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Uvod

Ing. Tomas Kalinec
vedouci oddeleni rizeni, metodiky a kontroly spisove sluzby



Vzdeéelavaci akce Ministerstva vnitra

= Naleznete pod odkazem https://mv.gov.cz/clanek/vzdelavaci-akce.aspx.

= Plan na €erven
« 17. 6. webinar: Typove spisy a jejich vyuziti

« Webinar poradany v soucinnosti s garanty Narodniho standardu se zamérenim
na praktickou rovinu vyuziti typovych spisu a rovnéz jejich konfiguraci.

= Mozné dalsi vzdélavaci akce na podzim letoSniho roku


https://mv.gov.cz/clanek/vzdelavaci-akce.aspx
https://mv.gov.cz/clanek/vzdelavaci-akce.aspx
https://mv.gov.cz/clanek/vzdelavaci-akce.aspx

9
%w&

Stavajici stav legislativy

= VSichni verejnopravni puvodci jsou povinni vykonavat od 1. 1. 2027 (,rozhodny termin®)
spisovou sluzbu v eSSL a uvést sveé spisove sluzby do souladu se zakonem €. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu (,archivni zakon®), vyhlaskou
€. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a Narodnim standardem
pro elektronické systémy spisové sluzby (,NSESSS").

» Tzv. technickou novelou archivniho zakona byli v roce 2024 verejnopravni puvodci rozdéleni na ty,

ktefi maji povinnost vykonavat spisovou sluzbu v eSSL s atestem, a na ty, ktefi tuto povinnost
nemayji.

Ministerstvo vnitra



Vyjimky z atestaci eSSL

= Skoly a skolska zarizeni,

= obce, které nemaji povereny obecni urad a obce bez stavebniho
a matricniho uradu, organizacni slozky techto obci, temito obcemi
zfizovane nebo zakladané pravnické osoby.

= eSSL, ktery je soucasti IS pro nakladani s utajovanymi informacemi.

#
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Navrhovane legislativhi zmeény

= Ministerstvo vnitra deklarovalo odklad povinnosti verejnopravnich puvodcu (ustfedni spravni
urady 1. 1. 2029 a ostatni 1. 1. 2030) - https://mv.gov.cz/clanek/ministerstvo-vnitra-navrhuje-
posun-spusteni-vybranych-informacnich-systemu-verejne-spravy-prioritou-je-bezpecnost-a-
stabilita.aspx

» Odklad povinnosti zavisi na legislativhim procesu — nyni snémovni tisk €. 187.

* Pokud k odkladu povinnosti dojde, tak €as je vymezen pro verejnopravni puvodce k porizeni
a implementaci eSSL, ktery spliiuje legislativu v oblasti vykonu spisové sluzby.

« Stavajici vyjimky z atestaci zustanou nedotéeny, mozné rozsireni vyjimek o eSSL vyuzivany
bezpeénostnimi sbory a Vojenskou policii.

Ministerstvo vnitra
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Spisovy rad a jeho ucel

Ing. Tomas Kalinec
vedouci oddeleni rizeni, metodiky a kontroly spisove sluzby



Ucel spisového radu
= VSichni verejnopravni puvodci maji povinnost vydat spisovy rad

(§ 66 odst. 1 archivniho zakona).

= Spisovy rad je vnitrnim predpisem, ktery stanovi zakladni pravidla
pro manipulaci s dokumenty a skartacni rizeni, role a odpovednost.

= Kazdy spisovy rad je jedineCny a odpovida vnitrnim potrebam
dané instituce.
« Spisovy fad neni vhodné bezmyslenkovité pfejimat od jinych puvodcu.

« Ustanoveni spisoveho radu musi byt synchronizovano s konfiguraci
eSSL a dalsimi informacnimi systémy spravujicimi dokumenty.

Ministerstvo vnitra
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Vymahatelnost spisoveho radu

= Kontrola prislusného archivu

« Vefejnopravni puvodce se dopusti prestupku tim, Zze v rozporu s § 66 odst. 1 nevyda
spisovy rad nebo spisovy a skartaCni plan, anebo v rozporu s § 66 odst. 2 neoznacuje
dokumenty podle skartacniho radu a spisového a skartacniho planu spisovymi znaky,
skartaCnimi znaky a skartaCnimi lhutami. Mozna pokuta do vysSe 200 000 K¢.

= Povinnost dodrzovani vnitrnich smérnic ve verejné sprave

« Vnitrni predpisy nejsou prameny prava, vztahy v nich obsazené nejsou pravnimi normami.
Jejich vydavanim se uskutecnuje opravnéni ridit Cinnost podrizenych a jejich plnéni
[e zachovavanim pravni povinnosti ridit se pokyny nadrizenych. Tato opravnéni a povinnosti

vyplyvaji z obecné zavaznych, normativnich pravnich aktu, jez jsou prameny prava.“
[JUDr. FrantiSek Vavera, Ph.D., Ministerstvo vnitra, https.//mv.gov.cz/clanek/vnitrni-predpisy-ve-zkratce.aspx]

Ministerstvo vnitra 9



Tvorba spisoveho radu

Mgr. Denisa Klempirova
oddeleni rizeni, metodiky a kontroly spisove sluzby
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Co musi spisovy rad obsahovat

Presna struktura spisoveho radu neni pravnimi predpisy taxativne
stanovena.

Archivni zakon a spisova vyhlaska uvadeji, ktere oblasti odborné
spravy dokumentu budou ve spisovém radu popsany vzdy.
Spisovy rad by meél obsahovat podminky pro:

« Prijem dokumentu, jejich tvorbu a odeslani — tj. vztah ke klientim verejné
spravy.

« Spravu dokumentu v ramci celého zivotniho cyklu dokumentu — tj. vztah
k zaméstnancum vefejnopravniho puvodce.

Soucasti spisoveho radu je vzdy spisovy a skartacni plan.

Ministerstvo vnitra 11



Proces vykonu spisove sluzby

Které oblasti spravy dokumentu ve spisovém rfadu popsat
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Vyrazovani
skartacni fizeni

Ministerstvo vnitra 12
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Vztah spisové sluzby ke klientum
verejne spravy

Pravidla pro pfrijem podani

Zvefejnéni na webu

Adresa podatelny
Ufedni hodiny podatelny
E-mailova adresa

Datova schranka

Jiné prostredky elektronicke
komunikace

Datove formaty
Prenosné technicke nosice dat

Makladani se "Skodlivym kodem”

Dusledky vad podani
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Pfijem

Kontrola
doruéenych podani

Pravidla pro vyhotoveni a odeslani dokumentu

Pravidla vyhotoveni a odeslani
dokumentu

Volba sprévného zplsobu odeslani =
soulad 5 prévnim fadem

Spravna forma vyhotoveni
stejnopisu dokumentu -
digitdlnifanalogova

UloZeni dokumentu ve vystupnim
datovém formatu = Citelnost

Spravny zplsob podepsani
dokumentu = préavni validita

pmmm

Zaznamenani odeslani

Evidence doruéenky, pokud byla
vyzadana
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Povinneé polozky spisovéeho radu

= Ve spisovém radu musi byt obsazeny vzdy:

Vyc€et dokumentl nepodléhajicich evidenci.

Vycet samostatnych evidenci dokumentu.

Postup pfi provadéni spisove rozluky.

Zpusob tvorby spisové znacky a jeji strukturu, urené ¢asové obdobi.
Zpusob rozdélovani doru¢enych dokumentu.

Pfipadné dalSi zpusoby vyfizeni dokumentu, popfipadé spisu.

Pouziti razitek se statnim znakem, podminky podepisovani odesilanych analogovych dokumentu, pouZziti zvlastnich
technologickych prostfedku, kterymi Ize nahradit elektronické zajiStovaci prvky.

Podrobnosti postupu ukladani dokumentul ve spisovné, podrobnosti zapujCovani a nahlizeni do dokumentU ulozenych
ve spisovné, popis pfipravy a prubéh skartaéniho fizeni.

Podrobnosti vykonu spisove sluzby v mimoradnych situacich.

Lhatu, po kterou budou dokumenty a spisy pfedany ze spisovny do spravniho archivu, pokud vefejnopravni puvodce zfizuje
spravni archiv.

Zpusob pfipojeni udaju o ovéreni elektronickych autentizanich prvkd na dokument vznikly pfevedenim doru¢eného dokumentu
v digitalni podobé do analogové podoby, vykonava-li vefejnopravni plvodce spisovou sluzbu v analogové podobé.

Ministerstvo vnitra 14



Dulezité zakladni pojmy

= Dokument

« dokumentem je kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at' jiz v podobé
analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvofena puvodcem nebo byla puvodci doru¢ena.

* V pojeti vykonu spisové sluzby je dokument zakladni evidencni jednotkou eSSL.

 Dokument v analogové podobé — je dokument, ktery je pevné spojen s nosi¢em informace. V ramci vykonu
spisoveé sluzby se déli na ¢asti, jednotlivymi ¢astmi muze byt prlivodni dopis a jednotlivé pfilohy.

* Dokument v digitalni podobé& — dokument, ktery neni pevné spojen s nosi¢em informace. Pokud je jedna Cast
dokumentu analogova, je za analogovy pokladan cely dokument (v metadatech eSSL je oznacen, jako
analogovy).

= Komponenta

« Komponentou se rozumi jednoznacné vymezeny proud bitl tvofici datovy soubor charakterizovany zpravidla
formatem datového souboru, bézné zpracovavanym programovymi aplikacemi.

= Metadata

» data, ktera popisuji souvislosti, obsah a strukturu dokumentud a jejich spravu v pribéhu ¢asu.
15



Spisovy rad — prijem a oznacovani
dokumentu

Mgr. Denisa Klempirova
oddeleni rizeni, metodiky a kontroly spisove sluzby
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Prijem dokumentu

Dokumenty prijima podatelna, mohou byt stanovena i dalsSi podaci mista.

Stanoveni pravidel pro prijem dokumenti mimo podatelnu

« Napf. situace, kdy je dokument v analogové podobé predan osobné v ramci pracovniho jednani,
nebo kdy je dokument doru€en na pracovni e-mailovou adresu zaméstnance, nebo je podnét podan
ustne.

« Vefejnopravni puvodce zajisti pfedani podani podatelné nebo provedeni ukonu stanovenych
spisovou vyhlaskou v souvislosti s pfijmem, oznacenim a evidenci dokumentu pfislusnou
organizacni soucasti vefejnopravniho plvodce.

Obecna pravidla pro prijem dokumentu

» \Vefejnopravni puvodce zverejniuje na svych webovych strankach, nebo fyzické uredni desce obecna
pravidla pro pfijem dokumentu.

« Doporucujeme pravidla uvést ve spisovém radu, nebo provoznim radu podatelny, pokud jej
vefejnopravni puvodce vydava. Pfipadné uvést odkaz na tato obecna pravidla.

Ministerstvo vnitra 17



Obecna pravidla pro prijem dokumentu

Oficialni e-mailova adresa pro doruc¢eni podani e-mailem

Identifikator datové schranky, pripadné dalsi identifikatory datovych schranek, pokud je vefejnopravni
puvodce vyuziva s uvedenim ucelu a agendy, ktera datovou schranku vyuziva

Jiné prostredky elektronické komunikace, pokud je verejnopravni plivodce pripousti
Adresa pro prijem listinnych dokumentu (adresa podatelny)

Ufedni hodiny podatelny

Vycet datovych formata, které podatelna v elektronické podobé prijima

Vycet prenosnych technickych nosicu dat, které podatelna pfijima

Zpusob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl detekovan ,,Skodlivy kéd“

Dusledky vad dokumentu
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Stanoveni vyctu datovych formatu pro prijem
dokumentu

= Verejnopravni puvodce musi pfijimat alespon datové formaty, které jsou stanoveny
jako vystupni — rozsah téchto datovych formatu stanovi § 23 spisové vyhlasky.

= Dle svych potfeb a moznosti konverzniho nastroje muze zvolit také dalSi typy
datovych formatu pro pfijem dokumentu.

= VycCet datovych formatu, které umoznuje odesilat informacni systém datovych
schranek, neni pro verejnopravniho puvodce v ramci pfijmu dokumentu zavazuijici.

» Rozsah datovych formatu zpracovavanych informacnim systémem datovych schranek
je stanoven vyhlaskou €. 194/2009 Sb. o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacéniho systému datovych schranek, ve znéni pozdéjSich predpisu.

» Verfejnopravni puvodce je povinen pfijimat pouze datové formaty, které jsou stanoveny jako
vystupni. Pfijem dalSich datovych formatu je na jeho uvazeni.
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Vystupni datové formaty

PDF/A, 1SO 19005

PNG, ISO/IEC 15948

TIF/TIFF, revize 6 —
nekomprimovany

JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918

GIF

MPEG-1, ISO/IEC 11172;
MPEG-2, ISO/IEC 13818;
MPEG-4, ISO/IEC 14496

MP2
MP3

WAV; PCM

XML

ISDOC

Portable Document Format for the Long-term Archiving - vystupni datovy format statickych textovych komponent a statickych
kombinovanych textovych a obrazovych komponent. Verze PDF/A-3 a vyssi je vystupnim datovym formatem statickych textovych
komponent a statickych kombinovanych textovych a obrazovych komponent, neobsahuje-li komponentu v datovém formatu, ktery
neni vystupnim datovym formatem, a komponentu obsahujici dalsi komponenty.

datovy format Portable Network Graphics - vystupni datovy format statickych obrazovych komponent

datovy format Tagged Image File Format - vystupni datovy format statickych obrazovych komponent

datovy format Joint Photographic Experts Group File Interchange Format- vystupni datovy format statickych obrazovych komponent

datovy format Graphics Interchange Format - vystupni datovy format dynamickych obrazovych komponent

vystupni datové formaty dynamickych obrazovych komponent

datovy format umoznujici uloZzeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu Moving Picture Experts Group Phase 1;
datovy format umoznuijici ulozeni komprimovanych dat kodovanych podle standardu Moving Picture Experts Group Phase 2;
datovy format umoznujici ulozeni komprimovanych dat kodovanych podle standardu Moving Picture Experts Group Phase 4

vystupni datové formaty zvukovych komponent - datovy format umoznujici ulozeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu
MPEG-1 Audio Layer Il nebo MPEG-2 Audio Layer ll, nebo kédovanych podle standardu MPEG-1 Audio Layer lll nebo MPEG-2 Audio
Layer lll

vystupni datové formaty zvukovych komponent - datovy format Waveform audio format, modulace Pulse-code modulation

= Vystupnim datovym formatem pro databaze a datové véty je datovy format Extensible Markup Language Document (XML), kde
soucasti predavané komponenty v datovém formatu XML je popis jeji struktury pomoci schématu XML nebo Document Type
Definition (DTD), o kterém verejnopravni ptivodce vede dokumentaci.

= Vystupni datovy format metadat, jimiz jsou opatfovany dokumenty v eSSL, je datovy format Extensible Markup Language
Document (XML) podle schématu XML pro vyménu dokumentu a jejich metadat mezi eSSL stanoveného narodnim standardem
nebo datovy format XML podle schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem.

Vystupnim datovym formatem pro Gcetni zaznamy v elektronické podobé, jejichz obsahem je elektronicka faktura, je datovy format
Information System Document (ISDOC) verze 5.2 a vyssi nebo datovy format, ktery je v souladu s evropskou normou pro sémanticky


https://www.e-sbirka.cz/pravoeu/32014L0055

Dokumenty nepodléhajici evidenci

= Vefejnopravni puvodce musi na zakladé ustanoveni § 64 odst. 2 archivniho zakona
ve svém spisovém radu uvést vycet dokumentu, které nepodléhaji evidenci.

« Zpravidla jde o reklamni sdéleni, tiskoviny, publikované pravni predpisy, knihy a brozury,
gratulace, prani a pozvanky.

= VycCet dokumentl musi odpovidat potfebam a vnitfnimu prostfedi verejnopravniho
puvodce — mohou byt zahrnuty napf. razné typy zadanek (Zadanka o vydej kancelarského
vybaveni a potreby, zadanka o dovolenou, zadanka o |Iékarskou prohlidku atp.)

» Dokumenty musi byt posuzovany v kontextu podani — napr. se zaeviduji pozvanky

ke sluzebnimu jednani, nebo propagacni materialy které jsou prilohou k podani nabidky
vV ramci vypsané verejné zakazky.

Ministerstvo vnitra
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Prijem dokumentu v digitalni podobé

= Vefejnopravni puvodce vybavi podatelnu zafizenim umozniujicim prijem datovych zprav
doru€ovanych:
* na elektronické adresy podatelny
= e-mailova adresa, kterou vefejnopravni puvodce uvedl jako primarni pro pfijem dokumentu.
* na prenosnych technickych nosicich dat

= CD, DVD, Flash Disk, aj. — plivodce nejprve provede kontrolu pfitomnosti Skodlivého kédu mimo vnitini sit, nasledné obsah
podani uloZeny na technickém nosici dat zaeviduje v eSSL.

+ prostrednictvim datové schranky
= Datova schranka, kterou vefejnopravni puvodce uvedl jako primarni pro pfijem dokumenta.
« jinymi prostredky elektronické komunikace, pokud je vefejnopravni puvodce pfipousti

» PFijem dokumentd prostfednictvim informacnich systému vefejné spravy a jejich portald.

= Pokud vefejnopravni puvodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé, je zafizeni
umoznujici prijem datovych zprav soucasti eSSL nebo na néj ma automatizovanou vazbu; to

neplati pro vefejnopravniho plvodce, u néhoz to neumoznuje zvlastni povaha jeho pusobnosti.
22
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Oznacovani dokumentu

= Dokumenty dorucené i vlastni jsou v den, kdy byly vefejnopravnimu puvodci doruceny,
nebo jim vytvoreny, oznaceny jednoznacnym identifikatorem.

» Jednoznaénym identifikatorem se neoznacuji dokumenty, které nepodléhaiji evidenci.

» Jednoznaény identifikator zajiStuje nezaménitelnost dokumentu, a proto musi byt
s dokumentem trvale spojen. Jednoznacny identifikator dale zajiStuje propojeni dokumentu
s pfislusnou evidencni pomuckou.

= Doporucujeme zplisob oznacovani a strukturu jednoznac¢ného identifikatoru uvést
ve spisovém radu.

* V ramci vykonu spisove sluzby v elektronické podobe v eSSL obsahuje jednoznacny identifikator
oznaceni nebo zkratku oznaceni vefejnopravniho puvodce a numericky nebo alfanumericky kod.

Ministerstvo vnitra
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Zpusob oznaceni dokumentu v digitalni a
analogoveé podobe

Dokumenty vytvorené v eSSL jsou jednoznaénym identifikatorem oznacovany automatizované, automatizované
je také zaznamenano jejich datum doruceni. Toto plati obdobné pro dokumenty dorucené v digitalni podobé, které jsou
zpracovany prostfedky eSSL.

Dokumenty v listinné podobé jsou nejprve oznaceny jednoznac¢nym identifikatorem a datem dorucéeni, az nasledné
jsou evidovany v eSSL. Jako jednoznacny identifikator muze byt uZit otisk podaciho razitka nebo technologicky
prostiedek obdobného ur€eni jako podaci razitko.

Vyplnény otisk podaciho razitka nebo technologicky prostredek obdobného uréeni jako podaci razitko
obsahuje
* nazev verejnopravniho puvodce, kterému byl dokument dorucen,

« datum doruCeni dokumentu, a stanovi-li jiny pravni predpis povinnost zaznamenat €as doruceni dokumentu, rovnéz Cas jeho
doruceni,

+ jednoznacny identifikator,

» pocet listl doru€eného dokumentu, jde-li o dokument v listinné podobé; do podtu listl se nezapocitaji listy pfiloh
doruceného dokumentu,

* pocet pfiloh doru€eného dokumentu, které jsou v listinné podobé a
» pocet priloh doru¢eného dokumentu, které nejsou v listinné podobé, a jejich popis.
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Kontrola podani

= ESSL nejprve provadi technickou kontrolu podani, na jejimz zakladé verejnopravni puvodce
vyhodnoti dalsSi postup.

« Technicka kontrola podani obsahuje primarné detekci datovych formata podle jejich vnitfni struktury, zaznamenani
velikosti doru¢eného podani, zaznamenani vysledkl ovéreni pfipojenych zajistovacich prvkl komponent, ovéfeni
pritomnosti Skodlivého kodu.

= Verejnopravni ptivodce v ramci kontroly podani ovéri zda doruéeny dokument:

* je uplny,

|ze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpUsobem,

neobsahuje Skodlivy kod,

je v datovém formatu, ve kterém vefejnopravni puvodce pfijima dokumenty v digitalni podobé — datovy format musi
byt identifikovan na zakladé jeho vnitini struktury,

je uloZen na pfenosném technickém nosici dat, na kterém vefejnopravni puvodce pfijima dokumenty v digitalni
podobé,

spliuje podminky pfijimani dokumentu zvefejnéné verfejnopravnim plvodcem na jeho ufedni desce nebo
internetovych strankach.

Ministerstvo vnitra



Dusledky vad podani

= Obecna ustanoveni k feseni vad podani

« Pokud vefejnopravni puvodce zjisti nékterou z vad, a je schopen urcit odesilatele
dokumentu a kontaktni udaje odesilatele, vyrozumi odesilatele o zjisténé
vade dokumentu a stanovi dalSi postup pro jeji odstraneni.

» Nepodafi-li se vefejnopravnimu puvodci vadu doru¢eného dokumentu ve spolupraci s jeho
odesilatelem odstranit, vefejnopravni pavodce dokument dale nezpracovava.

* Neni-li vefejnopravni pluvodce schopen ur€it odesilatele doru¢eného dokumentu, ktery obsahuje
nékterou z uvedenych vad, dokument dale nezpracovava.

» Vady detekované v ramci podani u€¢inéného v rezimu spravniho radu

« Podani musi byt pfijato a u€astnik vyzvan k napravam vad podani s poskytnutim pfimérené Ihuty
pro napravu. Za timto ucelem musi byt zaloZen spis.

* Pokud je detekovana vadna komponenta podani v digitalni podobé&, doporucujeme vyuzit nove
ustanoveni narodniho standardu, umoznujici nahrazeni vadné komponenty ztvarnénou informaci
s divodem neulozeni.

Ministerstvo vnitra
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Potvrzeni doruceni podani

= Pokud je verfejnopravni puavodce schopen z dokumentu v digitalni podobé doruéeného
na elektronickou adresu podatelny zjistit adresu elektronické posty odesilatele, potvrdi
na zakladé vysledku zjisténi kontroly doruéeného dokumentu v digitalni podobé odesilateli
na tuto adresu, ze dokument byl dorucen.

= Soucasti zpravy o potvrzeni doruceni je alespon
= datum a Cas dorucCeni dokumentu s uvedenim hodiny a minuty, popfipadé sekundy a

» charakteristika datové zpravy, v niz byl dokument obsazen, umoznujici jeji identifikaci.

= Potvrzeni o doru¢eni dokumentu je vyhotoveno ve vystupnim datovém formatu PDF/A a jsou
k nému pfipojeny zajiStovaci prvky - tj. kvalifikovana elektronickd pecet a kvalifikované
casové razitko. Takto odeslané potvrzeni o doruceni podani pini stejnou funkci, jako
osvedceni o digitalnim ukonu ve smyslu § 5 zakona ¢. 12/2020 Sb., o pravu na digitalni
sluzby.

= Potvrzeni o doruceni se nezasila v pfipadé podani prostfednictvim informacniho systému
datovych schranek.
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Zmeéena datovéeho formatu dorucenych
dokumentu v digitalni podobé

= eSSL pfi pfijmu nebo vlozeni komponenty nejprve automatizované zaijisti ovéreni platnosti
zajistovacich prvku, které jsou ke komponentam pfipojeny.

» Nasledné eSSL provede zménu datového formatu komponenty na vystupni a vystup zmeény
datového formatu ulozi jako novou verzi téze komponenty.

= pfi zméné datoveho formatu pfipoji eSSL dolozku obsahujici:

nazev nebo obchodni firmu vefejnopravniho plvodce, ktery zménu datového formatu provedl,

puvodni datovy format,

datum vyhotoveni ovérovaci dolozky,

* jméno, popfipadé jmeéna, a prijmeni fyzické osoby, ktera zménu datového formatu provedia.

= Vystup verejnopravni puvodce opatfi kvalifikovanou elektronickou peceti s kvalifikovanym
casovym razitkem, pripadné kvalifikovanym elektronickym podpisem s kvalifikovanym
casovym razitkem.
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Prijem dokumentu v listinné podobé

= Vefejnopravni puvodce vzdy nejprve oznaci doruc¢ené dokumenty v listinné podobé datem dorucéeni
a jednoznacnym identifikatorem.

= Dorucené dokumenty v listinné podobé verejnopravni plivodce zpravidla prevede do podoby
digitalni, a to prostrednictvim autorizované konverze z moci uredni, nebo prevedenim podle
ustanoveni § 69a archivniho zakona.

« Pravidla pro provedeni autorizované konverze jsou stanovena zakonem €. 300/2008 Sb., o elektronickych

ukonech a autorizované konverzi dokumentu. Vystup dokumentu, ktery konverzi vznikne, ma stejné pravni ucinky
jako vstupni dokument.

» Pravidla pro prevedeni dokumentu do digitalni podoby jsou stanovena § 69a odst. 1 — 4 archivniho zakona.
K vystupu je pfipojena dolozka prevodu, ktera obsahuje udaje v rozsahu ustanoveni § 24 odst. 1 spisové vyhlasky.
Vystup dokumentu, ktery pfevedenim vznikne, ma pravni uc€inky jako ovérena kopie dokumentu.

« Jednoznacny identifikator, ktery byl pouZzit pro oznaceni prevadéného dokumentu, je zachovan pro dokument
vznikly pfevedenim do digitalni podoby.

 Listinny vstup dokumentu Ize po provedeni autorizované konverze nebo pfevodu do digitalni podoby znicit
bez vybéru archivalii.

Doporucujeme stanoveni minimalni ochranné Ihuty pro zni€eni listinnych vstupt dokumentl a stanoveni kategorii dokumentd, u kterych
bude listinny vstup ponechan vzdy do okamziku skartacniho fizeni.

Ministerstvo vnitra



Pravidla pro otevirani obalek

= Pokud je v adrese na obalce dorucené verfejnopravnimu puvodci uvedeno nad nazvem
vefejnopravniho puvodce jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby, pfeda
verfejnopravni puvodce obalku adresatovi, popfipadé jim uréené fyzické osobé,
neotevienou.

= Zjisti-li adresat po otevreni obalky, ktera mu byla prfedana, ze obsahuje dokument uredniho
charakteru, zajisti jeho kontrolu a evidenci.

= Pokud je v adrese na obalce dorucené verejnopravnimu puavodci uvedeno jméno, popfipadé
jména, a prijmeni fyzické osoby pod nazvem vefejnopravniho puvodce nebo vedle néj,
vefejnopravni puvodce postupuje, jako by udaje o fyzické osobé nebyly na obalce uvedeny.

Ministerstvo vnitra
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Kdy se obalka ponechava

= Verfejnopravni puvodce ponecha obalku dokumentu v analogové podobé jako jeho
cast, pokud:

= je dokument v souladu s jinym pravnim pfedpisem doru¢ovan ptivodci do vlastnich
rukou,

* je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni prepravé nebo kdy byl
vefejnopravnimu puvodci doruc€en jinym zpusobem,

» Udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

» je opatrena otiskem podaciho razitka, popripadé technologickym prostredkem
obdobného urceni jako podaci razitko, nebo jednoznaénym identifikatorem.

Ministerstvo vnitra
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Nakladani s dokumenty oznacenymi ,,NATO
UNCLASSIFFIED® ,,LIMITE” ,,OMEZENY
PRISTUP“

Oznadeni respektovano z diivodd plnéni povinnosti vyplyvajicich z &lenstvi CR v Organizaci
severoatlantické smlouvy nebo EU.

» S takto oznacenymi dokumenty se smi seznamit jen povérena osoba.

= Doporucujeme ve spisovém radu popsat princip administrativné technického zabezpeceni
pristupu k informacim v téchto dokumentech.

* Vhodné aplikovat rovnéz na dokumenty v digitalni podobé& — minimalizovat ukony spojené s manualni kontrolou
komponent podatelnou.

« U dokumentl v analogové podobé zvazit provadéni autorizované konverze a pfevodu do digitalni podoby v ramci
prijmu podani.
= Obdobna pravidla doporucujeme stanovit téz pro dalsi kategorie dokumentt, obsahuijici
chranéné informace.

- Obalky, nebo pfedmét datové zpravy s oznaéenim ,NEOTVIRAT*, dokumenty obsahujici obchodni, nebo
bankovni tajemstvi a;.



Jmenny rejstrik

Jmenny rejstfik je samostatnou funkéni ¢asti evidenéni pomucky, uréeny pro automatické zpracovavani
udaju o odesilatelich a adresatech dokumentU evidovanych v evidenéni pomucce a pfipadné i o jinych
osobach, jichz se dokumenty evidované v evidenéni pomucce tykaji a u nichz ptuvodce shledal potfebu
jejich vedeni ve jmenném rejstriku.

Povinnost vyuzivat jmenny rejstrik je spjata s okamzikem nasazeni eSSL, ktery bude pinit nové pozadavky
archivniho zakona, spisové vyhlasky a narodniho standardu (pozadavky plosne ucinné od 1. 1. 2027
a rovnéz pozadavky, které jsou pfedmétem jednani o odkladu povinnosti).

Zaznamy ve jmenném rejstfiku musi byt mozné ovérit v davéryhodnych zdrojich — tj. Informacni systém
zakladnich registru a informacni systém datovych schranek.

Pokud se nepodafi zaznam ve jmennem rejstriku ztotoznit, oznacCi se jako neztotoznény.
Bez vazby dokumentu na zaznam ve jmenném rejstriku nebude mozné proces prijmu dokumentu dokoncit.
Vefejnopravni puvodce vymaze udaje o fyzické osobé vedené ve jmenném rejstfiku nejpozdéji po uplynuti

tfi let ode dne predani dokumentu a spisu, ke kterym se udaje o fyzické osobé vztahovaly, archivu nebo
jejich zniceni.

Ministerstvo vnitra
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Nastaveni opravneéni prace se jmennym
rejstrikem

= |hata pro automatické vymazani udaju ze jmenného rejstfiku.

« Stanoveni Ihaty pro automatické vymazani zaznamu ze jmenného rejstfiku pro zaznamy bez vazby
na dokument nebo spis.

= Jmenny rejstfik je zdrojem osobnich udaju o fyzickych osobach, proto doporucujeme
stanoveni pravidel pro praci se zaznamy ve jmennem rejstriku. Tato pravidla pak musi
odpovidat konfiguraci opravneni prisluSnym uzivatelskym rolim v eSSL.:

« Bézni uzivatelé — opravnéni pfistupu k vysledkim vyhledavani ve jmenném rejstfiku, mozné stanoveni
opravnéni uzivatelskych roli pro ¢teni, zapis, €i editaci zaznamu ve jmenném rejstriku.

« Uzivatelska role opravnéna ke spravé jmenného rejstriku — identifikuje viceCetné zaznamy ve jmenném
rejstriku, moznost stanoveni dalsich opravneéni.



y o y

Spisovy rad — evidence dokumentu
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Evidence dokumentu a evidenéni pomucky

= Vefejnopravni puvodci eviduji dokumenty opatfené jednoznaénym identifikatorem v evidencni
pomucce. Zaznam o dokumentu v evidenéni pomucce uréeni puvodci spoji
s dokumentem jednoznaénym identifikatorem.

» Dokumenty se eviduji pod pofadovym Cislem v ramci urCeného casového obdobi (pofadoveé Cislo
dokumentu je zakladem pro Cislo jednaci, nebo evidencni Cislo).
= Zakladni evidencni pomiicka
« Zakladni eviden¢ni pomuckou spisové sluzby vykonavané v elektronické podobé je eSSL.
« eSSL musi plnit veSkeré pozadavky archivniho zakona, spisové vyhlasky a narodniho standardu.
» Disponuje technickymi prostfedky pro pfijem dokumentl — viz pfedchozi snimky.
» Ve spisovém fadu doporucujeme uvést informaci, kdo je za verejnopravniho plvodce odpovédny
za vedeni dokumentace eSSL a pfipadné dalSich informacnich systému spravujicich dokumenty.
= Samostatné evidence dokumentti

= Stanovi-li tak jiny pravni pfedpis nebo vefejnopravni puvodce ve spisovém fadu, verejnopravni
puvodce eviduje dokumenty stanovené jinym pravnim predpisem nebo spisovym fadem v samostatné
evidenéni pomucce, kterou je samostatna evidence dokumentd.



Samostatné evidence dokumentu

= Samostatné evidence dokumentu v elektronické podobé

« samostatné evidence dokumentu v elektronické podobé maji plnit vybrané pozadavky narodniho
standardu, pokud tyto pozadavky nezajiStuji v plném rozsahu, Ize plnéni zajistit rozhranim na eSSL.

 zpravidla zajistuji odbornou spravu dokumentl, podobé jako eSSL — tj. pfijem dokumentu, tvorbu
spisu (§ 65 archivniho zakona, § 17 spravniho fadu), tvorbu odpovédi, odeslani atd. Neplni tedy
pouze funkci evidencni, ale plnohodnotné spravuji dokumenty.
= Samostatna evidence dokumentu v listinné podobé
 vede se jako kniha vytvofena ze svazanych a ocCislovanych listd tiskopisu.

* je oznaCena nazvem vefejnopravniho puvodce, pro néhoz je vedena, typem dokumentu, které jsou
v ni evidovany, ¢asovym obdobim, v némz je uzivana, a poctem vsSech listu.

« dokumenty jsou evidovany pod evidencnimi Cisly, které musi spliovat alespon pozadavky
na jednoznacny identifikator (napf. zkratka organiza¢ni souc€asti plvodce a poradové Cislo).

 zapis musi byt prehledny, srozumitelny, Citelny a u€inén zpusobem zarucujicim jeho trvanlivost.
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Vycet samostatnych evidencnich pomucek

= Verfejnopravni puvodce uvede ve spisovém fadu vyc€et uzivanych evidenénich pomucek
(zakladni evidenéni pomucku, samostatné evidence dokumentu), a to v ¢lenéni podle jejich
formy na evidencni pomucky vedené v listinné podobé a evidenéni pomucky vedené
v elektronicke podobe.

» Verejnopravni puvodce by dale mél uvést pro jakou agendu je evidenéni pomucka vedena, kdo je
zodpovédny za jeji vedeni, pro jaké urCené Casové obdobi a jakym zpusobem je tvofeno evidencni
Cislo.

» Do spisového radu doporucujeme uvést rovnéz dalSi informacni systémy, které nejsou eSSL,
jejich charakteristiku a pfipadné jejich vztah k odborné spravé dokumentu.



Spolecna pravidla evidence dokumentu

= Pokud je dokument zaevidovan verejnopravnim puvodcem v jedné evidencni
pomiucce a poté evidenéné preveden do jiné evidencéni pomucky,
verejnopravni puvodce puvodni evidenéni zaznam ukonéi poznamkou
o preevidovani dokumentu véetné uvedeni nového cisla jednaciho nebo evidenéniho
Cisla dokumentu ze samostatné evidence dokumentu.

* Pokud ma byt preevidovan dokument v digitalni podobé — musi byt preevidovany vsechny jeho
komponenty, tedy také puvodni datova zprava.

= Dokumenty, které nemaji ufredni charakter, nepodléhaji evidenci dokumentu.

= Evidenéni pomucky musi byt zabezpeleny proti odcizeni, ztraté, pozménovani,
neopravnénému nebo nahodilému pristupu, zniCeni nebo neopravnénému zpracovani
udaju, jakoz i proti jinému zneuziti.
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Nahradni evidence dokumentu

Nahradni evidence dokumentl se vede v pripadé Zivelni pohromy, ekologickeé, prumyslové nebo jiné

havarie anebo jiné mimoradné situace,

= vefejnopravnimu puvodci je znemoznéno po omezené ¢asové obdobi vykonavat spisovou sluzbu standardnim
zpusobem (ij. v eSSL),

= Vefejnopravni puvodce po dobu trvani mimoradné situace eviduje dokumenty nebo spisy v nahradni evidenci
dokumentu, a to v rozsahu udaji zaznamenavanych v podacim deniku ( tj. § 10 odst. 1 spisoveé vyhlasky).

Vefejnopravni puvodce stanovi podrobnosti vykonu spisové sluzby v mimoradné situaci ve svém
spisovem radu

= zejména oznacovani a evidenci dokumentl nebo spisu, zplsob jejich vyfizovani, odesilani a ukladani.

= Verejnopravni plivodce uzavie nahradni evidenci po ukonéeni mimoradné situace.

Pokud jsou dokumenty nebo spisy evidovany v nahradni evidenci, vefejnopravni ptvodce
= evidencné prevede dokumenty nebo spisy evidované v nahradni evidenci do evidencni pomucky, ve které obvykle
dokumenty nebo spisy eviduje, nebo

= ponecha dokumenty nebo spisy zaevidované v nahradni evidenci a ty dokumenty nebo spisy, které nelze vyridit
v nahradni evidenci, eviduje v evidenéni pomucce, ve které obvykle dokumenty nebo spisy eviduje.

Vefejnopravni plvodce ulozi dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci ve spisovné spole¢né s ostatnimi
dokumenty vefejnopravniho plvodce.



Spisovy rad — rozdelovani a obéh
dokumentu



Rozdéleni a obéh dokumentu

» Podatelna provadi rozdéleni dokumentu mezi organizacni soucasti vefejnopravniho
puvodce, popfipadé fyzické osobé uréené k vyfizeni.

= Vefejnopravni puvodce stanovi zpusob rozdélovani dokumentu ve spisovém radu.

* Napr. jak je nakladano s dokumenty v analogové podobe, kdo je za jakou organizacni
soucast odpovédny za prevzeti a rozdéleni dokumentu, kdo rozhoduje o rozdéleni
dokumentu v pfipadné nejasné pfislusnosti k vyfizeni atd.

= Verfejnopravni puvodce zajisti obéh dokumentu a spist zpusobem umozriujicim
sledovat veSkeré ukony s dokumenty a spisy, identifikovat fyzické osoby nebo
technické prostredky, které ukon provedly, a urCit datum, kdy byly ukony provedeny.

« V eSSL k tomuto ucelu slouzi transakéni protokol.

9
%“&



ur
YRS

Transakcni protokol

= Transakcni protokol

 je uplny soubor informaci o operacich provedenych v informacnim systému spravujicim dokumenty,
které ovlivnily nebo zménily informacni systém spravujici dokumenty, entity a jejich metadata.

* je zakladnim prvkem davéryhodnosti informacéniho systému spravujiciho dokumenty.
« Doporucujeme stanoveni osoby, nebo organizacni soucasti puvodce, ktera je odpovédna za
» kontrolu pravidelného ztvarnéni transakcénich protokold.

* prubézné uzavirani spisu s transakénimi protokoly a jejich ulozeni do spisovny — pokud tyto operace systém neprovadi
automatizované.

* Obsah transakcniho protokolu za ¢asové obdobi je ztvarnén do samostatného dokumentu.

« Ztvarnéné transakcéni protokoly se ukladaji do spisu v eSSL. Ztvarnéné transakcni protokoly musi byt uloZzeny

ve vystupnim datovém formatu a opatfeny zajiStovacimi prvky — tj. kvalifikovana elektronicka pecCet s kvalifikovanym
Casovym razitkem.

Ministerstvo vnitra



Spisovy rad — vyrizovani dokumentu



Vyrizeni dokumentu

= P¥i vyfrizovani dokumentui se vSechny dokumenty tykajici se téze véci spoji ve spis.

 Dokumenty v analogové podobé se vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se
vzajemné spoji prostrednictvim metadat, vzajemné spojeni dokumentu v analogové podobée
a dokumentu v digitalni podobé se ¢ini pomoci odkazu.

= \/yfizenim spisu se rozumi zpracovani navrhu, jeho schvaleni, vyhotoveni, podepsani
a vypraveni rozhodnuti nebo jiné formy vyfizeni.

= Vefejnopravni puvodce zajisti vyfizeni dokumentu, popfipadé spisu jim povérfenou fyzickou
osobou nebo, umoznuje-li to povaha véci, automatizovane.
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Zpusoby vyrizeni dokumentu

= Vefejnopravni puvodce vyridi dokument, popfripadé spis:
« Dokumentem,
* Postoupenim,
* \Vzetim na védomi,

« Zaznamem na dokumentu nebo do jeho metadat.

= Verfejnopravni puvodce muze stanovit také jiny zpusob vyfizeni ve svém spisovém fadu.

= Napf. vyfizeni pfeevidovanim dokumentu do samostatné evidence dokumentu.

= Dokumenty mohou byt vyfizeny pouze v ramci spisu.

= Vyjimkou jsou dokumenty v samostatnych evidencich dokumentu, které nejsou propojeny s eSSL

rozhranim, a dokumenty vyfizovaneé v informacnim systému pro nakladani s utajovanymi informacemi,
jehoz soucasti je eSSL.
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Spis

= Verejnopravni puvodce zaradi dokument evidovany v eSSL nejpozdéji pred
zahajenim vyrizovani do spisu.

= Vefejnopravni puvodce zaradi spisy do
= vécneé skupiny, nebo
= soucasti typoveho spisu.

= \Vyberem vecné skupiny dojde k prirazeni spisoveho znaku a skartacniho rezimu prislusné
vécné skupiny nebo soucasti typového spisu podle spisového a skartacniho planu.

= Preradi-li vefejnopravni puvodce spis do jiné vécné skupiny nebo soucéasti typového spisu,
pridéli spisu a vSem dokumentum zafazenym do spisu spisovy znak a skartacni rezim této
vecneé skupiny nebo soucasti typového spisu.

= Verfejnopravni puvodce pfidéli dokumentu spisovy znak a skartacni rezim spisu, do kterého
je zarazen. Preradi-li vefejnopravni puvodce dokument do jiného spisu, pfidéli dokumentu
spisovy znak a skartaCni rezim tohoto jineho spisu.
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Cislo jednaci a spisova znacka

= Cislo jednaci
« Je zakladnim evidenCnim udajem dokumentu.

» Obsahuje oznaceni nebo zkratku oznaceni vefejnopravniho puvodce, porfadové Cislo zapisu
dokumentu v zakladni evidenéni pomucce a oznaceni urCeného ¢asového obdobi, kterym je zpravidla
kalendarni rok.

= Cislo jednaci dale mdzZe obsahovat oznadeni nebo zkratku oznageni organizaéni soucasti vefejnopravniho pavodce
nebo jiné znaky charakterizujici skuteCnosti souvisejici s dokumentem.

- Cislo jednaci mGze byt rovn&z odvozeno ze spisové znacky s uvedenim pofadového &isla dokumentu
ve spisu nebo Cisla listu dokumentu ve spisu.

= Zpusob tvorby Cisla jednaciho je dan konfiguraci vécné skupiny.

= Spisova znacka
» Spisova znacCka je zakladnim eviden€nim udajem spisu.

« Vefejnopravni plvodce uvede zpUsob tvorby spisové znacky a strukturu spisové znacky ve spisovém
radu.
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Analogové casti spisu

= V evidenéni pomucce musi byt vzdy zaznamenano fyzické umisténi analogovych c¢asti
spisu.

= Verejnopravni puvodce opatfi dokumenty v analogové podobé, které jsou obsahem
spisu, spolecnym obalem, na kterém uvede alespon
= struCny obsah spisu,
= spisovou znacku,
= spisovy znak,
= skartacni rezim a

» identifikator spisu v pripadé vykonu spisove sluzby v elektronické podobé€; identifikator spisu musi byt
Citelny technickym prostfredkem pro automatizovany sbér dat.
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Spisovy rad —
vyhotovovani dokumentu
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Dokument vyhotoveny verejnopravnim
puvodcem

Dokument vyhotoveny verejnopravnim plivodcem a uréeny k odeslani obsahuje

alespon:

Jednoznacny identifikator,

oznaceni puvodce, které zpravidla tvofi nazev nebo obchodni firma a adresa sidla nebo jina adresa
vefejnopravniho puvodce,

Cislo jednaci nebo evidencéni Cislo ze samostatné evidence dokumentu pfidélené

dokumentu spisovou znacku, neni-li Cislo jednaci odvozeno ze spisové znacky,

identifikaci dokumentu z evidence dokumentl odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi
na doruCeny dokument, a pokud je v doru¢eném dokumentu tento udaj uveden,

datum podpisu dokumentu nebo datum, kdy byl dokument vyfizen automatizovane, a

jméno, popripadé jména, prijmeni a funkce fyzické osoby povérfené jeho podpisem; stanovi-li to jiny
pravni predpis, Ize udaj o funkci fyzické osoby povérené podpisem dokumentu nahradit jejim
sluzebnim Cislem.



A
*"__e

Podoba vyhotoveni dokumentu - prvopis

= Prvopis dokumentu

= Prvopisem je originalni dokument zaznamenavajici projev vule osoby, ktery je osvédCen jejim
vlastnorucnim podpisem nebo obdobnym autentizaCnim prvkem stanovenym jinym pravnim
predpisem.

= Vefejnopravni puvodce vyhotovi dokument (prvopis) v podobé, v jaké vykonava spisovou
sluzbu, ledaze povaha dokumentu takove vyhotoveni vylucCuje.

= Pokud tedy vefejnopravni pluvodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v eSSL,
vyhotovi a ulozi prvopis v digitalni podobé. Pouze pokud povaha dokumentu takoveé vyhotoveni
vyluCuje, vyhotovi jej v analogové podobé (napf. dokumenty na stanoveném tiskopisu, gramazi se
zajistovacimi prvky).

= Vefejnopravni puvodce si zpravidla ponecha pro vykon spisové sluzby prvopis
vyhotoveného dokumentu, popfipadé jeden ze stejnopisu prvopisu vyhotoveného
dokumentu.
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Podoba vyhotoveni dokumentu — stejnopis

= Verejnopravni puvodce odesila adresatu vyhotoveného dokumentu zpravidla stejnopis

prvopisu tohoto dokumentu, nebo druhopis, pripadné stejnopis druhopisu tohoto
dokumentu.

= Stejnopis dokumentu

Stejnopisem je jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem
shodné autentizaCni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu v analogové podobe se
povazuje rovnez doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v digitalni podobé a naopak, pokud
autentizaCni prvky k nim pfipojila tataz osoba.

Vefejnopravni puvodce zaznamena vazbu na adresata ve jmenném rejstiiku a ovéfi spravnost
a aktualnost udaju o ném vedenych. Dle vysledku ovéfeni a dalSich skuteCnosti v daném fizeni

rozhodne o zpusobu odeslani dokumentu, respektive podobé vyhotoveni stejnopisu dokumentu,
ktery bude odesilan.
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Podoba vyhotoveni dokumentu — druhopis

= Druhopis dokumentu

= Druhopisem je dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avSak projev vule
osoby obsazeny v druhopisu neni osvedCen podpisem této osoby, ale vlastnoru¢nim podpisem nebo
obdobnym autentizaCnim prvkem osoby stanovené jinym pravnim predpisem, popfipade zvlastnim
autentizaCnim prostfedkem stanovenym jinym pravnim predpisem.



Prevedeni vyhotovenych dokumentu v digitalni
podobé do vystupnich datovych formatu

= Do vystupnich datovych formatu se prevadi komponenty vystupu eSSL —
tj. dokumenty vyhotovené verejnopravnim puvodcem, uréené k odeslani.

= V pfipadé vlastnich dokumentu se k vystupu prevodu datového formatu komponenty
nepripojuje dolozka pfevodu, jako v pripadé zmény datoveho formatu.

= Vefejnopravni puvodce muze k odesilanému dokumentu soucasné pripojit také jiny typ
datového formatu komponenty, nez je vystupni datovy format.

9
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Spisovy rad —
podepisovani dokumentu a uzivani
urednich razitek



Podepisovani dokumentu

= Dokumenty verfejnopravniho puvodce podepisuje jeho statutarni organ nebo jina osoba opravnéna
za néj jednat anebo osoba, ktera k tomu byla statutarnim organem povérena — pravidla pro
schvalovani a podepisovani dokumentt uvede verejnopravni puavodce ve svém spisovém radu.

= Pravidla je mozné popsat téz v podpisovém rfadu, doporucujeme ve spisovem fadu uvést odkaz na tuto
sSmernici.

= Verfejnopravni puvodce urci fyzické osoby opravnéné k podepisovani jim vyhotovovanych dokumentu,
fyzické osoby opravnéné k uzivani urednich razitek a technické prostfedky pro vytvareni
elektronickych peceti.

= Doporucujeme uvést, kdo a jaké kategorie dokumentu je opravnén za verejnopravniho puvodce
podepisovat. Dale doporuCujeme uvést, jaka uroven certifikatl je pro podepisovani pouzita (ij. kdo
disponuje kvalifikovanym certifikatem pro elektronicky podpis) a jaké aplikace mohou byt za ucelem
pfipojeni podpisl pouzity.

= Verfejnopravni puvodce muze uvest také zvlastni technologické prostredky, které mohou nahradit
elektronicky podpis, elektronickou pecet a Casové razitko.

= | ze uzit pro interni vyfizovani dokumentu vefejnopravniho puvodce — napf. zaznam schvaleni v eSSL.



Evidence urednich razitek

= Vefejnopravni puvodce vede evidenci ufednich razitek obsahuijici otisk razitka s uvedenim
jména, popfipadé jmen, pfijmeni a funkce fyzické osoby, ktera uredni razitko prevzala a uziva,
datum prevzeti, podpis prebirajici fyzické osoby, datum vraceni uredniho razitka, datum
vyfazeni ufedniho razitka z evidence; v pfipadé ztraty ufedniho razitka verejnopravni puvodce
vede v evidenci rovnéz zaznam o ztraté obsahujici datum ztraty, popripadé predpokladané
datum ztraty uredniho razitka.

= Vefejnopravni puvodce oznami ztratu ufedniho razitka Ministerstvu vnitra. V oznameni uvede
datum, od kdy je razitko postradano, rozmer a popis razitka. Ministerstvo vnitra vede a na
svych internetovych strankach zverejnuje seznam ztracenych urednich razitek, ktery obsahuje
udaje o ztracenych urednich razitkach uvedenych v oznamenich.

= Funkci otisku kulatého uredniho razitka na rozhodnuti spravniho organu plni pripojeni
kvalifikovaného elektronického podpisu s Casovym razitkem. VVyhotovované rozhodnuti neni
treba tisknout za ucCelem pripojeni kulatého uredniho razitka.



Spisovy rad — odesilani dokumentu
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Odesilani dokumentu

= Vefejnopravni puvodce odesila dokumenty prostfednictvim vypravny, ktera opatfi odesilany
dokument nalezitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

= Vefejnopravni puvodce vybavi vypravnu zarizenim umoznujicim odeslani datovych zprav
prostrednictvim:

+ elektronické adresy podatelny

= e-mailova adresa, kterou verejnopravni puvodce uvedl jako primarni pro pfijem dokumentu.
« datové schranky

= Datova schranka, kterou vefejnopravni puvodce uvedl jako primarni pro pfijem dokumenta.

 Jinych prostredkul elektronické komunikace, pokud je vefejnopravni plvodce pripousti

= Pokud verejnopravni puvodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobg, je zafizeni
umoznujici odeslani datovych zprav soucasti eSSL nebo na néj ma automatizovanou vazbu;
to neplati pro verejnopravniho puvodce, u néhoz to neumozniuje zvlastni povaha jeho
pusobnosti.



Odesilani dokumentu do vlastnich rukou

= Do vlastnich rukou adresata odesilaji vefejnopravni puvodci dokumenty, u nichz je
nutno, aby dorucCeni bylo dolozeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi
predpisy.-Doklad stvrzujici, ze dokument byl dorucen, nebo ze postovni zasilka
obsahujici dokument byla dodana, vCetné Casoveho udaje, kdy se tak stalo, se po
vraceni uréenym puvodcum pfipoji k pfislusnému dokumentu, nebo vlozi do
prislusného spisu.

&~
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Vyveseni dokumentu na uredni desce

= Ma-li byt dokument vyvésen na fyzické uredni desce, tak:
* je vyveseni ucinéno vyvesenim stejnopisu dokumentu v analogové podobé opatreného datem
vyveseni,
* po sejmuti se vyveseny stejnopis opatri datem sejmuti a zaradi se do prislusného spisu jako doklad
0 vyveseni.



Vyznaceni dolozky pravni moci

= Dokumenty v analogove podobée

= Dolozka pravni moci se vyznaci na prvopisu, pripadneé stejnopisu listinného
dokumentu

= Dokumenty v digitalni podobe

= Dosud neni znam vhodny technologicky postup pro vyznaceni dolozky pravni moci
na dokumentu v digitalni podobe

= Situaci Ize feSit vyhotovenim nového vlastniho dokumentu ve spisu, kdy
vefejnopravni puvodce v obsahu uvede identifikacni udaje rozhodnuti, k némuz se
dolozka vztahuje a text dolozeni pravni moci. Vyhotoveny dokument by mél byt
opatfen kvalifikovanym elektronickym podpisem opravnéné urfedni osoby a
kvalifikovanym Casovym razitkem (srov. Vedral, J. Spravni fad. Komentar. 2.
vydani. Praha: BOVA POLYGON, 2012, str. 651). Obdobny postup, tj. vyhotoveni
samostatneho dokumentu s prislusnymi nalezitostmi, stanovil téz metodicky
material ,Datové schranky a Cinnost spravnich organu® (str. 79).”

Ministerstvo vnitra
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Spisovy rad —
uzavirani a ukladani spisu
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Vyfizeni a uzavreni spisu

= Po vyrizeni véci se spis uzavre.
« Uzavirani spisu by mélo probihat prabézné, kdyz dana véc konci.
« Vefejnopravni plivodce mulze spisovym fadem stanovit Ihdtu, po kterou mohou byt uzaviené spisy
u zpracovatell. Dale muze stanovit pravidla pro vyfizovani spist a uzavirani spisu zvIast.
= Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech dokumentt patricich do spisu a kontrola:
spravne pfifazené vécné skupiny — vazba na skartacni rezim,

prevedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho datového formatu,

oball dokumentl a spisu v analogové podobé tak, aby byla zaruena jejich neporusitelnost a Citelnost,

opatfeni dokumentl a spist metadaty podle narodniho standardu.

= Z uzavreného spisu nesmeji byt vyjimany jednotlivé dokumenty.
« Uzavreny spis je mozno pfipojit k jinému spisu, pokud neuplynula jeho skartacni Ihata.
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Ulozeni spisu

= Vefejnopravni puvodce uklada uzavrené spisy a vyrizené dokumenty podle vécnych skupin
a spisovych znaku zpusobem stanovenym ve spisovém a skartacnim planu ve spisovné.

= Verejnopravni puvodce stanovi ve spisovém radu podrobnosti postupu ukladani
dokument.

= Napf. kdo provadi kontrolu dokumentu a spisu pfed uloZenim do spisovny, zda jsou vyuZivany
archivacni krabice k ulozeni analogovych €asti spisu, jak jsou archivaéni krabice oznaceny, kdo je
distribuuje, zda eSSL pracuje s pomocnymi entitami pro ukladani dokumentl a spisu (tzv. baliky),
kdo a kdy zaznamenava lokaci ulozenych analogovych ¢asti spisu ve spisovné.

= Vefejnopravni puvodce vede ve spisovné evidenci ulozenych dokumentu a spist obsahujici
zejména jejich stru¢ny obsah (predmét, véc), oznaceni pfislusného spisoveho a skartacniho
planu, spisové znaky, skartacni rezim a udaj o fyzickém umisténi analogovych ¢asti spisu.
= VV eSSL je evidence ulozenych dokumentl a spisu jeho soucasti, ve spisovné vSak musi byt ukladany

také dokumenty ze samostatnych evidenci dokumentu a evidenéni pomucky samotné. Ukladany jsou
zde rovnéz uredni razitka vyfazena z evidence.
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Spisovna

= VSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty uréeného puvodce jsou po dobu trvani skartacni
lhdty ulozeny ve spisovné.

= Dokumenty mohou byt uloZeny téZ ve spravnim archivu, pokud jej uréeny ptvodce zfidil.

Dokumenty se ukladaji podle spisového a skartacniho planu.

= Uréeni puvodci dokumentlt musi plnit podminky stanovené § 68 odst. 4 archivniho
zakona, ukladajici podminky pro prostory spisovny:

prostory pro ukladani dokumentld nesmi byt ohrozeny povodnémi,

musi pro ni byt zpracovana pozarni dokumentace a musi byt vybavena ru¢nimi hasicimi pristroji;
v prostorach pro ukladani dokumentd musi byt umistény pouze praskové hasici pfistroje,

prostory pro ukladani dokumentl musi byt zabezpeceny proti Skodlivému plsobeni pfirodnich vlivi
a jevl vyvolanych ¢innosti ¢lovéka, a to zejména proti priniku vody, pary, destové a splaskové
kanalizace, nebezpecnych chemickych a biologickych latek nebo pisobeni fyzikalnich jev( a proti
nadmérné prasnosti, které by mohly vést k poSkozeni nebo zni¢eni dokumentu,

prostory pro ukladani dokumentl musi byt vybaveny regaly pro ukladani dokumentu,

prostory pro ukladani dokumentd musi byt zajiStény proti vstupu nepovolané osoby.
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Spravni archiv

= Ministerstva a dalsi ustredni spravni urady zrizuji spravni archiv. Jeho zfizeni oznamuiji
ministerstvu.

» Ostatni uréeni puvodci mohou zfidit spravni archiv se souhlasem ministerstva.

= Spravni archiv zpravidla:
 dohlizi na vykon spisové sluzby u sveho zrizovatele
« pFebira dokumenty od zruSenych puvodcu v fidici plisobnosti svého zfizovatele a plni ukoly
téchto plvodcu pfi vybéru archivalii,
» prejima ze spisovny dokumenty se skartaénimi Ihutami delSimi nez 5 let, eviduje je, pe€uje o né,
umoziuje nahlizeni do nich a poskytovani opisu, vypisu a kopii,
* pripravuje vybér archivalii ve skartaCnim rizeni.
= Urcéeni plvodci, ktefi zfidili spravni archiv, stanovi ve svych spisovych fadech Ihatu, po niz

budou dokumenty uloZzeny ve spisovné. Po uplynuti této Ihuty se dokumenty, jejichz skartacni
lhuta je delSi nez Ihata pro uloZeni dokumentu ve spisovné, pfedaji do spravniho archivu.
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Nahlizeni do dokumentu a spisu ulozenych
ve spisovneé

= Pro nahlizeni do dokumentu ulozenych ve spisovné nebo ve spravnim archivu spravniho
organu nebo soudu plati obecna ustanoveni o nahlizeni do spisu v fizeni pfed spravnim
organem nebo soudem

= to neplati, jestlize dokumenty pred ulozenim ve spisovné nebo ve spravnim archivu byly verejné
pristupné.
= Spisovna vede evidenci o zapujéovani a nahlizeni do dokumentu a spisu.

= Pokud verejnopravni puvodce vykonava spisovou sluzbu v eSSL, vede evidenci v tomto systému.

= Vefejnopravni puvodce stanovi postup pri zapujéovani a nahlizeni do dokumenti
a spisu a podrobnosti vedeni evidence ve spisovém radu.

= Napf. jakym zplsobem bude provedeno nahliZeni a zapuj¢ovani dokumentu v digitalni podobé
zaméstnancum vefejnopravniho pavodce, a jak externim Zadatelim. Jaké je maximalni mnozstvi
zapujCovanych dokumentu a spisu, jaka je maximalni doba zapujceni. Kdo nahlizeni a zapujéovani
spisU za verejnopravniho puvodce zajistuje.



Spisovy rad —
vyrazovani ve skartacnim rizeni



Skartacni rizeni

= Skartacni rizeni

* je postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni Ihaty a jez jsou nadale nepotfebné
pro ¢innost puvodce, a provadi jej pfislusny archiv z dokumentl vefejnopravniho puvodce, Ci
z dokumentu jeho pravniho predchudce.

« se provede v kalendarnim roce nasledujicim po uplynuti skarta¢ni Ihuty dokumentu.

= Skartacnim navrh

« Skartacni fizeni se provadi na zakladé skartacniho navrhu. Skarta¢ni navrh zasle puvodce
prislusSnému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.

« SkartaCni navrh obsahuije:
= oznaceni vefejnopravniho puvodce,
= seznam dokumentul navrzenych ke skartacnimu Fizeni a dobu jejich vzniku

= jsou-li do vybéru archivalii ve skartaCnim Fizeni zafazeny rovnéz dokumenty vzniklé z ¢innosti pavodce, jehoZ je
zpracovatel skartacniho navrhu pravnim nastupcem, uvedou se tyto dokumenty s oznacenim tohoto plivodce v
seznamu samostatné.
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Postup ve skartacnim rizeni

= Verejnopravni plivodce stanovi zpusob pripravy a prubéh skartaéniho fizeni ve spisovém radu.

« Pripravy skartaniho fizeni se vzdy ucastni fyzicka osoba odpovédna vefejnopravnimu puavodci za provedeni
skarta¢niho fizeni, popfipadé fyzicka osoba povéfena vedenim spisovny nebo spravniho archivu.

« Pokud verfejnopravni puvodce zarfadi do skartacniho fizeni dokumenty a spisy obsahujici utajované informace,
u nichz nelze zrusit stupen utajeni, jeho pfipravy a pribéhu se uc€astni pouze fyzické osoby, které splnuji
podminky pristupu k utajované informaci pro stupen utajeni, ktery maji dokumenty s nejvyssSim stupném utajeni
zarazené do skartacniho fizeni.

« eSSL a samostatné evidence dokumentt v elektronické podobé

= Vefejnopravni plivodce sestavi seznam dokumentl a spisu ur€enych k posouzeni ve skartacnim fizeni. Tento seznam je tvofen
podle schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem a obsahuje metadata podle
schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnitf datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem.

« evidence dokumentl vedené v listinné podobé

= Vefejnopravni plvodce sestavi seznam dokumentl uréenych k posouzeni ve skartaénim Fizeni. V seznamu dokumentu a spisd,
které usporada podle spisovych znakl — oddélené uvede dokumenty a spisy se skartaénim znakem ,A“ a dokumenty a spisy se
skartacnim znakem ,S". V seznamu vefejnopravni pavodce dale uvede zejména celkovy rozsah zafazenych dokumentu a spisd,
charakteristiku obsahu dokumentl a spisu, obdobi, z néhoz pochazeji (rozsah let), jejich skartacni rezim a odkaz na oznaceni
jejich ulozeni pfi skartaCnim fizeni

= Vefejnopravni plvodce predlozi skartaéni navrh na vyfazeni dokumentd, spist a ufednich razitek, v€etné
sestavenych seznamu pfislusnému archivu.
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Vybér dokumentu ve skartacnim frizeni

= Prislusny archiv provede na zakladé predlozeného skartacniho navrhu odbornou
archivni prohlidku dokumentu, pfi které:

» posoudi, zda dokumenty a spisy se skartaCnim znakem ,A" skute€né maji trvalou hodnotu, pfipadné
je k dokumentum a spisum navrzenym ke zniceni,

« posoudi, zda dokumenty a spisy se skartanim znakem ,S" skuteCné nemaji trvalou hodnotu,
pripadne je preradi je mezi dokumenty a spisy navrzene k vybéru za archivalie,

« posoudi, zda uredni razitka zarfazena do skartacniho fizeni maji trvalou hodnotu,
 stanovi v soucinnosti s vefejnopravnim puvodcem zpusob predani archivalii.

= Prislusny archiv po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném
skartacnim fizeni.

« V pfipadé, Ze vefejnopravni puvodce nesouhlasi s obsahem protokolu, mize proti nému do 15 dnu
ode dne doruceni protokolu podat namitky ke spravnimu uradu na useku archivnictvi a vykonu
spisove sluzby. Podanim namitky je zahajeno spravni fizeni.



ur
YRS

Predani dokumentu vybranych za archivalie

= Verejnopravni pluvodce preda prislusnému archivu do péce:
= dokumenty a spisy v analogové podobé a uredni razitka vybrané jako archivalie.
= Jedna-li se o dokumenty a spisy v analogové podobé evidované v eSSL, vefejnopravni plvodce pfeda rovnéz metadata k nim
nalezejici.
= V pfipadé&, Ze jsou jako archivalie vybrany dokumenty nebo spisy v digitalni podobé&, vefejnopravni pivodce pfeda pfislusnému
archivu jejich repliky a k nim nalezejici metadata. Tyto repliky a metadata vefejnopravni plvodce pfeda pfislusnému archivu

zpracované podle schématu XML pro vytvoreni datoveého balicku SIP a schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnitf
datoveho bali€ku SIP stanoveného narodnim standardem.

= Prislusny archiv vyhotovi o predani uredni zaznam
= Soucasti ufedniho zadznamu je soupis pfedavanych dokumentl, spist a ufednich razitek vybranych jako archivalie.

= Jestlize jsou dokumenty evidované v eSSL nebo v samostatné evidenci dokumentu vedené v elektronické podobé, vefejnopravni
puvodce pfeda dokumenty, spisy a ufedni razitka vybrané jako archivalie na zakladé seznamu vytvofeného archivem podle
schématu XML pro zasilani udaju o rozhodnuti ve skartacnim Fizeni a potvrzeni prejimky s identifikatory digitalniho archivu
puvodci stanoveného narodnim standardem.

= PfisluSny archiv sepiSe ufedni zadznam po pfedani dokumentl a spist v analogové podobé a ufednich razitek
vybranych jako archivalie do pFislusného archivu a po potvrzeni UspésSného pfenosu dokumentl a spisu v digitalni
podobé vybranych jako archivalie do digitalniho archivu.
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Zniceni dokumentul verejnopravnim
puvodcem

= Vefejnopravni puvodce smi znicit dokumenty ufedniho charakteru pouze na zakladé provedeného
skartaCniho rizeni.

= Dale smi zniCit doruCené dokumenty v listinné podobée, které byly autorizovanou konverzi, nebo prevodem podle
§ 69a archivniho zakona, pfevedeny do digitalni podoby a jejichz vystup v digitalni podobé je bezpecné ulozen.

= Vefejnopravni puvodce dokumenty, spisy a ufedni razitka v analogové podobé, které nebyly vybrany
za archivalie, znehodnoti do podoby znemoziuijici jejich rekonstrukci a identifikaci obsahu.
= V pfipadé dokumentl a spisu v digitalni podobé vefejnopravni puvodce provede jejich zniCeni smazanim z eSSL
a dalSich ulozist.
= Obdobné verejnopravni puvodce postupuje pii zni¢eni dokumentt a spisu v digitalni podobé, které byly
vybrany jako archivalie a jejichz repliky predal verejnopravni puvodce do digitalniho archivu.

= Vefejnopravni puvodce dale vymaze udaje o fyzické osobé vedené ve jmenném rejstfiku nejpozdéji
po uplynuti tfi let od provedeného skartacniho fizeni, pokud zaznam ve jmenném rejstfiku neni
provazan s jinym dokumentem nebo spisem, u kterého skartacni fizeni neprobéhlo.
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Zniceni nebo ztrata dokumentu

= Pokud dojede ke ztrate nebo zniceni dokumentu v analogoveé podobe, nebo k nevratnemu
poskozeni nebo ke zniCeni dokumentu v digitalni podobé anebo nelze-li dokument v digitalni
podobé zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpusobem:

= Vefejnopravni puvodce vyhotovi protokol o zni¢eni nebo ztraté dokumentu, zde uvede Eislo jednaci,
nebo evidencni Cislo dokumentu, kterého se ztrata nebo zniCeni tyka, popise okolnosti zniCeni, nebo
ztraty dokumentu, o jaky dokument se jednalo, a jaké kroky ucCinil k nalezeni Ci zachrané dokumentu.

= vefejnopravni puvodce poznamena tuto skute€nost do evidenéni pomucky, vcetné Cisla
jednaciho dokumentu nebo evidenéniho Cisla dokumentu ze samostatné evidenéni pomucky,
kterym byla ztrata, poSkozeni nebo zniCeni resena — tj. Cislo jednaci nebo evidencni Cislo
protokolu o zniCeni nebo ztraté dokumentu.



Spisovy rad — spisova rozluka
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Spisova rozluka

Pfi zruseni verejnopravniho puvodce se provadi spisova rozluka.

Pfed zahajenim rozluky zpracuje ruseny pavodce plan provadéni spisové rozluky véetné ¢asového rozvrhu,
ktery zasle pfisluSnému archivu.

Spisovou rozluku pfipravuje a provadi pfed datem svého zruseni ruseny plvodce, dokonéuje ji jeho pravni
nastupce, a neni-li ho, zakladatel, zfizovatel nebo likvidator.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartaéni lhita, zaradi ruSeny pdvodce do skarta¢niho Fizeni.

Vyrizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skartacni lhiita, se ulozi do spisovny nebo spravniho
archivu uréeného plvodce, ktery je pravnim nastupcem zruseného uréeného plivodce, zfizovatele, zakladatele
nebo plivodce, na néhoz prechazi plisobnost zaniklého uréeného puvodce.

= Je-li pravnich nastupcl vice a nedojde-li mezi nimi k dohodé, rozhodne o prevzeti spisovny nebo spravniho archivu pfislusny
spravni Ufad na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby dohlizejici na provadeéni skartacniho fizeni.

» Predavané spisy a dokumenty se zapisSi do predavaciho seznamu.

Nevyfrizené dokumenty a neuzaviené spisy preda ruseny plvodce tomu, na koho pfesla plsobnost k jejich
vyfizeni.
= Rus$eny puvodce zapiSe pfedavané dokumenty a spisy do pfedavaciho seznamu.

= Ten, na koho pfeSla pusobnost k vyfizeni takto zapsanych dokumentu a spis, je pfevezme a zaeviduje podle § 64 archivniho
zakona.
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Spisova rozluka

= Spisova rozluka v ramci spravy dokumentu v digitalni podobé

= Pfedevsim v ramci eSSL a samostatnych evidenci dokumentu v elektronické podobé, musi byt
spisova rozluka provedena prenosem dat, a to za soucinnosti dodavatell informacnich systému.

= Pfenos je proces premisténi replik entit (pfedevsim dokumentu a spisu) spolu s jejimi metadaty
do jiného informacniho systému spravujicihno dokumenty.

» Nejprve je proveden export entit a jejich kontrola, nasledné je proveden import do cilového informacniho systému.
AZ po uspésném potvrzeni pfenosu muze byt provedeno smazani entit z matefského systému (zachovana je hlavicka
metadat).

» Pfenos je provadén dle prislusnych schémat narodniho standardu.

= Dalsi typy spisovych rozluk

= Spisovou rozlukou je také zruseni organizac¢nich souéasti verejnopravnich ptvodcil, zména
plsobnosti verejnopravnich puvodctl nebo jejich organizac¢nich soucasti a rovhnéz zména
vlastnika nebo drzitele dokumentu.

» Postup internich spisovych rozluk doporuc¢ujeme popsat ve spisovém radu.

Ministerstvo vnitra



Spisovy rad — spisovy a skartacni plan
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Spisovy a skartacni plan

= Soucasti spisového radu je spisovy a skartacni plan.
= Spisovy a skartac¢ni plan obsahuje seznam typu dokumentu roztfridénych do vécnych skupin
s vyznaéenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skarta¢nimi lhatami.
= Urceni puvodci zasilaji spisovy a skartacni plan pfislusnému archivu bezodkladné po jeho vydani nebo
zmene. Prislusny archiv spisovy a skartacni plan ulozi.

= Spisovy a skartacni plan v eSSL
» Konfigurace spisového a skartacniho planu se provadi v administraci eSSL.
= VSichni uzivatelé eSSL musi mit dostupné vécné skupiny, které potrebuji pro zpracovani své agendy
= po prechodu na novou legislativu bez vybéru vécné skupiny nepujde zalozit spis, a tedy ani vyridit dokument (!)
= Spisovy a skartacni plan nakonfigurovany v eSSL musi obsahovat vyCet vécnych skupin, které jsou
uvedeny ve spisovém a skartacnim planu, jenz je soucasti platného spisoveho radu verejnopravniho
puvodce.

= Spisovy a skartac¢ni plan v eSSL obsahuje pouze vécné skupiny spisu a typovych spisu, které jsou v eSSL
vyfizovany. Neobsahuje vécné skupiny, které jsou uréeny pro dokumenty, spisy, typové spisy evidované v jinych
evidencénich pomitickach, nez je eSSL — vyjimkou jsou samostatné evidence dokumentu v elektronické podobé,
propojené rozhranim s eSSL.

Ministerstvo vnitra
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Vécna skupina

= Veécna skupina je na vécném (obsahovem) zakladé vytvorena polozka spisoveho
a skartaCniho planu, ktera oznacuje Cast jeho hierarchie a je identifikovana spisovym
znakem.

= Vécna skupina muze obsahovat jiné vécné skupiny, spisy (historicky i dokumenty) nebo
typove spisy.

= Veécneé skupiny jsou usporadany hierarchicky, priCemz spisy a typove spisy smi byt zatrideny
pouze do vécnych skupin na nejnizsi urovni hierarchie (neobsahuiji jiné vécné skupiny).

= Vécné skupiny na nejnizsi urovni hierarchie po strance konfigurace obsahuiji:

= odkaz na skartac¢ni rezim,

» pfiznak, ze vécna skupina je urCena pro typové spisy — struktura soucasti typoveho spisu je rovnez
soucasti spisového a skarta¢niho planu,

= pfiznak, ktery stanovi zpusob pfidélovani €isla jednaciho dokumentdm v zakladanych spisech dané
vécne skupiny, s vyjimkou vecné skupiny urCené pro typove spisy,

vinserspfizRak, ze na obsah vécneé skupiny je uplatnén trvaly skartacni souhlas vydany prisluSnym archivem.
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Skartacni rezim

= Skartacni rezim tvori:
= Skartacni znak
= Navrh pavodce, jak ma byt s dokumentem, spisem nebo dilem typového spisu nalozeno ve skartacnim Fizeni.
» Vyjadfuje se pismeny A — k trvalému ulozeni do archivu, S — ke zni€eni,

» podle pfedchozi pravni upravy je mozné pouzit skartacni znak V — o trvalé hodnoté se rozhodne pfi skartacnim fizeni.
Skarta¢ni znak Ize pouzit do pfechodu na novou legislativu u otevienych spisl. Po pfechodu zustane u uzavienych spisu
do provedeni skartacniho fizeni.

= Skartac¢ni lhuta

= Doba, po kterou musi byt dokument, spis nebo dil typového spisu ulozen u puvodce. Vyjadfuje se poctem let (nejméné 0)
poCitanym od roku nasledujiciho po roce, kdy nastala spoustéci udalost.

= Délka skarta¢ni Inaty muze byt nejvyse 100 let, nestanovi-li zvlastni pravni predpis jinak.
= Spoustéci udalost

= Spoustéci udalosti je skuteCnost rozhodna pro pocatek plynuti skartacni Inaty, a pokud to neni uzavreni spisu,
j stanovena ve spisovém a skartacnim planu puvodce.
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Trvaly skartacni souhlas

» PfisluSny archiv muze na zakladé zadosti puvodce vydat trvaly skartaéni souhlas na jim
stanoveny druh dokumentu (vécnou skupinu), které Ize zniCit i bez vybéru archivalii.

= Nedodrzi-li pivodce podminky stanovené v trvalém skartacnim souhlasu, pfislusny archiv maze trvaly
skartacni souhlas zrusit z moci uredni.

= V pfipadé zaniku puvodce vydany trvaly skartaéni souhlas nepfechazi na pravniho nastupce.

= V pripadé vécnych skupin v eSSL Ize dale konfiguracné nastavit, ze u vécné skupiny s
priznakem trvalého skartacniho souhlasu neprobiha kontrola metadat pro tvorbu baliCku SIP,
pripadné datoveé formaty komponent nemusi byt pfevedeny do vystupnich.

Ministerstvo vnitra
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Urceni vecnych skupin a jejich skartacnich
rezimu
= Urceni vécnych skupin a k nim navazanych skarta¢nich rezimu vyplyva z:

= Jinych pravnich pfedpisu — jejich seznam je dostupny na webu Ministerstva vnitra:
https://mv.gov.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx

= Praxe — prislusné archivy ukladaji spisové a skartacni plany vefejnopravnich puvodcu a védi, jaké
lhaty a skartacni znaky jsou pro danou vécnou skupiny odpovidajici.

= Rada archivli zvefejfiuje vzorové spisové a skartacni plany na svych webovych strankach.

» Pfi posuzovani skartaCni Ihtty se vychazi primarné z potfeb vefejnopravniho plvodce — tj. jak dlouho potfebuje mit
dokument pro svou Cinnost dostupny.

= \/zorovy spisovy a skartacni plan pro obce |. stupne bez matricniho uradu a stavebniho uradu

= https://mv.qov.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx
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Priloha €. 1k ¢j. MV-138336-1/AS-2025

Vzorovy spisovy a skartaéni plan pro obce l. typu bez matri¢niho Gfadu a stavebniho Gfadu

Spisovy znak |Nazev Skartacni reZim |Poznamka
1. Vieobecné znaky
1.1|Souéinnost se spravnimi Grady a ostatnimi Ufady a organizacemi S/5
1.2|Zahraniéni styky a navstévy, spoluprace s organy USC a jinymi subjekty
1.2.1|Zahranié¢ni styky a navstévy A/5
Spoluprace s partnerskymi obcemi, ¢lenstvi ve Svazu mést a obci CR a v daldich organizacich,
1.2.2|mikroregiony, preshranicni spoluprace, souc¢innost s organy kraje a jinych obci S/5
1.3|Statistika, vykaznictvi
1.3.1|Roéni vykazy, vyroéni zpravy A/5
1.3.2|Vykazy s kratsi nez rocni periodicitou, jednorazové soupisy S/5
1.4|Stiznosti, podnéty a oznameni obcana
1.4.1|Hodnoceni, rozbory, evidence A/5 4
1.4.2|Stiznosti, podnéty a oznameni obéand (konkrétni pripady) S/5
1.4.3|0znameni ob¢and podle zakona ¢. 171/2023 Sb. (whistleblowing) S/5
1.5|Prestupkova agenda
1.5.1|Evidence prestupkd A/5 4
1.5.2|Rizeni o prestupcich — konkrétni pfipady S/5
1.6|Pokuty (ukladani, hrazeni)
1.6.1|Evidence ukladani a hrazeni pokut S/10 4
1.6.2|Vydané pokutové bloky S/10
1.7|Spisova sluzba
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Podoba spisového a skartacniho planu

» Ve spisovem a skartacnim planu, ktery je soucasti zneni spisoveho radu, musi byt uvedena
hierarchie uzivanych vecnych skupin napric organizaci, jejich vyznacene spisove znaky,
skartaCni znaky a skartacni lhuty.

» Uvedeni dalSich, rozSifujicich udaju je na verejnopravnim puvodci, pfipadné domluveé s jeho
prisluSnym archivem. V praxi se napf. uziva poznamka k vécné skuping, ta muze
obsahovat:

» informaci o jiné spoustéci udalosti, nez je uzavreni spisu,
» |[nformaci o udéleném trvalém skartacnim souhlasu,

» |[nformaci o odliSné konfiguraci Cisla jednaciho, nez je centralné uvedena.



Dekujeme Vam
za pozornost
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