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Oblasti, ktere je treba resit

Oblast administrativni Oblast technicka — priprava eSSL

= Spisovy rad = Analyza vyuzivanych spisovych

o L a skartacnich planu v eSSL
= gpisovy a skartacni plan

= Dalsi interni smérnice = Uzavirani spisu, vyfizovani
dokumentu
» Podpisovy fad

» Provozni rady (podatelna, spisovna...) - Vyéiéténi ,,nestandardnich entit

= Metodiky, postu
ol / = Priprava prostredi na

migraci/prechod na novou

= Zverejnované informace na legislativu

webu

Ministerstvo vnitra



KliCové zmeény v procesu spravy
dokumentu
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dokumentu — obecna pravidla

Podminky prijmu dokumenti musi verejnopravni puvodce zverejnit na
svych webovych strankach a pripadné na své uredni desce, ato v
rozsahu:

Oficialni e-mailova adresa puvodce pro doruéeni podani e-mailem
|dentifikator datové schranky

Adresa pro pfijem listinnych dokumentu (podatelna)

Ufedni hodiny podatelny

Vycet datovych formatu, které podatelna v elektronické podobé prijima

Vycet prenosnych technickych nosict dat, které podatelna pfijima (CD, DVD,
FlashDisk)

Duisledky vad dokumenti
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Jmenny rejstrik

= Soucast eSSL, ktera vede zaznamy o subjektech, se kterymi verejnopravni
puvodce v ramci vykonu spisové sluzby komunikuje

= Zaznamy o subjektech jsou prubézné kontrolovany prostfednictvim rozhrani
na informacni systém datovych schranek, ROB, ROS a dalSi registry.

= Zaznam ve jmennem rejstriku musi byt zniCen nejpozdéji tri roky po skartaci
posledniho dokumentu, ktery se k subjektu udaju vaze.

= V ramci prijmu dokumentu se provadi ztotozneni subjektu, pokud subjekt
udaju nelze ztotoznit, oznacli se jako neztotoznény.

= Pfijem dokumentu nelze dokoncit bez zaznamu vazby na subjekt udaju ve
jmennem rejstriku.

Ministerstvo vnitra 5



Dokument a jeho komponenty

= Zaveden termin ,komponenta*“

« Komponentou je jednoznacné vymezeny proud bitu tvofici datovy soubor
charakterizovany zpravidla formatem datového souboru, bézné zpracovavanym
programovymi aplikacemi, které umoznuji provadét spravu souboru, slozek a
disku tak, aby k nim bylo mozné uzivatelsky srozumitelné pfistupovat a s nimi
samostatné manipulovat (spravce souboru).

= Umoznén pfijem ,kontejnerovych datovych formatua*“

« Kontejnerové datové formaty jsou formaty komponent obsahujici alespon jednu
dalSi komponentu — napf. napfiklad PDF/A-3, ZFO, ZIP...

Ministerstvo vnitra
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Vystupni datoveé formaty

= Prevedeni do vystupnich datovych formatui

* Nové prevedeni provadi jiz podatelna v ramci pfijmu dokumentu

« Stanovena minimalni mnozina datovych formatu, které eSSL musi do vystupnich
datovych formatu pfevést vzdy: DOC, DOCX, XLS, XLSX, PPT, PPTX, ODT,
ODS, ODP, RTF, TXT, PDF, HTM, HTML, BMP

= Moznost nahrazeni ,,vadné“ komponenty ztvarnénou informaci s
divodem jejiho neulozeni

« Pokud je v ramci spravniho fizeni doruCena komponenta, ktera nesplnuje
podminky pfijmu podani verejnopravniho puvodce, musi byt dokument pfijat
jako celek a vyrizujici referent musi vyzvat podatele k napravam vad podani s
poskytnutim pfimérené lhuty pro napravu.

Ministerstvo vnitra
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Oznacovani dokumentu

= Oznaceni jednoznacnym identifikatorem

« Jednoznacny identifikator je sloZen ze zkratky vefejnopravniho plvodce a
numerického nebo alfanumerického kodu

* Nové je dokument vzdy nejprve oznaéen jednoznaénym identifikatorem,
Cislo jednaci je dokumentu pridéleno az v okamziku vlozeni do spisu,
respektive vécné skupiny, ve které je spis zatridén.

« Jednoznacny identifikator mize mit podobu Caroveho kodu, ktery usnadni
automatizované zpracovani dokumentu (metadata pak nese profil dokumentu v
eSSL). Jednoznacnym identifikatorem muze byt v listinné podobé stale otisk
podaciho razitka — nové se vsak v otisku neuvadi Cislo jednaci, ale
jednoznacny identifikator dokumentu, vygenerovany prostiredky eSSL.

Ministerstvo vnitra
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Evidence dokumentu

« Cislo jednaci
« Strukturu Cisla jednaciho nove udava vécna skupina a jeji konfigurace.

» Doposud byla struktura €isla jednaciho dana zpusobem tvorby spisu — tj.
spojovanim (prioraci) nebo sbérnym archem, nyni Ize oba zplsoby kombinovat
(pokud je vSak eSSL propojen rozhranim s jinou samostatnou evidenci
dokumentu, pak je optimalni zvolit prioraci).
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Rozdélovani a obéh dokumentu

Rozdélovani a obéh dokumentu

Je-li predavan dokument v analogové podobé, musi byt nové prostiredky eSSL
potvrzeno jeho prevzeti.

Veskeré ukony jsou zaznamenany v ramci transakéniho protokolu — tj.
zakladni prvek divéryhodnosti eSSL.

Nové se predavaji prava k dokumentum, prebirajici toto prevzeti prav stvrzuje.

10
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Vyrizovani dokumentu

= Nové musi byt kazdy dokument vyrizen ve spisu
» Spis se zaklada v kazdé véci.
* Pred zalozenim spisu musi byt vybrana prislusna vécna skupina ze spisového a
skartac¢niho planu. Spisy se rfadi do vécné skupiny, nebo soucasti typového spisu.
« Vefejnopravni puvodce zafadi dokument evidovany v eSSL nejpozdéji pfed zahajenim
vyfizovani do spisu. Tato povinnost nespada na informacni systémy pro nakladani s

utajovanymi informacemi, jejichz soucasti je eSSL a dokumenty spravované v samostatné
evidenci dokumentu, neintegrované na eSSL.

Ministerstvo vnitra 11



Vyhotovovani dokumentu

Ministerstvo vnitra

Dokument, ktery verejnopravni puvodce vyhotovuje, musi obsahovat
strojove Citelny text s metadaty

» Jedna se o nové ustanoveni § 69a odst. 5 AZ

Pokud verejnopravni puvodce dokument se strojoveé Citelnym textem s
metadaty prijima, musi zajistit jeho automatizované zpracovani v eSSL.

Schéma pro strojoveé Citelnou vrstvu s metadaty stanovi Digitalni a
informacni agentura

Povinnost musi splnovat ty IS, které budou uvedeny do provozu po 31. 12.
2025 0d 1. 1. 2026

Ostatni informacni systemy musi tuto povinnost pinit od 1. 1. 2027

12



= Podepisovani dokumentu
« eSSL musi umoznit podepsani dokumentu — spole¢né s ukonem musi byt
zaznamenany dalSi udaje pro vyhodnoceni validity podpisu.
=  Ukladani dokument

« Stavajici pravidla se neméni

« Za ucCelem spravy entit ve spisovné narodnim standardem definovana nova
spravcovska role Posuzovatele skartaCni operace.

= Vyrazovani ve skartacnim rizeni

- Ukony provadi Posuzovatel skartaéni operace — tj. role definovana narodnim
standardem.

Ministerstvo vnitra
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eSSL s atestem — priprava na
prechod

Mgr. Denisa Klempirova



Problematika prechodu na ,,novou
legislativu®

= V ramci pripravy pfechodu na ,,novou legislativu® vyvstavaji otazky, jakym
zpusobem doposud spravované entity v eSSL prevést do nového prostredi
eSSL s atestem.

V&4 viwv s

legislativnich pozadavku a novymi pravidly, ktera se na puvodni entity vztahuiji.

= Metodicky je treba resSit zejména:
« Tvorbu Cisel jednacich a spisovych znacek

« Spravu vyfizenych a uzavienych dokumentd a spisu pfed pfechodem na ,novou
legislativu®

* Pevneé kfizové odkazy
« Nestandardni entity v eSSL

« Spisove a skartacni plany
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Cislo jednaci dokumentu
a metoda tvorby C. j.

= Pozadavek 2.7.4 NSESSS - Cislo jednaci je slozeno z metadat a oddélovacu. Tato
metadata jsou zaznamenana v eSSL, tedy jsou vazana ke spravované entité od
jejiho vzniku.
* Prechod na novou legislativu nevyzaduje explicitné generovani novych C. j. v ramci
aktualniho urceného casoveho obdobi.

= Pokud bude zruseno vyrizeni dokumentu nezarezaného do spisu, tak jej uzivatel
musi vlozit do spisu ve vécné skupine z aktualniho spisového a skartacniho planu.

« Pokud je Cislo jednaci odvozeno od poradového Cisla dokumentu ve spisu (tzv. sbérny
arch), tak zaklad retizku bude tvofit spisova znaCka spisu a porfadové Cislo dokumentu v
ramci daného spisu.

« Pokud tvorba €. j. odpovida prioraci, tak dokumenty vzniklé v pfedchozim urceném
¢asovém obdobi ziskaji fetizek €. j. dle plivodnich metadat.

= VySe uvedené plati také pro pretfidéni dokumentu v ramci spisu (tj. vyjmuti

Ministerstvo vnitra . v ’ . . 16
dokumentu ze spisu a vlozeni do jiného spisu).



Cisla jednaci a tfidéni celych spisu

Ministerstvo vnitra

Pokud jsou pretrideny celé spisy — tj. viozeny do nové veécneé skupiny nebo
soucasti typového spisu, tak se ke konfiguraci tvaru €. j. nepfihliZi a zpusob
tvorby C.j. zUstane totozny, jako pfi zalozeni spisu, viz pozadavek 3.4.9
NSESSS.

Pro naplnéni uvedeného pozadavku pro entity evidované pred

prechodem na novou legislativu je optimalni hromadné ke spisum v
evidencéni pomticce zaznamenat zpulsob jejich tvorby dle predchozi
legislativy, tedy C. j. odvozené od poradového Cisla (priorace), nebo C. |.

. [l " L] A4 r
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Cisla jednaci — problematika absence

poradovych Cisel dokumentu

Drive vefejnopravni puvodci dokumentu volili, zda budou centralné vytvaret
spisy spojovanim dokumentu (prioraci), nebo sbérnym archem.

Noveé je umoznéno konfigurovat zpusob tvorby €. j. v ramci vécné skupiny ve
spisovem a skartacnim planu.

Pokud drive dodavatel centralné negeneroval poradové cCislo
dokumentu v evidenéni pomticce, muze nyni nastat problém v tom, ze
eSSL nebude mit k dispozici potfebna metadata, z nichz ma byt €. j.
slozeno.

18
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Cisla jednaci — feSeni absence pofadovych
cisel dokumentu

= Doporucené reseni — dogenerovani poradovych cisel zpétne, a to vzdy
za uréené casoveé obdobi, ve kterém dokument vznikl, anebo byl pfrijat.

* Pro uréeni poradového Cisla pak bude zasadni datum a ¢as zavedeni
dokumentu do systému.

« V pfipadé eSSL se budou nové generovana poradova Cisla zobrazovat v
metadatech dokumentu. Poradova Cisla, ktera byla vygenerovana v minulosti v
ramci pfifazeného deniku se v eSSL aktivné nezobrazuji, nebo jsou
prostrednictvim metadat jednoznacné rozliSena.

« Zaznam o generovani poradovych Cisel pro urCena ¢asova obdobi musi byt
uveden v transakénim protokolu eSSL.

* V ramci transakcniho protokolu lze zaznam uvést jako jednu hromadnou
operaci.
19
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Dokumenty vyrizené pred prechodem na
,novou legislativu®

= Staré vyfizené dokumenty zUstanou, jak jsou (v€etné puvodniho €. j.).
Pfi zruSeni vyfizeni se ale jiZz budou fidit dle nové legislativy (nutno vlozit do
spisu, ziskaji nove C. |. ...).
« Dokumenty, které byly vyfizeny bez spisu tak zustanou. V pfipadé, ze je tfeba
dokument znovu otevrit, tak musi byt viozen do spisu v souladu s novou
legislativou.

20



Dokumenty nevyrizené a jejich prechod na

,novou legislativu®

Staré nevyfizené dokumenty s €. j. — puvodni €. j. se ponecha do okamziku
viozeni do spisu. Pak dojde k vygenerovani noveho C. j. podle vecné
skupiny daného spisu.

Doporucujeme dokumenty nezarazené do spisu v co nejvétsSim poctu
vyridit jesté pred prechodem na novou legislativu a vsechny zbyvajici
nevyrizené jesté pred prechodem zaradit do prislusnych spisu.

Soucasné doporucCujeme zatfidovat spisy do vécnych skupin jiz pfi tvorbé
spisu (byt dosavadni legislativa to vyslovené nevyzadovala).

21



Spisovy a skartacni plan

Ministerstvo vnitra

Spisovy a skartacni plan se musi nacist pred prechodem na novou
legislativu (poté jiz nebude mozné nacist jako celek).

Za ucCelem prechodu na novou legislativu bude treba v ramci migraci na
strané verejnopravnich pdvodcl dokumentu ,,naparovat® plivodni vécné
skupiny ze vSech historickych spisovych a skartaénich planu, které
obsahuji otevirené dokumenty nebo spisy na vécné skupiny nového
spisoveho a skartacniho planu.

Neuzaviené spisy — uzivatel bude pfi nejblizSi editaCni prilezitosti (editace,
vyfizeni, uzavieni) donucen k zadani aktualné platné VS (idealné v ramci
migrace puvodce naparuje vSechny své puvodni VS na nové VS - pak mlze
dojit automaticky k pretfidéni vSech otevienych spisu do novych vécnych
skupin).

22



Pevné k

rizové odkazy (PKO)

= PKO mezi uzavienymi spisy (ulozenymi na spisovne), na které neni
prostfednictvim PKO navazan Zadny neuzavieny spis, by mély zUstat, tak
jak jsou. Nebudou ani znovu nijak vyhodnocovany, pretridovany atp.

= PKO mezi dokumenty nebo dokumenty a spisy budou zpravidla prevedeny
na volny krizovy odkaz za podminky, zZe v transakcni historii bude
zaznamenana tato skutecCnost.

= \Vefejnopravni puvodci pfed zménou vazby by méli mit moznost
vygenerovani seznamu vSech entit propojenych PKO.

Ministerstvo vnitra

Davodem vySSi obezretnosti pfi posuzovani propojeni spist PKO jsou zajmy
verejnopravnich puvodcu, ktefi mohli tyto vazby vyuzivat cilené, a to jako
nahradu za typové spisy, jejichz pravidla vedeni byla dofeSena az novym
znénim NSESSS.

9
%w&

23



Ministerstvo vnitra

V pripadé PKO mezi spisy by nemélo byt uzivateli umoznéno pfripojit dalsi
spis prostrednictvim kfizového odkazu (pevného i volného), dokud
nevyporada stavajici vazby dle pozadavku nové legislativy (ij. pouze jeden
otevieny spis a zbyvajici uzaviené s vyporadanim konfliktu skartacnich
rezimu).

Pro feSeni starych PKO doporucCujeme proveést konfiguraci eSSL dle
pozadavku 4.1.5. pism. a) NSESSS, tedy urcit vécnou skupinu dle
,2nejmladsiho” spisu.

24



Interface

= eSSL s atestem nesmi povolit import entit, které nevyhovuji novym
legislativnim pravidlim. Vyjimkou budou jen samostatné vyfizené
dokumenty pfed pfechodem na ,novou legislativu® a jejich import ze
samostatnych evidenci dokumentu v elektronické podobé, které nejsou
integrovany s eSSL na urovni vyfizovani.

Ministerstvo vnitra 25



,Ztracené* entity

Ministerstvo vnitra

Nékteré eSSL vyuzivaly pfiznak ,ztraceni” pro dokumenty, pripadné i pro
spisy.

S prechodem na novou legislativu je nezbytné tyto dokumenty a spisy
vyporadat, jelikoz se jedna stale o entity spravované prostredky eSSL.

Doporucujeme pred prechodem na atestovanou eSSL nevyrizené
dokumenty s priznakem ,ztraceni” vyridit, a to v ramci sberného spisu.
Soucasti tohoto sbérného spisu by pak mél byt souhrnny protokol o ztraté,
popisujici duvod zalozeni takového spisu.

Dokumenty, které jsou soucasti spist a maji pfiznak ,ztraceno“ mohou
zUstat tak, jak jsou, ovSem za pfedpokladu, Ze se takovy dokument bude
chovat jako standardni entita dle definic NSESSS.

26
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Baliky

= Baliky se v eSSL vyuzivaji za ucelem shromazdéni dokumentu a spisu ve
stejné vecné skupiné a umoznuji praktické nakladani s analogovymi
dokumenty. Tedy jejich oznacCeni spoleCnymi metadaty a snadné ulozeni v
regalech ve spisovnach verejnopravnich puvodcu.

» Dale zustanou jako moznost uzivatelského seskupovani pfi ukladani.
= Pokud budou baliky vyuzivany, doporuCujeme uzaviené spisy a vyrizené

dokumenty seskupovat alespon dle spolecnych vécnych skupin — viz § 68
odst. 1 AZ.

27
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Nestandardni entity v eSSL

- L] L 4 1 4

= Dvojice inicia€ni a vyrizujici dokument
Pfi pfechodu na novou legislativu je nutné ukoncit moznost propojovani dokumentu

timto zplsobem. Legislativné toto jiz neni mozné.

= Dokumenty s editovatelnym cCiselnym ozna€enim (nap¥r. tzv. znacka).

« Konfigurace nékterych eSSL umoznovala pracovat i s dokumenty bez €. j. s
editovatelnou znackou.

« Pro vyfizené dokumenty je nutné tuto znacku zachovat v needitaCnim stavu.

« V pfipadé nevyfizenych dokumentu nebo pfi pfetfidéni dokumentt do jiného
spisu bude postupovano standardnim zpUsobem — viz pfedchozi slidy.

Ministerstvo vnitra
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Ministerstvo vnitra

Dokumenty odeslané jako original

* Neékteré eSSL disponovaly funkci Odeslani dokumentu jako original. Tato funkce
predstavovala Pfenos dokumentu (dle NSESSS) jinému puvodci nebo do jiného
evidencniho systemu.

« Funkce méla byt vyuzivana primarné& pro Uéely provedeni spisové rozluky. Rada
vefejnopravnich puvodcu ji vSak nahrazovala ukony spojené s postoupenim
dokumentu z davodu vécné ¢i mistni nepfislusnosti dle ustanoveni § 12 zakona
C. 500/2004 Sb., spravni rad.

« Pokud byla tato funkénost pouzita vefejnopravnim puvodcem za ucelem
postoupeni Ci pfedani podani, které mu nepfislusi, je nutné, aby proved| napravu
u téchto dokumentu a vyfidil je napfiklad v ramci sbérného spisu.
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Stornované dokumenty

=  Dokumenty, pripadné spisy, které byly stornovany v obdobi pred prechodem
na ,novou legislativu®, se fidi ustanovenimi narodniho standardu
zverejnéného ve véstniku Ministerstva vnitra ¢a. 57/2017.

» Zadost o udéleni trvalého skartaéniho souhlasu dle ustanoveni § 15 odst. 4
archivniho zakona pro dokumenty stornovane v obdobi platnosti Narodniho
standardu pro elektronicke systéemy spisové sluzby, zverejnéeného ve
véstniku Ministerstva vnitra ¢a. 57/2017 a jeho predchozich vydanich.

» Do prilohy zadosti o trvaly skartacni souhlas verejnopravni ptvodce pfilozi
seznam stornovanych (smazanych) entit, kterych se ma udéleni trvalého
skartacniho souhlasu tykat.

= \ydaneé trvalé skartacni souhlasy se budou vztahovat pouze na entity
stornované pred prechodem na ,novou legislativu®.

Ministerstvo vnitra
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Dekuji
za pozornost

Mgr. Denisa Klempirova

denisa.klempirova@mv.gov.cz
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