Postup verejnopravniho pivodce
pri nasazeni elektronického systému spisové sluzby s atestem

Vefejnopravni plvodci' vykondvaji spisovou sluzbu v souladu s pozadavky zikona
€. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné¢ nékterych zakond, ve znéni
pozdgjsich predpisti (dale ,archivni zadkon*), v listinné nebo digitalni podobg&.> Moznost
nekterych vefejnopravnich ptvodci zvolit zpisob vykonu spisové sluzby, tj. vést ji bud
v listinné nebo v elektronické podob¢, skonci 31. prosince 2026. Od 1. ledna 2027 musi
vSichni vefejnopravni pivodci s vyjimkou vefejnopravnich ptivodeii se zvlastni povahou
jejich plisobnosti® vykonavat spisovou sluzbu jiz jen v elektronické podobg. Vétsina
vetejnopravnich piivodcti bude vykonavat spisovou sluzbu v eSSL, ktery spliiuje pozadavky
archivniho zdkona, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
ve znéni pozdéjSich predpist (dale ,spisova vyhlaska®), a Narodniho standardu
pro elektronické systémy spisové sluzby (dale ,,Narodni standard), a toto splnéni musi byt
potvrzeno atestem, ostatni vefejnopravni piivodci budou vykonavat spisovou sluzbu v eSSL,
ktery spliiuje pozadavky archivniho zékona, spisové vyhlaSky a Narodniho standardu, ale toto
splnéni nemusi byt potvrzeno atestem.

Povinnost vykonavat spisovou sluzbu v eSSL, ktery spliiuje pozadavky archivniho zakona,
spisové vyhlasky a Narodniho standardu, a toto splnéni musi byt potvrzeno atestem, maji
od 1. ledna 2027:
a) organizacni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
c) bezpecnostni sbory,
d) statni pfispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) vysoké skoly,
g) zdravotni pojistovny,
h) vefejné vyzkumné instituce,
1) pravnické osoby zfizené zdkonem,
i) kraje,
k) hlavni mésto Praha,
1) obce s povéfenym obecnim Gfadem a obce se stavebnim nebo s matri¢nim Gfadem,
m) meéstska cast nebo méstsky obvod tizemné ¢lenéného statutdrniho mésta a méstska cast
hlavniho mésta Prahy, na néZ byla statutem pienesena alesponi ¢ast piisobnosti obce
s poveéfenym obecnim Ufadem nebo plsobnosti obce se stavebnim nebo matricnim
uradem,

! Pojem ,,vefejnopravni piivodce® vymezuje ustanoveni § 3 odst. 1 archivniho zakona.

2 Ustanoveni § 63 odst. 1 a 2 archivniho zakona.

3 Vyzaduje-li to zv14$tni povaha ptisobnosti vefejnopravnich plivodct podle § 63 odst. 3 archivniho zdkona, véta
prvni za stifednikem, mohou vykonavat spisovou sluzbu v listinné podobé nebo v elektronickych systémech
spisové sluzby odpovidajici pozadavkim § 63 odst. 4 archivniho zakona.



n) organizacni slozky uzemnich samospravnych celki, pokud nejsou zfizovany obcemi
bez povéieného obecniho ufadu a obcemi nezfizujicimi stavebni nebo matri¢ni ufad,

0) pravnické osoby zfizené nebo zalozené uzemnimi samospravnymi celky, pokud nejsou
ziizovany obcemi bez povéieného obecniho ufadu a obcemi nezfizujicimi stavebni
nebo matri¢ni ufrad.

Povinnost vykonavat spisovou sluzby v eSSL, ktery splituje pozadavky archivniho zakona,
spisové vyhlasky a Narodniho standardu, ale toto splnéni nemusi byt potvrzeno atestem, maji
od 1. ledna 2027:

a) obce bez povéteného obecného tradu,

b) obce nezfizujici stavebni nebo matri¢ni Grad,

c) Skoly,

d) organizacni slozky obci bez povéieného obecniho tradu

e) organizacni slozky obci neztizujicich stavebni nebo matri¢ni ufad,

f) prévnické osoby ziizené nebo zaloZzené obci bez povéteného obecniho ttadu,

g) pravnické osoby zfizené nebo zalozené obci neziizujici stavebni nebo matri¢ni ufad.

VSichni vefejnopravni pivodci bez rozdilu vSak musi uvést vykon spisové sluzby
do souladu s pozadavky archivniho zakona, spisové vyhlasky a Narodniho standardu
od 1. ledna 2027. Vefejnopravni ptivodce s povinnosti pouzivat pro vykon spisové sluzby
od 1. ledna 2027 eSSL s atestem musi pfi ptiprave jeho nasazeni zajistit:

e vydani nového spisového tadu vcetné spisového a skartacniho planu, obsahujiciho
vSechny potfebné nalezitosti a uvedeného do souladu se vSemi pfislusnymi pravnimi
predpisy,

e uvedeni vSech souvisejicich vnitinich ptedpisi pivodce do souladu se spisovym
radem,

e piipravu zaméstnancll na praci s eSSL s atestem,

e piipravu pfevodu (migraci dat) dokument a spisi do nového eSSL s atestem
s dohodnutym harmonogramem, aby byl v tomto obdobi zajistén fadny chod ufadu
a vSichni zaméstnanci v&déli, kde jsou uloZeny staré dokumenty a spisy a jakym
zpusobem budou nové vyhotovované dokumenty a spisy evidovany a nésledné
Zpracovavany,

e kontrolu, zda s eSSL s atestem budou spolupracovat dal§i agendové informacni
systémy, které ptivodce vyuZiva.

Konkrétni kroky

I. Kazdy vetejnopravni ptivodce, vykonavajici spisovou sluzbu jiz nyni v eSSL, si ovéfi,
zda jeho stavajici dodavatel bude atest objednavat. Mohou nastat tyto moZnosti:
1 Objedna-li atest eSSL jeho stavajici dodavatel, vefejnopravni pivodce s nim bude
nadale spolupracovat pfi pfipravé na nasazeni eSSL s atestem.



2 Sdéli-li stavajici dodavatel eSSL, Ze atest neobjedna, vetejnopravni ptivodce musi
vysoutézit novy eSSL s atestem. Piehled udélenych atesti bude zvetejnén ve véstniku
Ministerstva vnitra a na strankach Ceské agentury pro standardizaci. Vefejnopravni
puvodce nejprve posoudi jeho stavajici zplisob vykonu spisové sluzby a porovna jej
s pozadavky AZ, spisové vyhlasky a néarodniho standardu. Vysledek posouzeni
pouZije pro piipravu pozadavki na novy eSSL a vyhlasi vefejnou zakazku. Cinnost
spojena s piipravou a vyhlasenim vefejné zakazky je ¢asové narocna,* proto musi zaéit
v dostatecném predstihu, aby vybérové fizeni koncici podpisem smlouvy
s dodavatelem eSSL s atestem ponechalo pfiméfenou dobu k ptipravé jeho nasazeni.
Prestoze v soucasné dobé¢ jesté nebyl zadnému eSSL udélen atest, doporucuje se,
aby ptivodce zacal pracovat na zaddvaci dokumentaci bez zbyte¢né¢ho odkladu,
protoze ramcové pozadavky na eSSL jsou znadmy. Poté se piipravi na ptechod
na spisovou sluzbu vykondvanou v eSSL s atestem.

3 Vetejnopravni pitvodce pouzivd samostatné vytvareny eSSL nebo eSSL sestaveny
z modulll vytvéafenych nékolika riznymi dodavateli. Mohou nastat dvé situace:

a) Pokud je vetfejnopravni plivodce tviircem eSSL, je povinen objednat atest.

b) Pokud vetejnopravni piivodce pouziva eSSL sestaveny z vice modulii dodanych
n¢kolika dodavateli, bud’ se dohodne s jednim ¢i vice stavajicimi dodavateli,
aby atest objednali, nebo musi objednat atest sam, anebo zad4 objednéni atestace
eSSL u externiho subjektu.

4 Veftejnopravni piivodce pouziva eSSL dodany jeho zfizovatelem, pak mohou nastat
ti1 odlisné situace:

a) Vefejnopravni plivodce dodava eSSL, ktery sdm vytvofil, jinym vefejnopravnim
pivodcim. V tomto piipadé¢ ma povinnost objednat atest eSSL, nebot’ je v pozici
dodavatele, distribuujiciho eSSL dal$im subjektim.

b) Pokud zfizovatel piebird eSSL od jiného dodavatele a nasledné¢ ho dodava
subjektiim, s nimiz ma jako zfizovatel uzavienou smlouvu, 1 v tomto piipadé
je ziizovatel v pozici dodavatele. Neni-li doddvany eSSL atestovan, odpovida
za objednani atestu eSSL také zfizovatel. Pokud dodavany eSSL ma platny atest,
nemusi byt zfizovatelem znovu atestovan. Postup bude vzdy zaviset
na konkrétnich podminkach stanovenych smlouvou.

¢) Pokud zfizovatel dodava eSSL dalS§im subjektim na zdkladé¢ rdmcové smlouvy
uzaviené s dodavatelem eSSL, k niZ se dalsi subjekty uzivajici tento eSSL ptipoji
as dodavatelem eSSL uzaviou samostatné smlouvy (typicky hostovand spisova
sluzba), zfizovatel nevystupuje v roli dodavatele; atest eSSL proto musi objednat
dodavatel eSSL.

Vede-li vetejnopravni ptivodce spisovou sluzbu dosud v listinné podobé a od 1. ledna 2027
ji musi vykonavat v elektronické podobé v eSSL s atestem, musi vysoutézit eSSL s atestem.
Jeho postup bude obdobny postupu popsanému v bodu 2.

4 Pozor na lhity podle zdkona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek.



II. Vetejnopravni ptivodce musi pied nasazenim eSSL s atestem dale zajistit nasledujici:

A: Kontrola vykonu spisové sluzby

Pfedné je nutné provéfit spravnost informaci o provozu podatelny a podminkach piijmu
dokumentii, zvefejnénych na Gfedni desce vefejnopravniho piivodce (zvetejnény jsou vétSinou
na jeho internetovych strankach). Zveifejnény musi byt vzdy tyto tidaje:’

a) adresa pro dorucovani dokumenti v analogové podob¢ (vétSinou adresa
vetfejnopravniho ptivodce),

b) ufedni hodiny podatelny a elektronickd adresa podatelny pro piijem dokumenta
v digitalni podobé (vétsSinou adresa pro piijem e-mail),

c) identifikator datové schranky,

d) jiné prostfedky elektronické komunikace, pokud je vefejnopravni piivodce pouziva,

e) prehled dalsich datovych formath dokumentt v digitalni podobé&, které vetejnopravni
puvodce pfijimd kromé dokumenti v digitdlni podobé s povinnymi datovymi
formaty,5

f) zpisob nakladdani s doru¢enymi datovymi zpravami v nepiijimaném datovém formatu
nebo u nichz byl zjistén vyskyt Skodlivého kodu.

Déle je nutné posoudit spravnost provadéni vSech Cinnosti s dokumenty a spisy od jejich
ptijeti, resp. vzniku, az po vyfazeni. Posouzeni se tyka zejména téchto procesi:

e piijem dokumentu a jejich oznaCovani,

e piedavani zaevidovanych dokumentli zpodatelny vyfizujicimu tUtvaru, vyfizovani
dokumenti a jejich ob¢h,

e odesilani dokumentu,

e ukladani dokumentu,

e postup pfi vyfazovani dokument,

e postup pfi ptipadné spisové rozluce,

e posouzeni dalSich agendovych informacnich systémt slouzicich k evidenci
dokumentil, zejména samostatnych evidenci dokumentl, pokud je vefejnopravni
plvodce pouziva a pokud ano, zdali jiz jsou nebo budou muset byt napojeny na eSSL.
Vefejnopravni plivodce musi zajistit piedevSim evidenci dokumentd v dalSich
agendovych informacnich systémech a jejich odbornou spravu véetné vytrazovani.

Vysledkem uvedenych krokti bude zprava o vykonu spisové sluzby vetejnopravniho piivodce,
kterd je zdkladnim podkladem pro pfipadny navrh procesnich a technickych opatfeni pred
nasazenim eSSL s atestem. Realizaci ptipadnych opatfeni je nezbytné provadét v sou€innosti
s dodavatelem eSSL, aby eSSL byl implementovan spravné.

B: Provéreni smlouvy o provozovani stavajiciho eSSL.
Veftejnopravni piivodce proveri, jestli smlouva zajist'uje technickou podporu stavajiciho eSSL
alespoit do doby nasazeni eSSL s atestem. Podpora by méla obsahovat zejména zajiSténi

5 Viz ustanoveni § 2 odst. 3 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdégjsich predpisi.
® Viz ustanoveni § 23 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb.



¢innosti eSSL alespon ve stavajicim rozsahu a piipravu migrace dat (pfevod databaze ¢i
databazi s dokumenty a spisy) do eSSL s atestem. Pokud smlouva nékteré cCinnosti
nezajistuje, musi vetejnopravni puvodce zahdjit jednani s dodavatelem eSSL o podporu
stavajiciho eSSL az do doby nasazeni eSSL s atestem.

Ptiprava migrace dat ze stavajiciho eSSL do eSSL s atestem bude plné¢ v rezii
dodavatele eSSL, ktery je schopen technicky ji zajistit.” Vzdy musi probihat ve spolupraci
s vefejnopravnim puvodcem. Pfi obméné eSSL a samostatnych agendovych informacnich
systétmti  spravujicich  dokumenty je nezbytné zachovani popisnych metadat
a dokumentl/spisit v digitalni podobé evidovanych a uchovavanych v pivodnich systémech.
Vzdy musi byt zajiSténa kontinuita prace s dokumenty a spisy vcetné jejich evidenci,
aby nebyla naruSena jejich vérohodnost a uplnost.

Upozornéni

Soubézné udrzovani ptivodniho eSSL a nového eSSL s atestem, véetné pozadovaného splnéni
vSech legislativnich pozadavkd plivodnim eSSL je neodlvodnitelné ndkladné zejména
s ohledem na skarta¢ni lhuty dokumentt (v fad€ ptipadi 10 ¢i vice let). Zavedeni eSSL
s atestem musi byt podminéno ptfenesenim dat z pitivodniho eSSL v souladu s vyuZzitim
funkcionalit definovanych narodnim standardem. Pokud pivodni eSSL nesplituje legislativni
pozadavky a neni mozné realizovat pfenos dat, a to ani ¢astecny (napiiklad pro jejich zcela
nekompatibilni strukturu), doporucuje se postupovat podle pravidel spisové rozluky.®
Nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy se pieeviduji do nového eSSL, ostatni (vCetné
metadat analogovych dokumentti a spisti) se exportuji v podobé SIP balicku a bezpecné ulozi
obdobné jako ostatni digitdlni data do doby jejich vyfazeni ve skartaénim fizeni. Metadata
pochazejici ze specializovanych agendovych informacnich systémil lze ve vyjimecnych
ptipadech exportovat jako databdzi v podobé XML souboru, jehoZ schéma nebo DTD definice
bude uchovana spolu s nim. Ztrata nebo zneptistupnéni uvedenych metadat a dokumentt
muze byt pfi zjiSténi spravnim ufadem na Useku archivnictvi a spisové sluzby posuzovéana
podle ustanoveni § 74 odst. 6 archivniho zdkona jako prestupek neuchovani dokumentu
a neumoznéni vybéru dokumentt.

C: Posouzeni technickych poZadavkii nového eSSL

Vetejnopravni plivodce musi ziskat od dodavatele technické poZadavky eSSL s atestem,
aby se mohl pfipravit na jeho bezproblémové nasazeni. Tyk4 se to zejména pozadavki
na hardwarové a softwarové vybaveni, na konektivitu systému/systémill, na dostatecnou
kapacitu uloZzisté a na pocet licenci k zajisténi provozu eSSL s atestem.

D: Aktualizace internich piedpist z oblasti vykonu spisové sluzby

7 Pipravou dat pfed migraci se rozumi doplnéni povinnych metadat a prevedeni dokumentl do vystupnich
datovych formatd (je-li to mozné), uzavieni a vyfizeni otevienych dokumentl a spisi, u kterych to je mozné,
kontrola dokumentli a spisi uloZzenych ve spisovné z hlediska spravnosti doplnéni povinnych metadat
a vystupnich datovych formatd (u vécnych skupin kde neni vydan trvaly skarta¢ni souhlas), a konecné zatazeni
dokumenti a spist, jimZ uplynula skarta¢ni lhata, do skartacniho fizeni. Rozsah Cinnosti pii doplinovani
povinnych metadat a vystupnich datovych formati je dulezit¢é konzultovat s archivem provadé€jicim
u vefejnopravniho ptivodce vybér archivalii.

8 Ustanoveni § 68a archivniho zdkona a § 22 spisové vyhlasky.



Mezi stavajicim eSSL a eSSL s atestem budou vzdy existovat rozdily ve vykonu spisové
sluzby, které jsou dané riznymi podobami uzivatelského rozhrani. Vefejnopravni ptivodce
musi proto zejména:

a) zkontrolovat vSechny interni piedpisy, predev§im spisovy fad, organizacni ftad,

provozni tad eSSL a dalSich metodické pomuicky pro zabezpeceni vykonu spisové
sluzby. K ptfipravé novych internich pfedpisit pouzije veSkeré materidly predané
dodavatelem eSSL s atestem (uzivatelska ptirucka a technickd dokumentace eSSL)
a metodické materialy vydané Ministerstvem vnitra a statnimi archivy,

b) zkontrolovat, ze ptilohy spisového fadu jsou aktudlni; to plati zejména pro spisovy

a skartacni plan. Pfi pfipravé aktualizovaného spisového a skarta¢niho planu pomiize
ptislusny archiv, ktery u ného vykonava vybér archivalii a kontrolu vykonu spisové
sluzby,

c) zajistit nasazeni testovaci verze eSSL s atestem, kterd umozni vybranym

zaméstnancim vefejnopravniho pivodce ovéfit veskeré postupy spisové sluzby
definované v bodu a),

d) pomoci uzivatelské prirucky a vysledkl testovaciho provozu pfipravit dal§i metodické

pomitcky podrobné popisujici vybrané ¢asti Zivotniho cyklu dokumentu (napf. tvorba
nového vlastniho dokumentu, tvorba spisu apod.)

E: ZasSkoleni zaméstnanct v uzZivani eSSL s atestem
ZaSkoleni zaméstnancl vefejnopravniho ptivodce v uzivani eSSL s atestem by se mélo
uskute¢nit nejlépe na zavér testovaciho provozu podle ¢asti D bod ¢). Proskoleni musi byt

zejména zamestnanci, kteti budou zajistovat provoz eSSL s atestem (administratofi), a dale
v§ichni zamé&stnanci, ktefi s nim budou pracovat (véetné vedoucich zaméstnanct). Skoleni
musi byt organizovano podle konkrétnich pozadavkl vetejnopravniho pitvodce a soustiedéno
nejen na b&Znou praci v eSSL s atestem, ale také na specifické oblasti (vyuZivani vice
eviden¢nich pomucek, typicky samostatné evidence dokumenti apod.).

Diilezita upozornéni

Pokud vefejnopravni piivodce nasadi atestovany eSSL jesté pfed 1. lednem 2027, musi
Jjiz od data jeho nasazeni plnit vSechny povinnosti, které by jinak musel plnit
az od 1. ledna 2027.

Vyznamnou metodickou pomoc poskytne kazdému vefejnopravnimu ptvodci archiv,
vykonavajici u ného vybér archivalii a kontrolu spisové sluzby. K poskytnuti pomoci
vSak musi mit dostatek informaci o prubéhu a vysledku ptedchozi ptipravy, a to jesté
pfedtim, nez bude nasazen eSSL s atestem.

PrisluSny archiv ani Ministerstvo vnitra nejsou schopny za verejnopravniho
puivodce zpracovat analyzu spisové sluzby.



