul spisové sluzby, nebo se podstatnym
zpusobem méni. Nova ustanoveni byla zpracovana pfedevsim pro uvedeni obsahu
vyhlasky do souladu s narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby,
akceptuji vSak rovnéz dalSi velkou zménu, kterou pfedstavuje pfechod témér vSech
vefejnopravnich plivodcu na vedeni spisové sluzby, pouze v elektronickych systémech
spisové sluzby (dale jen ,eSSL"). NiZe je uveden pfehled zmén vyhlasky a v priloze
pak podrobny komentar k vybranym zménam.
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1. Pravni predpisy a narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby
upravujici vykon spisové sluzby

e zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,AZ")

e zakon €. 261/2021 Sb., o zméné nékterych zakond v souvislosti s dalSi
elektronizaci postupu organu verejné moci, ve znéni pozdéjSich predpisl

e vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjSich predpist (dale jen ,vyhlaska“), ktera byla zménéna vyhlaskou
€. 96/2023 Sh. a vyhlaskou €. 200/2024 Sb.

e Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby zvefejnény
ve Véstniku Ministerstva vnitra ¢astka 85/2024 (dale jen ,NSESSS*)

2. Zarazeni verejnopravnich pavodcu (dale také ,,ptvodci®) podle § 3 AZ

e Podrazeni konkrétniho plvodce dokumentl pod jednotliva ustanoveni § 3 AZ
se fidi mirou konkrétnosti jeho statusu. Napf. zakladni Skoly mohou mit rdznou
pravni formu — mohou byt organizacni slozkou statu (pavodci patfici do této
kategorie jsou uvedeni v § 3 odst. 1 pism. a) AZ), statni pfispévkovou organizaci
(puvodci patfici do této kategorie jsou uvedeni v § 3 odst. 1 pism. d) AZ), pfipadné
pravnické osoby zfizené nebo zaloZzené uzemnim samospravnym celkem (puvodci
patfici do této kategorie jsou uvedeni v § 3 odst. 1 pism. h) AZ). Ustanoveni § 3
odst. 1 pism. j) AZ obsahuje samostatnou kategorii vefejnopravnich puvodcu
s konkrétnim oznacenim: ,Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou matefskych Skol,
vychovnych a ubytovacich zafizeni a zafizeni S$kolniho stravovani
(dale jen ,Skoly“)“. Uvedené ustanoveni § 3 odst. 1 pism. j) AZ ma pro zvoleny
pfiklad pfednost pfed kategoriemi organizacni slozka statu, statni pfispévkova
organizace Ci pravnicka osoby zfizena nebo zalozena uzemnim samospravnym
celkem.

e Shora popsana konstrukce plati i pro jiné puvodce, napf. vysoké Skoly
jsou vétsSinou pravnické osoby zfizené zakonem (puvodci patfici do této kategorie
jsou uvedeni v § 3 odst. 1 pism. m) AZ), pfiCemz z hlediska plUsobnosti AZ
je pro spravné zarazeni vysokych Skol rozhodujici ustanoveni § 3 odst. 1 pism. i)
,Vysoké skoly“, které ma prednost pfed § 3 odst. 1 pism. m) AZ.

e Obdobné se postupuje napf. u puvodcl dokumentl z fad profesnich komor,
napf. Exekutorska komora Ceské republiky je pravnicka osoba zfizena zakonem
(puvodci patfici do této kategorie jsou uvedeni v § 3 odst. 1 pism. m) AZ a nalezi
mezi vefejnopravni puvodce s povinnosti vykonavat spisovou sluzbu),
ale ustanoveni § 3 odst. 2 pism. b) AZ taxativné uvadi fadu puvodcl mezi nimiz
jsou ,....profesni komory...“ které jsou povinné uchovavat dokumenty a umoznit
vybér archivalii podle archivniho zakona, ale nemaji povinnost vykonavat spisovou
sluzbu podle § 63 a nasledujici AZ. Pokud puvodce naplfiuje znaky
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jak vefejnopravniho, tak soukromopravniho puvodce, ma pfednost specialni
princip pfed obecnym.

e Rozhodnuti o skute¢nosti, zda konkrétni plivodce patfici mezi pravnické osoby
zfizené nebo zalozené uzemnim samospravnym celkem podle § 3 odst. 1 pism.
h) AZ, bude vefejnopravnim puvodcem C¢&i nikoliv, se fidi stejnym principem,
pficemz rozhodnou okolnosti muze byt uc€el pravnické osoby Ci jiné pravni
usporadani, forma (typ) pravnické osoby nebo jiné pravni uspofadani, okolnosti
jejiho zfizeni Ci zalozeni apod. V tomto sméru nelze stanovit obecné pravidlo
a je tfeba posuzovat puvodce pfipad od pfipadu.

e Zdravotnicka dokumentace vedena podle zakona ¢&. 372/2011 Sb.,
0 zdravotnich sluzbach a podminkach jejich poskytovani (zakon o zdravotnich
sluzbach), ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,zakon ¢&. 372/2011 Sb.%),
poskytovateli zdravotnich sluzeb zfad vefejnopravnich &i soukromopravnich
puvodcl, nepatfi do plusobnosti pravnich predpist z oblasti spisové sluzby.
Povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii ze zdravotnické
dokumentace stanovi zakon €. 372/2011 Sb.

3. Zpusoby vedeni spisové sluzby

Spisovou sluzbu vykonavaiji pouze vefejnopravni puvodci uvedeni v § 3 odst. 1 AZ
do konce roku 2026 zpusobem, ktery stanovi § 63 a nasledujici AZ, pficemz
posledni posunuti uc€innosti je ke dni 1. ledna 2027. Do konce roku 2026 mohou
néktefi verejnopravni plvodci vést spisovou sluzbu v listinné podobé!
a od 1. ledna 2027 vSichni vefejnopravni plvodci musi vykonavat spisovou sluzbu
pouze vV elektronické podobé veSSL. ESSL vefejnopravnich puvodcu
definovanych v § 63 odst. 1 AZ s vyjimkou obci, které nemaji povéfeny obecni
urad, obci bez stavebniho a matri¢niho Ufadu, organizacnich slozek téchto obci,
témito obcemi zfizovanych nebo zakladanych pravnickych osob a dale Skol
a Skolskych zafizeni ve smyslu § 3 odst. 1 pism. j) archivniho zakona a s vyjimkou
eSSL, které jsou soucasti informacniho systému pro nakladani s utajovanymi
informacemi musi mit atest v souladu s § 2 pism. u) AZ.

Vefejnopravni plvodce, jejichz eSSL musi byt atestovan, pro ucely tohoto
dokumentu dale oznacujeme ,vefejnopravni plvodci podléhajici atestaci*.
Verfejnopravni puvodci mohou téz odbornou spravu dokumentt vykonavat v ramci
tzv. samostatnych evidenci dokumentd, definovanych v § 8 odst. 2 spisové
vyhlasky, nebo v ramci informacnich systému, které nejsou eSSL, definovanych
v § 3a AZ. V obou pfipadech tyto informaéni systémy atestacim nepodléhaji.

1 viz § 63 a nasleduijici ve znéni AZ Géinném ke dni 31. ledna 2022.

5



¢.j. MV-159767-38/AS-2023

4. Atestace elektronickych systému spisové sluzby

e Atesty provadi atestaéni stfedisko (Ceska agentura pro standardizaci)

e Atest ma platnost 2 roky (§ 69d odst. 1 AZ).

e Subjektim je zakazano ode dne 1. 7. 2025 vefejnopravnim pUvodcim
podléhajicim atestaci nabizet nebo dodavat eSSL, ktery nesplriuje pozadavky AZ,
vyhlasky podle § 70 odst. 1 a NSESSS. Ode dne 1. 7. 2025 muze byt porusenim
uvedeného ustanoveni spachan prestupek s pokutou az do vySe 1 milionu K¢.
(§ 74 odst. 11 a 12)

e Bylo-li zjiSténo, Ze eSSL nesplfiiuje zakonem stanovené pozadavky, mulze
pavodce takovy systém pouzivat nejvySe 1 rok ode dne zvefejnéni informace
0 zneplatnéni atestu ve Véstniku Ministerstva vnitra (§ 69d odst. 6 AZ).

e Zmeéni-li se v pribéhu platnosti atestu pozadavky AZ, vyhlasky podle § 70 odst.
1 a NSESSS, atest i nadale plati, avSak za predpokladu, Ze ten, kdo atest objednal
pisemné vyrozumi ministerstvo a atestacni stfedisko o tom, Ze jim dodavany eSSL
nadale spliuje pozadavky kladené AZ, vyhlaskou podle § 70 odst. 1 a NSESSS
(§ 69d odst. 2 AZ).

5. Vyjimky z povinnosti vykonu spisové sluzby v elektronické podobé

v atestovanych eSSL

Na zakladé ustanoveni § 63 odst. 3, véty tfeti nemuseji byt atestovany informacni
systémy pro nakladani s utajovanymi informacemi. eSSL, ktery je soucasti
informacéniho systému pro nakladani s utajovanymi informacemi vak nadale musi plnit
ty pozadavky narodniho standardu, které se nevylu€uji s podminkami pro certifikaci
informacéniho systému pro nakladani s utajovanymi informacemi a dale musi umoznit
tvorbu spisl, jejich oznaceni spisovymi znaky se skartaCnimi rezimy (vCetné
dokumentl ve spisu obsazenych), prevedeni komponent do vystupnich datovych
formatu, pfipojeni metadat dle narodniho standardu pro spravnou tvorbu SIP bali¢ku
a dale uzavreni spisu a jejich nasledné ulozeni do spisovny.

Dle téhoz ustanoveni pak maji vyjimku z povinnosti vykonu spisové sluzby
v atestovanych eSSL Skoly a Skolska zafizeni definovana v § 3 odst. 1 pism. j) AZ
adale téz obce, které nemaji povéfeny obecni ufad a obce bez stavebniho
a matri¢niho Ufadu (dle vymezeni obci, které musi vést spisovou sluzbu v elektronické
podobé v eSSL podle § 63 odst. 1 pism. d) AZ) a dale organizacni slozky uvedenych
obci a pravnické osoby zfizené nebo zaloZzené témito obcemi. Tito vefejnopravni
plavodci vSak nadale maji povinnost vykonavat spisovou sluzbu v elektronické podobé
v eSSL, ktery splfuje pozadavky kladené AZ, vyhlaskou podle § 70 odst. 1 AZ
a NSESSS.

V pripadé uzemnich samospravnych celkli uvedenych v § 3 odst. 1 pism. f) AZ
podile jejich povinnosti mit ¢i nemit atestovany eSSL.:

1) ode dne 1. ledna 2027 musi mit nize uvedeni vefejnopravni plvodci atestovany
eSSL podle § 63 odst. 1 pism. b) az e) a § 63 odst. 3 prvni dvé véty AZ:
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e kraje

e hlavni mésto Praha

e o0bec s povéfenym obecnym ufadem a obce se stavebnim a matricnim urfadem

e meéstska Cast nebo méstsky obvod uzemné cClenéného statutarniho mésta
a meéstska ¢ast hlavniho mésta Prahy, na néz byla statutem pfenesena alespon
Cast pusobnosti obce s povéfenym obecnim ufadem nebo plsobnosti obce
se stavebnim nebo matriCnim uradem

2) vSechny obce neuvedené v bodé 1) vedou ode dne 1. ledna 2027 spisovou sluzbu
v elektronické podobé v eSSL bez atestu podle § 63 odst. 3 posledni véty AZ.

6. Verejnopravni plivodci, ktefi mohou vést do konce roku 2026 spisovou
sluzbu v listinné podobé

e statni podniky — plvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. e) AZ

e organizacni slozky uGOzemnich samospravnych celkl, vytvareji-li
dokumenty uvedené v prilohach €. 1 nebo 2. k tomuto zakonu — puvodci
uvedeni v § 3 odst. 1 pism. g) AZ

e pravnické osoby zfizené nebo zalozené izemnimi samospravnymi celky,
vytvareji-li dokumenty uvedené v prilohach €. 1 nebo 2. k tomuto zakonu —
puavodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. h) AZ

e Skoly a Skolska zarizeni (dale jen ,,Skoly“) — plvodci uvedeni v § 3 odst. 1
pism. j) AZ s vyjimkou matefskych $kol, vychovnych a ubytovacich zafizeni
a zafizeni Skolniho stravovani (tito puvodci povinnost vykonu spisové sluzby
v listinné ani elektronické podobé nemaji).

e verejné vyzkumné instituce — podle § 3 odst. 1 pism. |) AZ

e obce patfici mezi Uzemni samospravné celky uvedené v § 3 odst. 1 pism. f)
AZ, které nemaji ani stavebni, ani matri¢ni a ani povéfeny urad.

Zasadni zmény pfi vykonu spisové sluzby souvisejici s novelou vyhlasky
€. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich
predpist, ktera byla zménéna vyhlaskou ¢. 96/2023 Sb. a vyhlaskou ¢. 200/2024
Sb.

Vefejnopravni puvodci jsou povinni uvést vykon spisové sluzby do souladu
se zménami ve vyhlasce v Casovém obdobi od 1. éervence 2023 do 31. prosince
2026 (¢l. Il Pfechodna ustanoveni vyhlasky €. 96/2023 Sb., kterou se méni
vyhlaska).
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A.Zmény pro verejnopravni ptiivodce se spisovou sluzbou vedenou
v elektronické podobé v eSSL

Prijem a oznacovani dokumentu

e Do otisku podaciho razitka uvede jednoznacny identifikator nebo Cislo jednaci
¢i evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentt (§ 3 odst. 3 pism. c)
vyhlasky).

e Nové se pfi pfijmu doru€eného analogového dokumentu nezapocitavaji listy
jeho pfiloh (§ 3 odst. 3 pism. d) vyhlasky). Eviduje se nové u pfiloh pouze jejich
pocCet v listinné podobé a pocet pfiloh v jiné nez listinné podobé s jejich popisem
(§ 3 odst. 3 pism. e) a f) vyhlasky)

e Puvodce kontroluje, zda doruc¢ovany dokument splfiuje podminky pro pfijem
dokument( zvefejnéné na jeho ufedni desce &i webovych strankach (§ 4 odst. 1
vyhlasky)

e Nové je puvodcum umoznén pfFijem datovych zprav jinymi prostfedky
elektronické komunikace, pokud je pfipousti. Umozfuje-li to povaha takového
prostiedku, potvrdi puvodce podle § 4 odst. 1 vyhlasky pfijem dokumentu
prostifednictvim takového prostfedku komunikace (§ 4 odst. 9 vyhlasky).

e Pfi doruCovani digitalniho dokumentu nebo pfiloh na pfenosném technickém
nosic¢i dat je puvodce povinen zajistit vloZzeni datovych zprav (tj. komponent)
Z pfenosného nosice do eSSL, je-li to technicky mozné (§ 4 odst. 4 vyhlasky).

e Nové se mlze opatiit obalka doruCeného analogového dokumentu
jednoznac¢nym identifikatorem namisto ,jiného jednoznacného identifikatoru
uréeného puvodcem® (§ 5 odst. 2 pism. d) vyhlasky).

e Dale se rusi povinnost prevést analogovou obalku do digitalni podoby, (§ 5 odst.
3 vyhlasky je zrusen).

e Jednoznacny identifikator pridéleny plvodcem doru¢enému analogovému
dokumentu, ktery je nasledné pfeveden do digitalni podoby podle § 6 odst. 2
vyhlasky, musi byt zachovan na pfevedeném dokumentu, stejné pravidlo plati
i pro zménu datového formatu.

. Evidence dokumentti

e Nove se zavadi evidenéni povinnost uvadét u vSech dokumentu jejich pofadové
Cislo ve spisu (§ 10 odst. 2 pism. e) vyhlasky).

e Nezbytné je uvést rovnéz odkaz na adresata ve jmenném rejstiiku (§ 10 odst. 2
pism. f) vyhlasky).

e DalSim povinnym eviden¢nim udajem je datum odeslani dokumentu/spisu (§ 10
odst. 2 pism. g) vyhlasky).
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e Plvodce dale uvede pocet komponent. Komponentou se rozumi dale
nedélitelna cast dokumentu, ktera je v digitalni podobé, pficemz plati, ze dokument
v digitalni podobé je tvofen alespor jednou komponentou (§ 10 odst. 2 pism. h)
vyhlasky).

e Nové je stanoveno, Ze Cislo jednaci muze byt odvozeno od spisové znacky
s uvedenim pofadového Cisla dokumentu ve spisu nebo Cisla listu dokumentu
ve spisu (§ 11 odst. 2 posledni véta vyhlasky).

II. Spis

e Kazdy dokument evidovany v zakladni evidenéni pomucce musi byt zafazen
do spisu nejpozdéji pfed zahajenim vyfizovani spisu (§ 12 odst. 1 vyhlasky).

e Spisy se zarazuji do vécné skupiny nebo do typového spisu. Vnitfni strukturu
typového spisu tvofi soucasti typového spisu stanovené puvodcem a dale dily
typového spisu tvofené podle ¢asového obdobi stanoveného plvodcem (§ 12
odst. 2 vyhlasky).

e Plvodce noveé pfidéli spisovy znak a skartacni rezim spisu (ij. skartacni znak
a skartacni Ihatu) jiz pfi zaloZzeni spisu. Spisovy znak a skartacni rezim pridéluje
podle konkrétni vécné skupiny spisu nebo soucasti typového spisu podle svého
spisového a skartacniho planu (§12 odst. 3 vyhlasky).

e Dokument pfebira spisovy znak a skartacni rezim ze spisu, do néhoz
je zarazen. Je-li dokument pfefazen do jiného spisu, pfebird spisovy znak
a skartacni rezim nového spisu (§12 odst. 4 vyhlasky).

e Novym evidenénim udajem o spisu, ktery vede plvodce v eSSL nebo
v samostatné evidenci dokumentu v elektronické podobé, je datum vyfizeni spisu
(§ 12 odst. 6 pism. e) vyhlasky).

e Nové puvodce eviduje identifikator spisu vybraného za archivalii, ktery pfidéluje
Narodni archiv nebo digitalni archiv, pro vSechny dokumenty zafazené do spisu
(nové i pro dokumenty v listinné podobé; § 12 odst. 6 vyhlasky).

¢ Nové se stanovi minimalni povinné evidencni udaje uvedené na analogovém
obale, ve kterém jsou ulozeny analogoveé dokumenty: stru¢ny obsah spisu, spisova
znacka, spisovy znak, skartacni rezim (tj. skartaCni znak a skarta¢ni Ihuta)
a identifikator spisu, ktery musi byt Citelny technickym prostfedkem
pro automatizovany sbér dat (§ 12 odst. 5 vyhlasky).

e Plvodce zaznamena v evidenci kromé stavajiciho udaje o vyfizeni spisu nové
udaj o uzavreni spisu (§ 12 odst. 7 vyhlasky).

e Novelou byl odstranén § 12 odst. 8 vyhlasky stanovujici za standardni
usporadani analogovych dokumentl ve spisu chronologické fazeni, a to vzestupné
nebo sestupné.

¢ Novela vyhlasky nové nestanovuje konkrétni zplsob tvorby spisu.
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V. Rozdélovani a obéh dokumentu

e Nové se stanovi povinnost, v ramci obéhu dokumentd, identifikovat a sledovat
ukony, které provedly nejen fyzické osoby, ale také technické prostiedky (§ 13
odst. 2 vyhlasky).

V. Vyrizovani dokumentti a spist

¢ Nové je umoznéno vyfidit dokument nejen zaznamem na dokument, ale také
zaznamem do metadat dokumentu (§ 14 odst. 2 pism. d) vyhlasky).

VI. Podrobnosti zpracovani a struktura spisového a skartacniho planu

¢ Noveé se zavadi do vyhlasky pojem typovy spis. Typovy spis obsahuje soucasti
typovych spisl. Podle vécnych charakteristik zpracovavanych spisu &i typovych
spisu puvodce urci jednotlivé vécné skupiny, z nichZ sestavi spisovy a skartacni
plan. Vécné skupiny jsou usporadany hierarchicky a to tak, aby spisy Ci typove
spisy na nejnizSi urovni hierarchie obsahovaly spisy nebo typové spisy
(Ize usporadat hierarchicky i soucasti typového spisu). Pokud plvodce nevede
v samostatné evidenci dokumentd spisy ani typové spisy, zafazuje dokumenty
do vécné skupiny na nejnizSi urovni hierarchie. K vécnym skupinam pro spisy
prifadi plvodce spisovy znak a skartaCni rezim. Spisovy znak pfidéli soucasti
typoveého spisu a soucasti typoveho spisu na nejnizsi urovni pridéli skartacni rezim
(§ 15 odst. 1 vyhlasky).

e Nové se rusi skartatni znak ,V*“. Plvodce oznaci vécnou skupinu spisu
nebo soucast typového spisu obsahujici spisy skartacnim znakem ,A“ v pfipadé,
Ze povazuje spisy Ci pFislusné soucasti typovych spist oznacené timto skartacnim
znakem za hodné trvalého ulozeni v archivu. Pfedpoklada-li plvodce u konkrétni
vécné skupiny nebo soucasti typového spisu, Ze spisy sem zafazené mohou byt
po uplynuti svych skartanich Ihut a zahajeni skartacniho fizeni zniCeny, pouzije
skartac¢ni znak ,S* (§ 15 odst. 2 vyhlasky).

VIl. Vyhotovovani dokumentt

e Novela vyhlasky =zafazuje nové povinné vyznaCeni spisové znacCky
na puvodcem vyhotovovany dokument, v pfipadé, Zze povinné uvadéné dcislo
jednaci neni odvozeno ze spisové znacky (§ 16 odst. 2 pism. a) vyhlasky).

e Namisto striktni povinnosti vyznacit na vyhotovovaném dokumentu cislo jednaci
nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentu, pod kterymi je doruceny
dokument evidovan u svého odesilatele, je nové zavedena povinnost vyznacit
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na vyhotovovany dokument ,identifikaci dokumentu z evidence dokumenti
odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doruCeny dokument,
a pokud je v doru¢eném dokumentu tento udaj uveden® (§ 16 odst. 2 pism. b)
vyhlasky).

e Bylo zruseno ustanoveni § 16 odst. 2 pism. d), e) a f), tj. vyznaCovani poctu
a druhu pfiloh, poctu listd pfiloh v analogové podobé a poctu listd dokumentu
v analogoveé podobé.

e Dale bylo zruSeno ustanoveni § 16 odst. 5 vyhlasky, které se tyka tvorby
digitalniho dokumentu se strojové Citelnou vrstvou. Tato povinnost vefejnopravnim
pavodcum ovSem zUstava, a to na zakladé § 69a odst. 5 AZ. Od 1. ledna 2026
musi vefejnopravni puvodci vytvaret dokumenty se strojové Citelnou vrstvou
v informacnich systémech nové uvedenych do provozu. V ostatnich informacnich
systémech tuto povinnost maji od 1. ledna 2027. Povinnost se tedy netyka pouze
eSSL, ale vSech informacnich systému, ve kterych jsou vytvareny dokumenty.
Tato povinnost se nevztahuje na pfipady, kdy dokument slouzi pouze za ucelem
komunikace mezi systémy. Strojové Citelna vrstva je sloZena ze strojové Citelného
textu, ktery odpovida obsahu dokumentu a metadaty ve strojové Citelném formatu.
Strojové Citelny format XML je vytvofen na zakladé schématu, které zverejnila
Digitalni a informacni agentura na svych webovych strankach
https://ofn.gov.cz/metadata-dokument%C5%AF-
ve%C5%99ejnopr%eC3%A1vn%C3%ADch-p%C5%AFvodc% C5%AF/2024-12-
10/

Textovy staticky dokument obsahujici strojové Ccitelnou vrstvu a vyhotoveny
vefejnopravnim puvodcem by tak mél byt ve vystupnim datovém formatu ve verzi
PDF/A-3 Ci PDF/A-4, jenz ma podobu kontejneru slozeného ze statickych
textovych komponent, statickych kombinovanych textovych a obrazovych
komponent, které jsou ve vystupnich datovych formatech a z pfipojenych metadat
dokumentu ve vystupnim datovém formatu. Pojem komponenta je pak dale
rozebran v pfiloze €. 1 tohoto dokumentu.

VIll. Podepisovani dokumentu a uzivani trednich razitek

e Novelou se zruSuje ustanoveni § 17 odst. 4, které stanovilo pivodcim
povinnost vést evidenci certifikatll vydanych kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb
vytvarejicich duvéru nebo akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb,
na nichz jsou zaloZeny jim uzivané uznavané elektronické podpisy, uznavané
elektronické pecCeté a uznavané elektronické znacky.

IX. Odesilani dokumentu

e Novelou bylo zruSeno ustanoveni § 18 odst. 4 tykajici se povinnosti puvodcu
zajistit kontrolu pfipadného vyskytu Skodlivého kodu pfed odeslanim dokumentu.
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X. Ukladani dokumentu a spisu

e Nové se stanovi plivodcim povinnost zkontrolovat Uplnost vyfizeného spisu
jesté pred jeho uzavienim (nikoliv teprve pfed jeho uloZenim; § 19 odst. 2
vyhlasky). Dale je stanovena obecna povinnost zkontrolovat povinné udaje
bez jejich taxativniho uvedeni (tj. byly zruSeny Casti § 19 odst. 2 pism. a) az j).

XI. Postup pri skartacnim rizeni

e Doslo ke zkraceni oznaceni nadpisu § 20 vyhlasky, které nové zni: ,Postup
pfi skartacnim fizeni“ (pUvodné bylo: “Postup prfi vyrazovani dokumentd
a podrobnosti skartacniho Fizeni®).

e V ustanoveni § 20 odst. 4 byla zruSena ¢ast ustanoveni (pfedposledni véta)
tykajici se dokumentt oznacenych skartacnim znakem ,V*.

e Dale byla zruSena Cast ustanoveni § 21 odst. 2 pism. c) tykajici se zafazeni
dokumentl se skartaCnim znakem ,V“ mezi dokumenty se skartacnimi znaky ,A"
¢i S

Xll. Spisova rozluka

e Nové se zménilo ustanoveni § 22 odst. 1 vyhlasky, které stanovi puvodci
povinnost vyhotovit pfedavaci seznam vSech dokumentu a spist (nejen vyfizenych
dokument( a uzavienych spisa), dale termin ,typ“dokumentu byl zméné na ,druh*
dokumentu. Dale byla zruSena povinnost uvedena v posledni vété citovaného
ustanoveni vyhlasky, tj. pfedavaci seznam jiZ neobsahuje udaje o dobé vzniku
pfedavanych vyfizenych dokumentl a uzavienych spisu, v€etné poctu lista
a pfiloh, ani jména a podpisy fyzickych osob odpovédnych za provedeni spisové
rozluky.

XIll. Vystupni datové formaty

e Ve vSech odstavcich ustanoveni § 23 tykajici se vystupnich datovych formatu
bylo slovo ,dokument® nahrazeno terminem ,komponenta“.

XIV. Jmenny rejstrik
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e Ustanoveni § 25 vyhlasky bylo pfeformulovano, pficemz pozadavek na urCeni
fyzické osoby opravnéné k pfistupu do jmenného rejstfiku bylo zruSeno.

¢ Noveé se najisto stanovi povinnost ovéfit udaje ve jmenném rejstfiku o kazdém
odesilateli, ktery dorucil plavodci dokument a o kazdém adresatovi,
jemuz je dokument puvodcem dorucovan, pfipadné osoby, jiz se dokument tyka
a puvodce shledal potfebu vést udaje o této osobé ve jmenném rejstfiku ve shodé
s § 64 odst. 5 AZ (§ 25 odst. 1 a 3 vyhlasky).

e P¥i odesilani dokumentu je adresat vybiran ze zaznami ve jmenném rejstiiku
(§ 25 odst. 2 vyhlasky).

B.Zmény pro verejnopravni ptivodce se spisovou sluzbou vedenou
v listinné podobé.

Vefejnopravni puvodce musi uvést vykon spisové sluzby do souladu
s novelizovanymi pozadavky? vyhlasky do 31. prosince 2026.

Prijem dokumentu

e Nové se pfi pfijmu doruéeného analogového dokumentu nezapocitavaji listy
jeho pfiloh (§ 3 odst. 3 pism. d) vyhlasky).

e Eviduje se nové u priloh pouze jejich po€et v analogové podobé a pocet pfiloh
v digitalni podobé s jejich popisem (§ 3 odst. 3 pism. e) a f) vyhlasky).

e Plvodce kontroluje, zda doru€¢ovany dokument splfiuje podminky pro pfijem
dokumentl zvefejnéné na jeho ufedni desce ¢i webovych strankach (§ 4 odst. 1
vyhlasky).

e Nové se mlze opatfit obalka doruCeného analogového dokumentu
jednoznac¢nym identifikatorem namisto ,jiného jednoznacného identifikatoru
uréeného puvodcem® (§ 5 odst. 2 pism. d) vyhlasky).

. Oznacovani dokumentu

e Jednoznacnym identifikatorem je pro doruCeny dokument vyplnény otisk
podaciho razitka, pfipadné jiny technologicky prostfedek obdobného urceni
jako podaci razitko, kterym je dokument opatfen (§ 7 odst. 2 pism. a) vyhlasky).
e Jednoznacnym identifikdtorem vlastniho (vyhotoveného) dokumentu je Cislo
jednaci nebo evidenc¢ni Cislo ze samostatné evidence dokumentu,
které je dokumentu pfidéleno (podle § 7 odst. 2 pism. b) vyhlasky).

e Novelou se zpresiuji evidenCni Udaje o organizacni c¢asti plvodce.
Nové se uvadi nejen organizaCni Cast, které byl pfidélen k vyfizeni doruceny

2 yiz &l. Il Pfechodnd ustanoveni vyhlasky €. 96/2023 Sb.
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dokument, ale je tfeba oznacit také Cast pavodce, jez vytvofila vlastni dokument
(§ 10 odst. 1 pism. f) vyhlasky).

1. Evidence dokumentu

e Novela vyhlasky jednoznacné stanovi, ze podaci denik, jenz je zakladni
eviden¢ni pomuckou pro pavodce s listinnou spisovou sluzbou, musi byt veden
od zacatku jako kniha (nelze jej vést zprvu napf. v SW Excel a na konci roku
zaznamy v tabulce vytisknout a svazat; § 8 odst. 1 vyhlasky)

e V podacim deniku se zpfesnuji evidencni udaje o organiza¢ni ¢asti puvodce.
Nové se uvadi nejen organizacni cCast, které byl pridélen k vyfizeni doruCeny
dokument, ale je tfeba oznadit také ¢ast puvodce, ktera vytvofila vliastni dokument
(§ 10 odst. 1 pism. f) vyhlasky).

e Do podaciho deniku se nové neuvadi povinné pocet a druh odeslanych pfiloh,
nicméné lze tak Cinit dobrovolné.

e Noveé je stanoveno, zZe Cislo jednaci mUze byt odvozeno od spisové znacky
s uvedenim pofadového Cisla dokumentu ve spisu nebo Cisla listu dokumentu
ve spisu (§ 11 odst. 2 posledni véta vyhlasky).

V. Spis

e Kazdy dokument evidovany v zakladni evidenéni pomucce musi byt zafazen
do spisu nejpozdéji pfed zahajenim vyfizovani spisu (§ 12 odst. 1 vyhlasky).

e Plvodce nové pfidéli spisovy znak a skartacni rezim spisu (ij. skartacni znak
a skartacni lhatu) jiz pfi zalozeni spisu (§ 12 odst. 3 vyhlasky).

e Dokument pfebird spisovy znak a skartaCni rezim ze spisu, do néhoz
je zarazen. Je-li dokument pfefazen do jiného spisu, pfebird spisovy znak
a skartacni rezim nového spisu (§ 12 odst. 4 vyhlasky).

¢ Nové se stanovi minimalni povinné evidencni udaje uvedené na analogovém
obale, ve kterém jsou ulozeny analogové dokumenty: stru¢ny obsah spisu, spisova
znacka, spisovy znak, skartacni rezim (ij. skartacni znak a skarta¢ni lhata; § 12
odst. 5 vyhlasky).

e Plvodce zaznamena v podacim deniku kromé stavajiciho udaje o vyfizeni
spisu nové udaj o uzavieni spisu (§ 12 odst. 7 vyhlasky).

e Novelou byl odstranén § 12 odst. 8 stanovujici za standardni uspofadani
analogovych dokumentd ve spisu chronologické fazeni, a to vzestupné nebo
sestupné.

e Novelou byl odstranén § 12 odst. 2 a 3, takZe vyhlaska nové nestanovuje
konkrétni zplsob tvorby spisu.
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V. Rozdélovani a obéh dokumentu

e Nové je jednoznacné stanoveno, aby k rozdélovani doru¢enych dokumentu
doslo az po jejich zaevidovani do podaciho deniku (§ 13 odst. 1 vyhlasky).

VI. Vyrizovani dokumentti a spisti

e ZAdna zasadni zména nenastala.

VIl. Podrobnosti zpracovani a struktura spisového a skartacniho planu

e Podle vécnych charakteristik zpracovavanych spist plvodce ur¢i jednotlivé
vécné skupiny, z nichZ sestavi spisovy a skartacni plan. Vécné skupiny jsou
uspofadany hierarchicky a to tak, aby na nejniZSi urovni hierarchie obsahovaly
spisy. Pokud plvodce nevede v samostatné evidenci dokumentu spisy, zafazuje
dokumenty do vécné skupiny na nejnizsi urovni hierarchie.

e Nové se rusi skartatni znak ,V*“. Plvodce oznaci vécnou skupinu spisu
skartacnim znakem ,A“ v pfipadé, Ze povazuje spisy oznacené timto skartacnim
znakem za hodné trvalého ulozeni v archivu. Pfedpoklada-li pivodce u konkrétni
vécné skupiny, Ze spisy sem zafazené mohou byt po uplynuti svych skartacnich
Ihat a zahajeni skartacniho fizeni zni€eny, pouzije skartacni znak ,.S* (§ 15 odst. 2
vyhlasky).

VIll. Vyhotovovani dokumentu

e Novela vyhlasky =zarfazuje nové povinné vyznacCeni spisove znacCky
na plvodcem vyhotovovany dokument, v pfipadé, ze povinné uvadéné CcCislo
jednaci neni odvozeno ze spisoveé znacky (§ 16 odst. 2 pism. a) vyhlasky).

e Namisto striktni povinnosti vyznacit na vyhotovovaném dokumentu cCislo jednaci
nebo evidenéni Cislo ze samostatné evidence dokumentl, pod kterymi je doruceny
dokument evidovan u svého odesilatele, je nové zavedena povinnost vyznacit
na vyhotovovany dokument identifikaci dokumentu z evidence dokumentu
odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doruCeny dokument,
a pokud je v doru¢eném dokumentu tento udaj uveden® (§ 16 odst. 2 pism. b)
vyhlasky).

e Bylo zruSeno ustanoveni § 16 odst. 2 pism. d), e) a f), tj. vyznaCovani poctu
a druhu pfiloh, poctu lista pfiloh v analogové podobé a poctu listd dokumentu
v analogové podobé.
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IX. Podepisovani dokumentu a uZivani urednich razitek

e ZAdna zasadni zména nenastala.

X. Odesilani dokumentu

e ZAadna zasadni zména nenastala.

XI. Ukladani dokumentu a spisu

e Nové se stanovi plivodcim povinnost zkontrolovat Uplnost vyfizeného spisu
jesté pred jeho uzavienim, nikoliv teprve pfed jeho ulozenim (§ 19 odst. 2
vyhlasky). Dale je stanovena obecna povinnost zkontrolovat povinné udaje
bez jejich taxativniho uvedeni.

e Puvodci nové eviduji ve spisovné udaj o ulozeni analogovych ¢asti spist (§ 19
odst. 3 vyhlasky).

Xll. Postup pFi skartaénim fizeni

e Doslo ke zkraceni oznaceni nadpisu § 20 vyhlasky, které nové zni: ,Postup
pfi skartacnim fizeni* (puvodné bylo uvedeno: “Postup pri vyfazovani dokumentd
a podrobnosti skartacniho fizeni®).

e V ustanoveni § 20 odst. 4 byla zruSena Cast ustanoveni (pfedposledni véta)
tykajici se dokumentu oznacenych skartaénim znakem ,V*.

e Dale byla zruSena €ast ustanoveni § 21 odst. 2 pism. c) tykajici se zafazeni
dokumentl se skartatnim znakem ,V* mezi dokumenty se skartacnimi znaky ,A®
¢i ,S“

XIll. Spisova rozluka

e Nové se zménilo ustanoveni § 22 odst. 1 vyhlasky, které stanovi puvodci
povinnost vyhotovit pfedavaci seznam vSech dokumentu a spist (nejen vyfizenych
dokumentl a uzavrfenych spist), dale doslo ke zméné terminu ,typ“ dokumentu
na ,,druh”“dokumentu. Byla zruSena povinnost uvedena v posledni vété citovaného
ustanoveni vyhlasky, tj. pfedavaci seznam jiZ neobsahuje udaje o dobé vzniku
pfedavanych vyfizenych dokumentl a uzavienych spisu véetné poctu listd
a priloh, ani jména a podpisy fyzickych osob odpovédnych za provedeni spisové
rozluky (§ 22 odst. 1 vyhlasky).

16



¢.j. MV-159767-38/AS-2023

Priloha ¢. 1

Metodicky navod k vybranym ustanovenim vyhlasky ¢. 96/2023 Sb.,

kterou se méni vyhlaska €. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové

sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist

Struktura metodického navodu

1.

© o N R

Oznacovani doruc¢ené¢ho dokumentu a zaznamenavani ptiloh dokumentu, jednoznacny
identifikator

Zvetejnéni podminek piijmu dokumentl na Ufedni desce nebo na internetovych
strankach

Kontrola doru¢ené¢ho dokumentu po strance splnéni stanovenych podminek, piijem
datovych zprav jinymi prosttedky

Prace s dokumentem doru¢enym na technickém nosici dat

Zavedeni pojmu komponenta

Tvorba ¢isla jednaciho a ¢isla ze samostatné evidence dokumentt

Spis, typovy spis

Spisovy a skartacni plan, zruSeni skartacniho znaku ,,V*

Jmenny rejstiik

10. Pf¥echodné ustanoveni a u¢innost
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1. Oznacovani doruceného dokumentu a zaznamenavani priloh dokumentu,
jednoznacény identifikator (ustanoveni § 3 odst. 3 pism. c), d), e) a f), ustanoveni
§ 7 odst.1,2 a5)

Stavajici vyhlaska zavedla v souvislosti s vedenim spisové sluzby v elektronické podob¢é pojem
,jednoznacny identifikator* a vysvétlila jeho funkci. Pokud vede vefejnopravni ptvodce
spisovou sluzbu v elektronické podobé v eSSL, vyhlaska stanovi jeho strukturu. Oproti
dosavadnimu stavu se vedle alfanumerického kodu ptipousti také kdéd numericky, nebot
Z hlediska ucelu identifikatoru neni nezbytné nutné, aby musel obsahovat kombinaci pismen
I ¢isel; také kombinace cisel zajisti jednoznacnou identifikaci dokumentu. Pokud vede
vetejnopravni puvodce spisovou sluzbu v listinné podobé, struktura jednoznacného
identifikatoru se stanovi zprostfedkované urcenim, ze takovym identifikatorem muize byt otisk
podaciho razitka nebo technologicky prostiedek obdobného urceni jako podaci razitko
(v piipadé doru¢eného dokumentu).

Stavajici znéni vyhlasky vSak uZivateli neobjasnilo, co je jednoznacnym identifikatorem
V ptipadé, ze spisova sluzba je vykonavana v listinné podobé. Ptitom i zde je nutné dokumenty
od sebe jednoznaéné rozlisit. Diivodem nutného rozliseni jednotlivych evidovanych dokumentt
je, Ze v piipadé spisové sluzby vykonavané v listinné podob¢ a v piipadé samostatnych evidenci
dokumentd je stale jeSté povoleno vytizovat samostatné dokumenty dokumentem se shodnym
Cislem jednacim nebo ¢islem ze samostatné evidence dokumentt, takze jednoznacné rozliSeni
dokumenttii je naprosto zasadni. Obdobn¢ potiebné je to v ptipadé spisové sluzby vedené
v eSSL, nebot’ v ni mlze byt ¢islo jednaci pfidéleno dokumentu az ptfi jeho vyfizovani
(napfiklad ze sbérného archu po jeho zafazeni do spisu), tedy nikoliv jiz pfi piijmu. Jestlize tedy
¢islo jednaci nebo ¢islo ze samostatné evidence dokumenti nemuze slouZit jako jednoznacny
identifikator dokumentu, musi byt stanoveno, co je jednoznaénym identifikatorem bez ohledu
na zpusob vedeni spisové sluzby. Novela vyhlasky proto stanovi, Ze jednoznacnym
identifikdtorem dokumentu v ptfipadé€ spisové sluzby vykonavané v listinné podob¢ je vyplnény
otisk podaciho razitka, kdezto v ptipad¢ spisové sluzby vykonavané v eSSL je jednoznacnym
identifikdtorem dokumentu oznaceni, obsahujici zkratku plvodce dokumentu a jedine¢ny
alfanumericky kod.

Pii vedeni spisové sluzby v eSSL se proto jako jednoznaény identifikdtor dokumentu
vyuzivaji instituty, s nimiz vefejnopravni pivodce musi pracovat i Z jinych divodi. V ptipadé
otisku podaciho razitka, respektive technologického prostfedku obdobného urceni pfi vedeni
spisové sluzby v listinné podobé pochopitelné plati, Ze tyto musi byt zcela vyplnény ve smyslu
piislusného ustanoveni vyhlasky, aby ulohu jednozna¢ného identifikatoru byly schopny
skute¢né plnit.

Novela pracuje s pojmem ,,identifikator v riznych vztazich, v nichz nabyva nékolikery
vyznam. Je proto nutné vysvétlit, jaké ma podoby. Timto pojmem je oznacovan identifikator
datové schranky, jednoznacny identifikator dokumentu, identifikator spisu a identifikétor
Nérodniho archivu nebo digitalniho archivu.

Pojem identifikator datové schranky zavedlo ustanoveni § 14 odst. 3 pism. a) zakona
¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumenttli, ve znéni
pozdéjsich predpisii. Jednd se o jednoznacny identifikator ptfidélovany datové schrance
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uzivatele, aby bylo mozné kazdého uzivatele, resp. datovou schranku jednoznacné
identifikovat.

Jednoznacny identifikator dokumentu (tj. jednoznacny identifikator ve smyslu § 64 odst.
2 AZ) slouzi k jednoznacnému odliSeni, resp. identifikaci jednotlivych dokumentd,
a tim soucasné k orientaci ve spisové sluzbé. Jak jiz bylo vysvétleno vyse, vede-li pivodce
spisovou sluzbu v listinné podobé¢, jednoznacnym identifikatorem dokumentu je vyplnény otisk
podaciho razitka u dokumentt dorucenych, ptipadné jiny technologicky prostiedek obdobného
urceni jako podaci razitko, nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentt a cCislo
jednaci u dokumentii vzniklych z jeho ¢innosti. V ptipad¢€ vykonu spisové sluzby v elektronické
podobé v eSSL ma jednoznacny identifikator obsahovat alesponi oznafeni vefejnopravniho
puvodce, popiipadé zkratku oznaCeni vetejnopravniho piivodce, a numericky
nebo alfanumericky kod.

Identifikator spisu, obdobné jako jednoznacny identifikdtor dokumentu, je pouzivan
pro jednozna¢né urceni spisu V ramci eSSL. (viz ustanoveni § 12 odst. 6 pism. a) vyhlasky).

Kone¢né identifikdtor Narodniho archivu nebo digitdlniho archivu je identifikator,
jimz jsou oznacovany dokumenty vybrané pti vybéru archivalii jako archivalie. Pfid¢luje jej
Nérodni archiv nebo piislusny digitalni archiv, provadéjici vybér archivalii. Plivodce je povinen
tento identifikator vést v eSSL proto, aby mél piehled o dokumentech vybranych jako archivalie
ptislusnym archivem.

Novela vyhlasky dale potvrzuje stavajici pozadavek pevného spojeni jednoznacného
identifikatoru s ptislusnym dokumentem. Tento pozadavek plati vzdy, a to véetné piipadu,
kdy dokument je vstupem ¢i vystupem z prevodu dokumentu autorizovanou konverzi
dokumentil nebo jinym typem pievodu.

Rada novelizadnich zasahti do stavajiciho znéni vyhlasky souvisi se snahou
0 zjednoduSeni prace pii evidenci dokumentu, resp. vedeni tdaji o jeho rozsahu a obsahu.
Zjednoduseni bylo nutné také vzhledem k rozdilim ve zptsobu vedeni spisové sluzby. Novela
proto pfedné stanovuje, ze pocet listi doru¢ené¢ho dokumentu je vyplilovan pouze V piipadé
dokumentu v listinné podobé. Pojem ,listinny* pfitom ma uz§i vyznam, nez pojem
»analogovy*. Pojmem , listinny* oznacuje dokument, jehoZ nosicem je papir, s nimz je zdznam
pevné spojen, kdezto pojmem ,analogovy“ oznacuje dokument, ktery ma jak listinnou,
tak nelistinnou podobu. Nosi¢em takového dokumentu jsou napt. jiné psaci latky nez papir
(zvukova kazeta s mechanickym, optickym ¢i magnetickym zdznamem, fotografie)
nebo trojrozmérné predméty piipojené jako ptiloha k listinnému dokumentu, které z povahy
véci nemaji listy. U dokumentu v digitalni podobé je zjiStovani tohoto tidaje zcela nepodstatné,
nebot’ je ovlivnén riznymi okolnostmi, zejména zptisobem jeho znazornéni.

Stavajici znéni vyhlasky vyzaduje pii evidenci dokumentu také zaznamenani poctu
listinnych pfiloh a poctu listi téchto ptiloh, pfipadné poctu svazkl listinnych pftiloh,
a u nelistinnych pfiloh zaznamenani poctu piiloh a jejich druh. Z evidencéniho hlediska
je to pozadavek jisté pochopitelny, nicméné vzhledem k narocnosti pocitani lista listinnych
ptiloh, zejména u rozsahlejsich ptiloh/svazki ptiloh, neodpovidéa pfinosu vedeni tohoto idaje
Vv otisku podaciho razitka nebo jiného technologického prostiedku plniciho jeho tlohu. Novela
proto poZzaduje pouze zaznamenani poctu piiloh v rozliSeni na pfilohy listinné a nelistinné
a popsani téch, které nejsou v listinné podobé (mlze jim byt technicky nosi¢, kniha, obchodni
vzorek ¢i hmotny dikaz trestného ¢inu apod.). Vedeni popisu nelistinnych pfiloh v otisku
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podaciho razitka je uzite¢né, nebot’ v ptipad¢ jejich odpojeni ¢i ztraty je ithned ziejmé, co tvotilo
ptilohu dokumentu.

2. Zverejnéni podminek prijmu dokumenti na uredni desce nebo
na internetovych strankach (ustanoveni § 4 odst. 1 az 3)

Stavajici znéni vyhlasky stanovuje vystupni datové formaty dokumentii, nezohlediuje
vsak skutecnost, ze vefejnopravni ptivodce je opravnén stanovit také podminky pfijimani
dokumentii zohlednujici moznosti jeho podatelny, respektive spisové sluzby, na ufedni desce
nebo nainternetovych strankach. Nesplnéni téchto podminek pfitom miaze vést
az K nezpracovavani takového dokumentu. Proto se dopliuje pravo vetejnopravniho pivodce
zjistovat, zda doruc¢eny dokument spliiuje zvetejnéné podminky.

Vetejnopravni ptivodce proto musi ve vlastnim zajmu zvetejnit na ufedni desce nebo
na internetovych strankach ¢i jinym zpisobem umoziujicim dalkovy ptistup kromé jiného také
formaty dokumenta, které pfijima a s nimiz dokéze pracovat. Jsou to piedevsim tzv. vystupni
datové formaty podle ustanoveni § 23 vyhlasky. Vystupnim datovym formatem dokumentii
v digitalni podobé se rozumi datovy format vystupu z eSSL, datovy format dokumentu
ukladaného ve spisovné, kterd je soucasti eSSL a datovy forméat pro predavani dokumentt
do prislusného digitalniho archivu. Tzv. vystupnimi datovymi formaty jsou tyto formaty:

1. pro statické textové dokumenty a statické kombinované textové a obrazové dokumenty
format PDF/A-3 a vyssi,
2. pro statické obrazové dokumenty formaty PNG, TIF/TIFF (revize 6 — nekomprimovangé)
a JPEG/JFIF,
pro dynamické obrazové dokumenty formaty GIF, MPEG-1, MPEG-2 a MPEG-4,
pro zvukové dokumenty formaty MP2, MP3 a PCM,
pro databaze a datové véty format XML,
pro ucetni zdznamy v elektronické podobé¢, jejichz obsahem je elektronicka faktura,

o gk w

format ISDOC verze 5.2 a vyssi,
7. pro metadata, jimiz jsou opatiovany dokumenty v eSSL, format XML.

Vetejnopravni piivodce musi vzdy piijimat dokumenty ve vySe uvedenych formatech, miize
vSak stanovit také dal$i formaty, v nichz je ochoten a schopen dokumenty pfijimat a nasledné
je zpracovavat. Spravné zvefejnéni ptipustnych datovych formatd, které pfijima, je neobycejné
dilezité, nebot’ pokud bude vefejnopravnimu pivodci doru¢en dokument v datovém formatu,
ktery nezpracovava, pravé na zaklad¢ zvefejnéni ptipustnych formati pro dorucovani,
je opravnén takové dokumenty odmitnout k dal§imu zpracovani.
Pokud doruceny dokument obsahuje metadata ve strojové Citelné vrstvé, je vefejnopravni
plivodce povinen tato metadata automatizované zpracovat, ledaze mu to technické prostredky
prokazatelné neumozni. Uvedené vyplyva z § 69a odst. 6 AZ.

Vetejnopravni ptivodce je rovnéz povinen vyhotovovat dokumenty ve vyse uvedenych
formatech.

20



¢.j. MV-159767-38/AS-2023

3. Kontrola doruéeného dokumentu po strance splnéni stanovenych podminek,
prijem datovych zprav jinymi prostiredky (ustanoveni § 4 odst. 8 a 9)

Stavajici znéni vyhlasky nekonkretizuje, jak ma vefejnopravni plivodce chapat spojeni,
ze doruceny dokument po kontrole v rdmci jeho piijmu splituje podminky pro dalsi zpracovani.
Vyjadiuje sice fakt, ze doruceny dokument je technicky zplsobily dalSiho zpracovani,
nespecifikuje v§ak konkrétné, Ze vysledek kontroly se tyka vyhradné pozadovanych formalnich
nalezitosti dokumentu vcetné ptipadnych ptiloh apod. To je vSak naprosto zasadni, nebot’
chybn¢ chapany rozsah kontroly doru¢eného dokumentu muize vyvolat nechténé piesvédceni
u odesilateld, Ze potvrzeni odesilané po kontrole dokumentu a obsahujici oznameni, ze spliiuje
podminky pro jeho dal$i zpracovani, se tykéa rovnéz perfektniho stavu doru¢ené¢ho dokumentu
1 po strance obsahové. Rozsah provedené kontroly tak nechténé rozsifuje také na posouzeni
dorucené¢ho dokumentu po strance jeho spravnosti z hlediska ptislusnych procesnich piedpist.
Nésledné tkony vefejnopravnich ptivodcii coby spravnich organti vyzyvajicich je k naprave
dalsich vad, zjisténych teprve béhem vytizovani dokumentu, tak pro né¢ mohou byt prekvapivé.
Je proto zdsadni uvédomit si obsah a rozsah kontroly provadéné u doruceného dokumentu,
zejména skutecnost, Ze k napravé ,,obsahovych® vad dochazi az vrezimu pfislusnych
procesnich ptedpisii, tedy béhem vytizovani dokumentu. Kromé toho je ziejmé, Ze podatelna
ani neni schopné posuzovat doruc¢eny dokument po obsahové strance.

Jelikoz praxe také potvrdila, Ze mezi formalnimi a obsahovymi vadami doruceného
dokumentu nelze vzdy ucinit jednoznac¢nou délici linii, odesilané potvrzeni se bude tykat vzdy
pravé jen doruceni dokumentu, tedy také bez ohledu na skutec¢nost, ze doruceny dokument
je opatfen autentizacnimi prostiedky stejné jako stav takového autentiza¢niho prostiedku.
Odesilatel dokumentu pfitom musi akceptovat, ze povinnost potvrzovat doru¢eni dokumentti
elektronickou postou se bude nadale dotykat pouze dokumentli doru¢enych na elektronickou
adresu podatelny, nikoliv na jinou adresu elektronické poSty zvetejnénou vefejnopravnim
plvodcem.

Moznost vyuzivat jiny prostfedek elektronické komunikace a potvrzovat doruceni
dokumentu je stanoveno novelou v novém odstavci, navazujicim na piedchozi odstavec.
Novela jeho prostiednictvim umoziuje, aby vefejnopravni pavodce potvrdil odesilateli
dokumentu prostfednictvim jiného prostfedku elektronické komunikace (tedy mimo
elektronické adresy podatelny), Ze dokument odesilatele byl doruc¢en. Podminkou ovSem je,
ze vefejnopravni pavodce piipousti dalsi prostiedky elektronické komunikace a uvede jejich
vycet naufedni desce nebo na internetovych strankach. Potvrzeni doruceni dokumentu
je podminéno rovnéz tim, aby povaha dalSiho prostiedku elektronické komunikace odeslani
potvrzeni viibec umoznovala. Nelze vyloudit situaci, kdy vefejnopravni plivodce sice umoznuje
ptijem dokumentt prostiednictvim jiného prostifedku elektronické komunikace, ale S ohledem
na povahu takového prosttedku bude potvrzeni doruceni dokumentu vylouceno.
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4. Prace s dokumentem doru¢enym na technickém nosici dat (ustanoveni § 6

odst. 4)

Novela doplnila vyhlasku o ustanoveni, obsahujici postup vetejnopravnich pivodct v piipade,
ze jim je dorucen dokument v digitalni podob€ nebo pfiloha dokumentu v digitalni podobé
na technickém nosici dat. Jiz diive bylo upozoriiovano, ze degradace tohoto nosice je rychla,
takze neni zadouci uchovavat na ném dokumenty dlouhodobé, at’ jiz v pfiru¢ni spisovné,
ve spisovné ¢i dokonce ve spravnim archivu. Vzhledem k jeho degradaci totiz hrozi tiplna ztrata
doruceného dokumentu, ktery je na ném ulozen. Jedinym feSenim, které novela proto vyzaduje,
je v pfipade¢, kdy to je technicky mozné, aby dokument v digitalni podob¢ obsazeny na takovém
nosi¢i byl vlozen do eSSL. Technickou nemoznosti jsou minéna provozni omezeni,
kterd mohou branit vefejnopravnimu ptivodei v zajisténi pozadovaného vlozeni dokumentu
z technického nosi¢e dat do eSSL. V zasadé se jednd o provozni omezeni vyplyvajici
Z technickych moznosti IT infrastruktury a architektury eSSL a kapacitnich moZnosti lozisté
eSSL vefejnopravniho ptivodce, kterd jsou uvedena v provozni dokumentaci k eSSL. Omezeni
muze spocivat rovnéz v datovych formatech, v nichz je doru¢eny dokument v digitalni podobé
doru€en a které vefejnopravni plvodce pro vykon spisové sluzby nepfijima.
Jelikoz jde 0 zasadni podminku pro dal$i nakladani s dokumentem v digitalni podobé pii jeho
vyfazovani, nasledném ukladani a vytazovani, je nutné stanovit ve spisovém fadu vsechna
takova omezeni, pokud jsou uplatiiovana.

Reseni velmi diskutované problematiky vraceni technického nosi¢e dat, na némz byl
dokument v digitalni podob¢ dorucen, je ponechano na piijemci technického nosiée dat.

Pokud je vefejnopravnimu plvodci dorucen dokument na technickém nosic¢i dat
(naptiklad CD, DVD, flash-disk ¢i externi disk) v datovém formatu, ktery neni vystupnim
datovym formatem nebo nebyl zvefejnén vefejnopravnim plvodcem na ufedni desce
nebo zpisobem umoznujicim dalkovy piistup (obecné na jeho internetovych strankach)
jako ptijimany datovy format, mize piijeti takového dokumentu odmitnout a vratit odesilateli
s vysvétlenim, pro¢ jej nepiijal. Toto je jeden ze zasadnich divodu, pro¢ je dilezité,
aby vetejnopravni puvodce vzdy zvefejnil vSechny formaty dokumentt, které piijima
a dale zpracovava.

5. Zavedeni pojmu komponenta (ustanoveni § 10 odst. 2 pism. h))

Novela zavadi nové pojem ,.komponenta“. Komponentou je dale nedé€litelna c¢ast dokumentu,
ktera je v digitalni podobé&. Jeho zavedeni si vyzadala potieba spisové sluzby vykonavat ¢innosti
nejen s celym dokumentem, ale také s jeho Casti, nebot’” dokument je pro nékteré operace
jen obtizn¢ pouzitelny. Jeho stavajici vymezeni je nadto pfilis obecné. Natfizeni Evropského
parlamentu a rady (EU) ¢. 910/2014 ze dne 23. Cervence 2014, o elektronické identifikaci
a sluzbach vytvatejicich diaveéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu a o zruSeni
smérnice 1999/93/ES, charakterizuje v ¢lanku 3 odst. 35 elektronicky dokument jako ,,jakykoli
obsah uchovavany v elektronické podob¢, zejména jako text nebo zvukova, vizualni
nebo audiovizualni nahravka“. Definice tak zahrnuje nejen dokumenty digitalni,
ale také analogové dokumenty zaznamenané digitalnim signalem (vizudlni ¢i audiovizualni
nahravka). AZ sice jiz hovoti v ustanoveni § 2 pism. e) pfimo o digitdlnim dokumentu, nicméné
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pro ucely spisové sluzby vykonavané v eSSL je i1 to nedostacujici. Zasadni problém tkvi
ve skutecnosti, ze ob¢ definice zahrnuji jak jednotlivy datovy soubor, tak datovy soubor jako
kontejner, ale také databazi nebo cely informacéni systém. Jelikoz vySe uvedené definice
vymezuji dokument zasadné jako celek, ktery neni mozné dale d€lit (napt. na pravodni dopis
a ptilohu/pfilohy), je nutné vymezit nizsi souc¢ast dokumentu, s niz spisova sluzba dale pracuje
(napf. pro operace podepisovani, pievodu ad.).

Komponentu tvoii vzdy datovy soubor, charakterizovany zpravidla jeho formatem,
bézn¢ zpracovavanym softwarovymi prostredky umoznujicimi provadét spravu soubora, slozek
a diskt tak, aby k nim bylo mozné uzivatelsky srozumitelné pfistupovat a manipulovat s nimi.
Podminka snadného pfistupu a manipulace s nimi je zdsadni pro dalsi Cinnosti, které¢ s nimi
puvodce vykonava; tyka se proto jak spravce souborl, tak vyfizujici osoby. Dale plati,
ze kazdy dokument v digitalni podobé obsahuje vzdy alesponn jednu komponentu. Jsou-li
k dokumentu pfipojeny piilohy, stavaji se rovnéz komponentami. Komponentou mutze byt
i soubor zahrnujici spole¢né ulozeni dat a metadat (datovy kontejner, napi. PDF/A-3, ZFO,
ZIP), z n¢hoz lze za pomoci uréenych softwarovych prostiedkl vyclenit v ném zapouzdiené
datové soubory, které lze nasledn& spravovat jako samostatné komponenty. Dokument
v digitalni podobé je tak tvofen jednotlivymi komponentami (napf. datova zprava je tvofena
obalkou, privodnim dopisem a tfemi ptilohami, celkem se bude jednat o pét komponent).
Muze vSak vzniknout také situace (a pomérné cCasto kni dochdzi), ze cely dokument
je pravé jedna komponenta. Pomérné ¢asty je rovnéz piipad, ze dokument sestava z komponent
v digitalni podobé a ¢asti v analogové podobé. V piipadé analogovych dokumentd nelze
v nékterych pfipadech ¢ast dokumentu presné vymezit (nejde o datovy soubor,
tedy komponentu), proto je pro tyto pfipady pouzivan pojem ,,¢ast dokumentu®. Tou muize byt
nejen piiloha, ale také samotny privodni dopis.

Z vySe uvedeného plyne, Ze komponenta je dale nedélitelna cast dokumentu,
ktera je vzdy v digitalni podobé. Je proto nepochybné, ze pojmy ,,digitalni a ,.komponenta“
se nevztahuji pouze k dokumentu, ale také k jeho Casti. Pojem komponenta se proto pouzije
nejen pro dokument v digitalni podobé¢ a jeho ¢asti v digitalni podobé, ale rovnéz pro dokument
v analogové podobé, jehoz c¢asti je komponenta v digitalni podobé (muize byt uloZena
na technickém nosici dat a ptilozena k privodnimu dopisu). Pfikladem je dokument zaslany
vV listinné podobé se tiemi pfilohami, z nichZ jedna je rovnéz v listinné podobé, dalsi v podobé
analogové a tfeti na technickém nosici dat a obsahujici jeden dokument v digitalni podobé.
Takovy dokument mé jednu komponentu.

V této souvislosti je nutné uvést rovnéz postup v situaci, kdy jedna z komponent
dorucené¢ho dokumentu (napt. pfiloha) vykazuje vady, pro néz nemuize byt dale zpracovavana.
Vefejnopravni plivodce je povinen takovy dokument pfijmout a dale zpracovavat, soucasné
ovSem musi vyzvat odesilatele k naprave. Ten pak mize postupovat dvéma zptisoby — bud’to
zaSle zpét cely dokument véetné opravené komponenty, nebo zaSle jen opravenou vadnou
komponentu. Vefejnopravni pivodce poté bude pracovat bud'to s celym noveé dorucenym
dokumentem, nebo nové doruc¢enou komponentu, kterou vlozi do ptislusného spisu jako novy
dokument, jenz spoji odkazem s dokumentem, k némuz nalezi.
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6. Tvorba ¢isla jednaciho a ¢isla ze samostatné evidence dokumentu
(ustanoveni § 11)

Nové znéni ustanoveni § 11 obsahuje dvé vécné zmény. Pfedné vypousti pravidlo tvorby ¢isla
jednaciho v ptipadé, kdy evidence dokumentli ve spisu je vedena prostfednictvim sbérného
archu. Dvodem je samoziejmé skute¢nost, ze Cislo jednaci dokumentu tvorené ze sbérného
dokumentu), doplnéné o poradové ¢islo dokumentu ve spisu. Uvadéni jeho tvorby je proto
pochopitelné nadbytecné.

Druhou vécnou zménou je vypusténi pravidla o pfid€lovani ¢isla jednaciho vlastniho
dokumentu, ktery je jedinym vyfizujicim dokumentem jednoho doruc¢ené¢ho dokumentu.
Stavajici Gprava totiz umoziuje oznacovat riizny obsah dokumentu (podani i jeho vyftizeni)
pouze jednim identifikdtorem, coz je zejména v elektronickém prostiedi problematické
a vytvaii prostor pro zdménu dokumentli. Ponechani ustanoveni v aktuélnim znéni o moznosti
vyfizovat v eSSL doru€eny dokument dokumentem s tymz ¢islem jednacim je proto v zdsadnim
rozporu s principy jednozna¢nosti a nezameénitelnosti dokumentu. Kazdy dokument, tedy také
odpovéd’ na doruceny dokument, musi byt jednoznaéné identifikovatelny prostfednictvim
svého jedine¢ného ¢isla jednaciho 1 jednoznaéného identifikatoru, a nezaménitelny co do svého
obsahu.

7. Spis, typovy spis (ustanoveni § 12)

Nové znéni § 12 zavadi predev§im povinnost zafadit dokument evidovany v zdkladni evidencni
pomtcce nejpozdéji pred zahdjenim vyfizovani do spisu nebo do piislusného dilu typového
spisu. V této souvislosti zavadi do textu vyhlasky pojem typovy spis, ktery v soucasné vyhlasce
citelné chybi.

Typovy spis® ma vnitini strukturu tvofenou souéastmi typového spisu a dily typového
spisu. Soucasti typového spisu se stanovuji podle potieby rozclenit obsah typového spisu
na logické celky, které lze vyfizovat samostatné. Jednotlivé soucasti se dale ¢leni na dily,
vymezené pro stanovené ¢asové obdobi. Pokud plvodce uzna za uZite¢né, miize strukturovat
také soucasti typového spisu. Znamena to, Ze jedna soucast typového spisu nemusi obsahovat
dily, ale jsou ji pfimo podfizeny jiné soucasti. Tuto situaci Ize ilustrovat na jednoduchém
ptikladu. Typovy spis je zaloZen pro stavebni akci ,,Vystavba silnice km 90 az 125 na trase z X
do Y*. Jedna jeho soucast bude nazvéana ,,Nadjezdy* a jeji podiizené soucasti ponesou nazvy
»Nadjezd na km 98* a ,,Nadjezd na km 115%. Zasadni pravidlo, které je bezpodminecn¢ nutné
dodrzet, je, ze nadfizena soucast nemiize mit piimo podiizené dily; vS§echny musi obsahovat
podfizené soucasti. Nadiizena soucast proto neponese spisovy znak a skartacni rezim, ziistane
,»prazdnéa®. Slouzi vlastn€ jen jako informace o jejim prohloubeném vnitinim ¢lenéni v ramci
typového spisu, které ma stromeckovou strukturu.

3 dal3i podrobnosti o typovém spisu viz dokument ,Metodicky vyklad problematiky typovych spist a prace
s nimi“ dostupny na https://mv.gov.cz/soubor/metodicky-vyklad-problematiky-typovych-spisu-a-prace-s-nimi-
C-j-mv-159767-31-as-2023.aspx
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Soucasti a dily typového spisu stanovuje vzdy vefejnopravni pivodce; zastava vzdy
na jeho rozhodnuti, zdali typové spisy bude pouzivat, nebo nebude. Jejich pouzivani tedy neni
povinné.

Pouzivani typovych spist je vyhodné zejména pro vedeni agend, které maji predem
stanovena procesni pravidla. To znamend, ze typovy spis se zakldda vzdy pro agendu,
ktera ma stale stejné soucasti, procesy pii jejim vedeni jsou stejnorodé, opakuji se a maji
piedvidatelnou strukturu. Typovy spis je zpravidla veden dlouhodobé. Jako piiklad 1ze pouzit
ustanoveni § 64 odst. 4 zakona ¢. 280/2009 Sb., danovy fad, ve znéni pozd¢jsich predpist, které
stanovi, ze spis se Cleni na jednotlivé ¢asti, jimiz jsou vzdy:

a) Casti podle jednotlivych danovych fizeni,

b) ¢ast tykajici se vymahani dani,

c) Cast tykajici se dalSich povinnosti pii spraveé dani, o nichz se vede fizeni,

d) cast vyhledavaci,

e) Cast tykajici se fizeni o pofadkovych pokutach.

Ustanoveni déle stanovi, ze jednotlivé ¢asti spisu musi obsahovat soupis vSech dokumentii
(v originale ,,pisemnosti*), které jsou v nich zaloZeny, a uréuje, ze dokumenty (v originale
»pisemnosti*) ve spisu se fadi v Casové posloupnosti, oznacuji se jednotlivymi pofadovymi
¢isly a vedou se pod spole¢nou spisovou znackou.

V ptipad¢ vedeni osobniho spisu pomoci typového spisu miize jeho ¢lenéni na soucasti
mit napf. tuto podobu (Cervené je oznacen typovy spis, modie soucasti typového spisu a zelené
dily typového spisu.):

Spisovy Popis obsahu spisového znaku Skartaéni
znak rezim

02 Personalni spis

02.01 Vstupni dokumenty (zejména Cestna prohlaseni, dotazniky,

pouceni o BOZP, souhlas se zpracovanim osobnich idajii apod.)

*

02.01.01 Vstupni dokumenty, rok 2022 A 50

02.02 Osvédceni (napf. opravnéni seznamovat se s utajovanymi
dokumenty urcitého stupné utajeni)

02.02.01 Osvédceni, rok 2022 A50°
02.02.02 Osvédcenti, rok 2023 A 50"
02.03 Doklady o sluZebnim poméru

02.03.01 Doklady o sluzebnim poméru, rok 2022 A 50*
02.03.02 Doklady o sluzebnim poméru, rok 2023 A 50*
02.04 DPP, DPC

02.04.01 DPP, rok 2022 A 10
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02.04.02 DPP, rok 2023 A 10
02.05 Jmenovaci dokumenty

02.05.01 Jmenovaci dokumenty, rok 2022 A 50*
02.05.02 Jmenovaci dokumenty, rok 2023 A 50*
02.06 Povérovaci dokumenty

02.06.01 Povétovaci dokumenty, rok 2022 A 10*
02.07 Odvolaci dokumenty

02.07.01 Odvolaci dokumenty, rok 2023 A 50*
02.08 Vstupni lékarska prohlidka

02.08.01 Vstupni I€karska prohlidka, rok 2022 A 50*
02.09 Dalsi dokumenty tykajici se sluzebniho ¢i pracovniho poméru

02.09.01 Dalsi dokumenty, rok 2022 A 50*
02.10 Rozhodnuti o platu

02.10.01 | Rozhodnuti o platu, rok 2022 A 50*
02.10.02 Rozhodnuti o platu, rok 2023 A 50*
02.11 Odmény

02.11.01 | Odmeény, rok 2022 A 50*
02.11.02 | Odmény, rok 2023 A 50*
02.12 Sluzebni hodnoceni

02.12.01 Sluzebni hodnoceni, rok 2023 A 50*
02.13 Kéarna opatieni

02.13.01 Karna opatieni 2022 S1
02.13.02 Karna opatieni 2023 S1
02.14 Vzdélavaci plan

02.14.01 | Vzdélavaci plan, rok 2022 A 50*
02.14.02 | Vzd¢lavaci plan, rok 2023 A 50*
02.15 Uprava sluzebni doby

02.15.01 | Uprava sluzebni doby, rok 2022 A 10
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02.15.02 | Uprava sluzebni doby, rok 2023 A 10
02.16 Matetska dovolena

02.17 Rodi¢ovska dovolena

02.18 ZapocCtove listy

02.18.01 | Zéapoctové listy, rok 2023 A 50*

* Skarta¢ni lhiita za€ina plynout po odchodu zaméstnance od zaméstnavatele

Dalsi ptiklad ukazuje, jak je mozné ptistoupit k feSeni obdobné situace, ktera by si jinak

vyzadala zalozeni velkého mnozstvi spist

Spisovy Nazev a popis obsahu soucasti a dild Skartaéni
znak rezim
02 Vystavba dalnice km 90 az km 125

02.01 Ptiprava stavby, podklady, planova dokumentace

02.01.01 Ptiprava stavby

02.01.01.01 | Priprava stavby, rok 2021 S 10*
02.01.01.01 | Ptiprava stavby, rok 2022 S 10*
02.01.02 Podklady

02.01.02.01 | Podklady 2022 S 10*
02.01.02.02 | Podklady 2023 S 10*
02.01.03 Planova dokumentace

02.01.03.01 | Planova dokumentace A5
etc

02.05 Mosty

02.05.01 Most na km 95

02.05.01.01 | Planova dokumentace A5"
02.05.01.02 | Material S 10*
02.05.01.03 | Stavba S 10*
02.05.02 Most na km 112

02.05.02.01 | Most na km 112 A5*
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02.05.03 Havarie

02.05.03.01 | Havarie 2023 S 5*

02.05.03.02 | Havarie 2024 S5*

* Skarta¢ni lhtita zac¢ina plynout po kolaudaci stavby

Uvedené priklady nazorn¢ ilustruji diivod uzivani typovych spisti a zptisob prace s nimi.
Prvni vyhodou je skute¢nost, ze typovy spis pojima celou agendu nebo jeji vybranou cast.
Ta je nasledné roz¢lenéna podle logickych soucasti a soucasti pak do dili podle casového
obdobi, béhem nichz budou dily pouzivany. Vyhoda vedeni agendy pomoci typovych spist
pied jejim vedenim ve spisech je ziejmd. Typovy spis je zalozen k agendé¢ a pouZzivan
pro dlouhé obdobi, kdezto spis je zakladan k ,,véci® a po jejim vyfizeni ma byt uzavien.
Dily jednotlivych soucasti typového spisu maji shodné spisové znaky a skarta¢ni rezim.
Vytazovéani dokumentl z typovych spisti proto mize probihat po jednotlivych dilech podle
obdobi, pronézjsou vedeny, coz bézn¢ vedené spisy neumoznuji; ostatné¢ ani to neni
pozadovana funkce bézného spisu.

Jak jiz bylo naznaceno vySe, nové znéni ustanoveni § 12 zavadi povinnost zatadit
dokument evidovany v zékladni eviden¢ni pomtcce nejpozdéji pred zahdjenim vytizovani
do spisu nebo do piislusného dilu typového spisu. Vyjimkou z tohoto pravidla jsou pouze
vetejnopravni puvodci, jejichz zvlastni povaha plsobnosti umoziiuje vykon spisové sluzby
v eSSL, ktery je soucasti informacniho systému, pro nakladani s utajovanymi dokumenty.

Uvedeny pozadavek tak stanovi, Ze kazdy dokument, at’ pfijaty nebo vznikly z ¢innosti
vetejnopravniho plivodce a evidovany v zdkladni eviden¢ni pomiicce, musi byt zafazen
do spisu nebo dilu typového spisu, byt spis nebo dil typového spisu bude obsahovat praveé jeden
dokument. Dale pozaduje, aby spisu byl pii jeho zalozeni ptidélen spisovy znak a skartacni
rezim piislusné vécné skupiny nebo soucésti typového spisu podle spisového a skartaéniho
planu. Pokud bude spis ptefazen do jiné vécné skupiny nebo soucasti typového spisu, musi byt
spisu a viem dokumentiim zafazenym do spisu pfidélen spisovy znak a skartacni rezim této
vécné skupiny nebo soucasti typového spisu. Totéz plati pro dokument, pietazeny do jiného
spisu; tedy takovému dokumentu musi byt piidélen spisovy znak a skarta¢ni rezim tohoto jiného
spisu, do n¢hoz byl pretazen.

Nové znéni vyhlasky reaguje zavedenim povinnosti zatadit kazdy dokument do spisu
na skutecnost, ze stavajici ustanoveni o tvorb¢ spisu nefesilo primarné jeho tvorbu, ale zpiisob
pridélovani ¢isla jednaciho dokumentu ve spisu. Zavedenim typovych spisti se napravuje
rovnéz nesoulad mezi vyhlaskou a NSESSS, nebot’ jejich tvorbu a pouzivani dosud upravoval
jen NSESSS, i kdyz jsou v praxi bézné pouzivany. Zména tak nejen narovnava vztah mezi
dvéma souvisejicimi pravnimi piedpisy, ale v kone¢ném disledku ptinese rovnéz zefektivnéni
provadéni atestaci elektronickych systémil spisové sluzby a skartacnich fizeni diky zruSeni
vyfizovani samostatnych dokumentti evidovanych v zakladni eviden¢ni pomiicce. Stanoveny
postup zatrazovani kazdého dokumentu do spisu nebo dilu typového spisu je lehce pochopitelny
pro vSechny vefejnopravni pivodce anadto pomiize odstranit Casté omyly piipréci
s dokumenty, které nebyly zafazeny do spisu nebo dilu typového spisu.

Kone¢né je nutné popsat také souvislost samostatnych evidenci dokumentl
s pozadavkem tvorby spisu. V samostatnych evidencich dokumentli je stile umoznéno
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vyfizovani voln¢ stojicich (,,samostatnych*) dokumenti, i to ma vSak sva omezeni. To se tyka
zavérecné Casti zivotniho cyklu dokumentu, totiz jeho vyrazovani. Samostatnd evidence
dokumenti muze evidovat a vyfizovat voln¢ stojici dokumenty, vyfazovat je vSak musi,
at’ jiz sama, nebo ve spolupraci s ptisluSnym eSSL zdsadné v ramci spisi. Znamena to,
ze samostatnd evidence dokumentli musi byt pfipravena na jeden ze dvou scénari.
Prvni spo¢ivad ve skuteCnosti, ze bude sama vytvaret zevidovanych dokumenti spisy,
aby byla schopna piipravit cely proces podle pozadavki pFisluSnych pravnich predpisu véetné
tvorby SIP balicku. Druhy pak vyzaduje ptfedat vyiizené dokumenty (ziejmé davkove)
prislusnému eSSL, ktery musi umét dokumenty pievzit, vytvotit z nich spis, pridélit mu spisovy
znak a skartacni rezim a po uplynuti skarta¢nich lhit ho vyftadit. Jelikoz eSSL musi byt podle
pozadavkt NSESSS technicky piipraven na pievzeti dokumenti z jiné evidence a dale s nimi
pracovat, samostatna evidence dokumenti nemusi v ptipadé spoluprace s eSSL spisy tvofit.

8. Spisovy a skartac¢ni plan, zruseni skartaéniho znaku ,,V* (ustanoveni § 15

odst.1a2)

Novela predevsim 1épe specifikuje strukturu spisového a skarta¢niho planu a zatazuje do ného
také vécné skupiny uréené pro typové spisy a soucasti typovych spist, coz stavajici znéni
vyhlasky neupravuje. Primarnimi skupinami spisového a skartacniho planu se vzhledem
k povinnému zatazovani dokumentd evidovanych v zakladni evidenéni pomtcce do spisu
nebo typového spisu stavaji vécné skupiny spisového a skartatniho planu. Ty jsou vSak
narozdil od soucasné¢ praxe odvozovany nikoliv od dokumentu, nybrz od spisu a nové
také od typového spisu ¢i jeho souéasti. Zména tim pfinasi vyznamné zjednoduseni tvorby
spisového a skartaéniho planu, nebot’ jednotlivé skupiny jsou ur¢ovany podle obsahu spisu,
resp. podle agendy, v niz jsou spisy nebo typové spisy zakladany. V praxi to znamena,
ze vSechny dokumenty ve spisu budou mit shodny spisovy znak a skarta¢ni rezim. Tim odpadne
vetejnopravnim ptivodcim rozhodovani, jak vytazovat spisy obsahujici dokumenty s riznymi
spisovymi znaky a skarta¢nimi reZimy, pro coZ je dosud uplatiiovano pravidlo nejvyssiho
skartacniho znaku (potfadi A-V-S) a nejdel§i skartatni lhaty. Soucasné vSak vyvine tlak
také na spravné vymezeni spisu (jeho tvorbu) a zafazovani dokumentli do spist.
Novy pozadavek tim pfispéje k jeho zjednoduseni a snadnéjSimu pouZzivani také zaméstnanci
vetejnopravnich ptivodct.

Spravuje-li v§ak vefejnopravni ptivodce druhy dokumentii u nichz je Zadouci stanoveni
zvlastniho skarta¢niho rezimu odlisného oproti jinym dokumentim bézné tvoricich spis k tomu
urcené vécné skuping, tak k vyse popsanému konfliktu skarta¢nich rezimi dochazi. Definovani
a konfigurace druhti dokumenti je umoznéna na zékladé narodniho standardu. Vyuziti této
funkcionality je ovS§em vzdy na uvazeni vetejnopravniho ptivodce.

Novela dale zjednoduSuje pridélovani skartacnich znakli dokumentim/spisim.
Ptedevsim rusi skartacni znak ,,V*, ktery nadale nebude pouzivan. Divodem tohoto kroku
je nadbytecnost skartacniho znaku ,,V* pro skartacni fizeni. Stavajici pravni Gprava totiz klade
vyS$$i ndroky na vetfejnopravni piivodce vykondvajici spisovou sluzbu v listinné podobé,
ktefi jsou povinni posoudit dokumenty/spisy skartatniho znaku ,,V* a poté je prefadit
do skupiny dokumentid se skartaénim znakem ,,A“ a ,,S“. Na rozdil od nich vefejnopravni
puvodci vykonavajici spisovou sluzbu v elektronické podobé v eSSL takovou povinnost
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nemaji, nebot’ dokumenty zatazuji do skartacniho navrhu podle skarta¢nich znakl vcetné
skarta¢niho znaku ,,V*, ktery neposuzuji. Dokumenty jednoho spisového znaku se skartaénim
znakem ,,V* jsou tak zafazeny do skarta¢niho navrhu jako samostatna skupina, aniz by byly
rozdélovany. Jiz to naznacuje, ze skartatni znak ,,V* je nadbytecny a mulze byt zrusen.
Nadto v souvislosti s novelizaci AZ budou téméf vsichni vefejnopravni pivodci prechazet
povinné k vedeni spisové sluzby v eSSL. Tim vsak dojde uvedenou zménou, tedy zrusenim
skartacniho znaku ,,V*, k sjednoceni postupt pii pridélovani skartacnich znaka v listinné
i elektronické podob¢ vykonu spisové sluzby v ramci vetejné spravy.

Dalsim divodem zruseni skartacniho znaku ,,V* je skuteCnost, ze skarta¢ni znak
je pouze predbéznym oznacenim formalni ¢i obsahové hodnoty vyfazovaného dokumentu,
podle néhoz sestavuje puvodce ptislusnou pfilohu skarta¢niho navrhu. O skute¢né hodnoté
dokumentu rozhoduje az ptislusny archiv, ktery neni povinen vazat se na navrh ptivodce, tedy
ani na jeho navrh rozdéleni dokumentt oznacenych skartacnim znakem ,,V*. Piislusny archiv
je totiz podle AZ opravnén vybrat dokumenty za archivalie z kterékoliv skupiny, neboli
vSechny dokumenty zatazené do skarta¢niho ndvrhu posuzuje bez ohledu na jejich oznaceni
skartaénimi znaky. Proto je zbyte¢né naddle oznaCovat dokumenty tfemi druhy skarta¢nich
znakll. To mimo jiné ztézuje ptipravu skartacnitho navrhu pracnym posuzovanim
a rozdélovanim dokumentii oznacenych skartaénim znakem ,,V* do skupin ,,V-A* a ,,V-S*.
Zmeéna spisového a skartacniho planu souvisejici se zruSenim skartacniho znaku ,,V*
pak nebude jednoucelova a mimotadna, nebot’ ptivodce musi zménit jeho strukturu rovnéz
v souvislosti s pozadavkem nové wvnitini skladby, vazané nikoliv na typ dokumentu,
ale na vécné skupiny (agendy).

Vzhledem ke zruseni skarta¢niho znaku ,,V* musi kazdy vetejnopravni ptivodce peclivé
posoudit aktudlni spisovy a skarta¢ni plan a v ¢asti skartacnich znakii rozhodnout o zméné
(ndhrad¢) stavajicich skartacnich znaki ,,V* na skartaéni znaky ,,A* a ,,S*. Spisovy a skartacni
plan poté musi pfipravit takovym zplisobem a v takové lhite, aby obsahoval jednotlivé polozky
oznacen¢ pouze skarta¢nimi znaky ,,A* a ,,S* a vstoupil v t€innost soucasné s prechodem
na vykon spisové sluzby v atestovaném eSSL. Pii ptipravé spisového a skartacniho planu
je vSak dulezité jesté jedno upozornéni. Pokud vefejnopravni pivodce vede samostatné
evidence dokumentli, musi do spisového a skartacniho pldnu zatadit také vécné skupiny
(agendy) dokumentti a spist, které jsou v nich evidovany. Tim pfedchdzi moZznym potizim,
vznikajicim pii absenci takové vécné skupiny (agendy) zejména pfi jejim ukladani a nasledném
vytazovani dokumentt a spisti po uplynuti jejich skartacnich lhit.

Z uvedenych ditvodi je dalsi existence skartaéniho znaku ,,V* zbyte¢na a upousti se
od ni. Uprava se samoziejmé netyka jiz vytizenych spist a dokumenttl, na které bude vztazena
dosavadni pravni uprava.

Je samoziejmé, ze zruSenim skarta¢niho znaku ,,V* nezmizi ve stejném okamziku takto
oznacené dokumenty ¢i spisy ze spisoven veifejnopravnich pivodct. Naopak budou v nich
uloZeny po takovou dobu, jakou je nejvyssi skartacni lhiita dokumentu nebo spisu, ozna¢ené¢ho
skartaénim znakem ,,V*. Vefejnopravni ptivodce proto bude i v obdobi nésledujicim po zruSeni
skartacniho znaku ,,V* zatazovat do skarta¢nich navrhii dokumenty a spisy, které jim byly
oznaceny jesSté pred jeho zrusenim. Nebude je vSak jiz rozdélovat do skupiny ,,V-A* a ,,V-S*,
ale zatadi je vSechny do jedné pfilohy skartacniho navrhu nerozdélené. Bude tedy postupovat
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tak, jako postupuje v soucasné dobé& pii vytazovani dokumenti a spisi z eSSL, majicich
skarta¢ni znak ,,V*.

9. Jmenny rejstrik (ustanoveni § 25)

Novelizované znéni ustanoveni § 25 pfinasi nékolik zmén. Je to predevsim zptfesnéni ¢innosti
vykondvané vetejnopravnim pluvodcem pii ovéfovani zdznamu o odesilateli dokumentu,
noveé pozadujicim uvedeni vazby na piislusny dokument nebo spis ¢i dil typového spisu,
k némuz se udaj o odesilateli vztahuje. Princip pozadavku, platny obecné pro vsechny pomucky
obdobného typu, spoc¢iva vV usnadnéni vyhleddvani zaznami ve jmenném rejstiiku. Pokud tento
udaj, tedy vazba zaznamu na piislusny dokument, spis nebo dil typového spisu, nebude
ve jmenném rejstiiku uveden, jeho vyuzivani bude velmi ztizeno nutnosti vyhledavat ptislusny
zaznam v celém rejstiiku.

Novela sou€asné upravuje dvé vyznamné ¢innosti, které ve stavajicim znéni vyhlasky
citeln€ chybéji. Je to predevsim popis Cinnosti vefejnopravniho plivodce pfi praci se jmennym
rejstiikem souvisejici s odesilanim dokumentu. Nové znéni pozaduje, aby tdaje pro odeslani
byly pfednostné vybirany praveé ze jmenného rejstiiku. Smysl pozadavku je zfejmy — jmenny
rejstiik je veden pravé proto, aby vefejnopravnimu puvodci poskytoval udaje potiebné
pro vykon jeho ¢innosti, a to véetné odesilani dokumentti. Dale stanovuje dvoustupiiovy postup
pii praci se jmennym rejstiikem pii zatazovani zaznami o dalSich osobach. Zavadi pozadavek
nejprve ovéfit, zdali zdznam o pozadované osobé€ jiz neni ve stavajicim rejstiiku zatazen,
a az ve druhém kroku pofizeni nového zdznamu s ovéfenim spravnosti a aktudlnosti daji
ze zdroju souvisejicich s pInénim tkold v piisobnosti vefejnopravniho piivodce.

Uvedené zmény souviseji se snahou zdiivodnit vefejnopravnim ptivodcim smysl vedeni
jmenného rejstiiku a jeho uZzite¢nost pouze V piipadé, Ze bude obsahovat zaznamy o, pokud
mozno vSech, osobach, s nimiz ve spisové sluzbé pracuje.

10. Prechodné ustanoveni a uéinnost

Toto ustanoveni uklada vefejnopravnim plivodciim uvést vykon spisové sluzby do souladu
s navrhovanou pravni upravou do 31. prosince 2026. Jeho smyslem je zajiSténi adekvatniho
Casového prostoru zajistit si jiny eSSL pro ptipad, Ze by se néktery soucasny dodavatel eSSL
nehodlal ucastnit atesti, nebo pripravit stavajici eSSL pro ptechod na novy zpisob zajisténi
spisové sluzby. Pfechodné ustanoveni dava soucasné dostateCny prostor vefejnopravnim
puvodcliim pro uvedeni jejich internich ptedpist pro oblast spisové sluzby do souladu s novym
znénim vyhlasky a vefejnopravnim plivodcim vedoucim spisovou sluzbu doposud v listinné
podobé pro piechod na vedeni spisové sluzby v elektronické podobé v eSSL.
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