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Poskytnuti informace podle zakona ¢. 106/1999 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu -
odpoveéd

Vazeny pane,

odboru archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva vnitra (dale také ,odbor AS*) jako
vécné prislusnému organu byla dne 8. 7. 2020 postoupena Ufadem pro ochranu
osobnich udaju postoupeno pod €. j. UOOU-02752/20-4 VaSe zadost o poskytnuti
informace podle zakona €. 106/1999 Sb., ze dne 27. 6. 2020. Ve svém podani
pozadujete pisemné odpovédét na fadu dotazl tykajicich se vykonu spisové sluzby a
archivnictvi, sou¢asné zadate o pfilozeni prosté kopie své zadosti k odpoveédi.

Vazeny pane, zdavodu technickych problémud na centralni podatelné
ministerstva, za které nenese odpoveédnost odbor archivni spravy a spisové sluzby,
doSlo k pozdéjSimu pfedani Vaseho podani vyfizujicimu Gtvaru. Za tento nedostatek
se Vam odbor AS omlouva.
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Dotaz 1:

Jak je to s povinnostmi u dokumentt a evidenci v elektronickych systémech
spisové sluzby vzniklych v pfechodném obdobi do roku 20127 § 3 a 63 zakona ¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni
pozdéjsich preapisd.

Dotaz souvisi s vyvojem elektronizace verejné spravy a se spravou nového typu
dokumentl — dokumentd v elektronické podobé& spravovanych vefejnopravnimi
pavodci pfi vykonu spisové sluzby v obdobi od 1. 1. 2005 do 31. 7. 2012. Toto tzv.
~prechodné obdobi“ bylo upraveno zakonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakond, v tehdy patném znéni (dale jen ,AZ"), a dvéma
provadécimi predpisy (vyhlaska &. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby a vyhlaska €. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby).
,PFfechodné obdobi“ ma sva specifika zejména ve vztahu k elektronickym dokumentim
(napf. pfi skartaCnich fizenich byla upfednostiovana listinnd podoba dokumentu
skarta¢niho znaku ,A“ pfed elektronickou podobou.

Zasadni zménou pro spravu elektronickych dokumentd v rdmci spisové sluzby
bylo datum 1. 8. 2012, kdy nabyla ucinnosti vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,vyhlaska“), ktera
stanovila dalSi pozadavky pro elektronicky systém spisové sluzby (dale také ,eSSL) a
dokumenty v elektronické podobé (dalSi pozadavky v oblasti metadat, prevody
datovych formatl do vystupnich datovych formatl v dobé vyfizeni dokumentu Ci
uzavreni spisu, byl podrobné popsan postup pro elektronické skartacni fizeni aj.).

Po skon&eni ,pfechodného obdobi“ musi splfiovat eSSL veSkeré pozadavky
platnych pravnich predpisi véetné Narodniho standardu pro eSSL. Vymezeni
.prechodného obdobi“ méa prakticky dopad pro vefejnopravni plvodce (dale také
.puvodce®) zejména pfi provadéni elektronickych skartaénich fizeni u systéma
pouzivanych doposud, které byly nasazeny pfed 1. 8. 2012 (nékteré systémy byly
zprovoznény napf. jiz vroce 2006). Termin ,pfechodné obdobi“ nema oporu

v pravnich pfedpisech z oblasti spisové sluzby.
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Dotaz 2:

SlouZi elektronicky systém spisové sluzby pouze pro dokumenty v digitalni
podobé?

Elektronicky systém spisové sluzby slouZzi k evidenci a spravé metadat také pro

dokumenty v listinné podobé (zejména § 6 vyhlasky).

Dotaz 3:

Mélo byt ve spisovém radu popsano, Ze bézZna e-mailova komunikace
nepodléha vykonu spisoveé sluzby? (§ 5 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. posledni véta
(§ 2 odst. 3 pism. c) vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.) musi byt postupovano vZdy dle § 3 a

nasl. Citované vyhlasky.

Vefejnopravni puvodce je povinen zvefejnit na své Ufedni desce pfipadné na
svych internetovych strankach elektronickou adresu podatelny (ij. ,oficialni e-mailovou
adresu (fadu“). Datové zpravy doruené puvodci na shora popsanou adresu je
povinen zpracovat v souladu se svym spisovym fadem. Neeviduje pouze ty e-mailové
zpravy, které svym obsahem patfi mezi dokumenty vefejnopravnim plvodcem
neevidované ve spisové sluzbé (napf. reklamni letaky...), dot€éené dokumenty musi
mit popsané ve svém spisovém fadu, jedna se o dokumenty, které nemaji Ufedni
charakter (viz. § 9 odst. 3 vyhlasky).

Datové zpravy doruCené na emailové adresy zameéstnanci plvodce
zpracovava v souladu s platnym a uc¢innym spisovym fadem podle § 5 odst. 1

vyhlasky.
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Dotaz 4:

Mél by spisovy fad kontrolovat i Fizeni ucetnich doklad(, nebo to je doména
samostatné evidence dokumentt a ridi se viastnim pfedpisem o ucetnich dokladech?

Ugetni doklady vefejnopravni pavodce zpracovava v souladu s prislugnymi
pravnimi predpisy z oblasti U€etnictvi a pro jejich spravu podle § 2 pism. [) AZ si muze
zvolit eSSL nebo samostatnou evidenci dokumentd vykonava-li spisovou sluzbu
v elektronické podobé. Vede-li spisovou sluzbu v listinné podobé, muze Uucetni
dokumenty evidovat v zakladni evidenéni pomdcce pfipadné je vést v samostatné
evidenci dokumentl. Samostatné evidence dokumenti mohou byt v listinné podobé i
v elektronickych systémech, které musi splfiovat pozadavky Narodniho standardu pro

elektronické systémy spisové sluzby (§ 8 odst. 2 vyhlasky).

Dotaz 5:

Co je evidencni pomucka? (§ 8 odst.1), § 10 (§ 8 odst.2) (§ 8 odst. 3)

Kazdy dokument/spis Ufedniho charakteru musi byt v ramci spisové sluzby
evidovan. Zakladni evidenéni pomuckou pro listinnou spisovou sluzbu je podaci denik,
pro spisovou sluzbu vedenou v elektronické podobé je zakladni evidenéni pomuckou
samotny eSSL.

Dalsi evidenéni pomulckou jsou sbérné archy, vytvari-li pavodce spisy pomoci
sbérného archu. Vedle shora uvedenych evidenénich pomucek vefejnopravni puvodce
vytvari soupis vloZzenych dokumentl tvoficich spis v pfipadé tvorby spisu spojovanim
dokumentu (tzv. priorace) v souladu s § 12 odst. 1 vyhlasSky. Sbérny arch je soucasti
spisu.

Pro samostatné evidence dokumentl se postupuje v oblasti evidence
dokumentU/spisi obdobné — pro listinnou samostatnou evidenci je evidenéni
pomuackou obdoba podaciho deniku, tj. svazana kniha a v pfipadé samostatné
evidence dokumentl v elekironické podobé je evidenéni pomlckou samostatna
evidence v elektronické podobé, ktera musi splfovat pozadavky Narodniho standardu
pro eSSL. PoZadavky na evidenci dokumentu stanovi zejména § 8 vyhlasky.
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Dotaz 6:

Co jsou to samostatné evidence dokumentl a Ize je napojit na elektronicky
systém spisové sluzby? Zakon ¢. 499/2004 Sb. § 8 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.,
povinny obsah evidence pak v § 10. odst. 3 tamtéZ.

V pfipadé, Ze tak stanovi jiny pravni pfedpis nebo tak stanovi vefrejnopravni
plvodce ve svém spisovém fadu, eviduje plvodce dotcené dokumenty/spisy
v samostatné evidenci dokumentu, ktera mize byt vedena v listinné &i elektronické
podobé. Elektronickd samostatnd evidence musi splfiovat pozadavky Narodniho
standardu pro eSS (dale jen ,NSESSS"). Na zakladé praktickych zkuSenosti
s vykonem spisové sluzby byl NSESSS v roce 2017 novelizovan o popis rozhrani na
propojeni systému spravujicich dokumenty. Rozhrani umozriuje propojit samostatnou

evidenci dokumentu v elektronické podobé s eSSL.

Dotaz 7:

Jak postupovat v pfipade, kdy je datova zprava uredniho charakteru zaslana na
e-mailovou adresu zaméstnance? MiZe ji zaevidovat sam? (§ 5 odst. 1 vyhlasky ¢.
259/2012 Sb.).

Pfi doruCeni datové zpravy na e-mailovou adresu zaméstnance
vefejnopravniho puvodce se postupuje ve shodé s § 5 vyhlasky. V pfipadé, ze ma
zprava Ufedni charakter je zaméstnanec povinen zajistit bezodkladné provedeni ukon
stanovenych vyhlaskou v souvislosti s pfijmem, oznacenim a evidenci dokument(
zpusobem upravenym ve spisovém fadu. Pokud tak stanovi interni predpis (spisovy
fad), ktery je v souladu s pfislusnymi ustanovenimi pravnich predpisu z oblasti spisové

sluzby, muze zaméstnanec provést evidenci dokumentu sam.

Dotaz 8:
Jak postupovat pfi evidovani dokumentu v listinné podobé, ktery byl vracen

odesilateli kvali doplnéni informaci, a nasledné poslan zpét ufadu a to i nasobné ?
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V uvedeném pfipadé postupuje verfejnopravni pavodce ve shodé se svym
spisovym fadem, ktery je souladny s pfisluSnymi pravnimi predpisy.

Zjisti-li pavodce podle § 4 odst. 2 vyhlasSky, Zze doruené podani v listinné
podobé je neuplné Ci neditelné, vyrozumi podatele (je-li z podani mozné urcit osobu
odesilatele a jeji kontakini Udaje) o zjisténé vadé a stanovi dalSi postup pro jeji
odstranéni. Nepodafi-li se puvodci vadu ve spolupraci s odesilatelem odstranit,
puvodce dokument déle nezpracovava.

V pfipadé, ze by bylo doru¢eno nékolik podani totoZného obsahu od stejného
podatele, je puvodce povinen, dle § 64 odst. 2, 3 AZ, kazdy doru¢eny dokument opatfit
jednoznaénym identifikatorem a c&islem jednacim, pfipadné evidenénim cCislem ze
samostatné evidence dokumentl (identifikatory, Cisla jednaci, pfipadné evidenéni

Cisla, museji byt jedine¢né pro kazdy dokument).

Dotaz 9:

Pokud pfijde podani napf. do e-mailové schranky zaméstnance a nasledné je
totéZz zaslano postou, jedna se o dvé samostatna podani v digitalni a nasledné
analogové formé nebo o dvé podani nebo o jedno hybridni podani?

Kazdy z doru¢enych dokumentu (jsou-li Gfedniho charakteru), které maji shodny
obsah i odesilatele, ale rGtzné podoby (elektronicka, listinnd) se zpracovava
samostatné v oblasti pfijmu, oznacovani, evidence, rozdélovani a obéhu dokumentu.
Doruceny dokument v elektronické podobé& puvodce vykonavajici spisovou sluzbu
v listinné podobé musi prevést prostfednictvim autorizované konverze dokumentu
nebo prevedenim podle § 69a AZ do dokumentu v listinné podobé.

Puvodce vykonavajici spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém
systému spisové sluzby zpravidla pfevede doruceny listinny dokument obdobnym
zpusobem do dokumentu elektronické podobé. Postup pfi pfevodu dokumentl si
stanovi puvodce ve svém spisovém fadu.

Pfi nasledném vyfizovani se oba dokumenty spoji do jednoho spisu (pod jednu
spisovou znacku) v souladu s § 65 odst. 1 AZ, nebot' se tykaji téZe véci. Ve spisu
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vedeném v eSSL se ,spoji“ dokument v listinné podobé (nebyl-li pfeveden do analogu)
s dokumentem v elektronické podobé prostfednictvim metadat a jejich vzajemnych
odkazu.

Slangovy vyraz ,hybridni spis“ nema oporu v pravnich pfedpisech z oblasti
spisové sluzby; oznacuje spis, ktery obsahuje dokumenty v obou podobach, tedy
analogové a digitalni.

Dotaz 10:

Staci celkovy pocet listt a pocet svazku nebo listd priloh u spisu uvadet v dobé
uzavirani, a to jako sumu evidencnich udaju jednotlivych dokument( v analogové nebo
hybridni podobé, které jsou obsaZeny v pfedmétném spisu?

Pfi uzavirani vyfizeného spisu (uzavieni spisu pfedchazi jeho ulozeni ve
spisovné) je tfeba zkontrolovat, zda eviden&ni pomuacky obsahuji o spisu vSechny
povinné Udaje. V souladu s § 12 odst. 4 pism. h) vyhlasky musi byt evidovan pocet
uloZzenych listd dokumentl v listinné podobé tvoficich spis, popfipadé pocet svazku
pfiloh v listinné podobé u dokumentu tvoficich spis.

Dotaz 11:

Jak dlouho musi stavebni drad ukladat dokumentaci stavby? Jaka pravidla plati
pro nahliZeni a kopirovani dokumentace staveb, ktera je archivalii?

VS8echny dokumenty/spisy podléhajici vykonu spisové sluzby jsou po vyfizeni
dokumentl a uzavreni spisu predany do spisovny vefejnopravniho puvodce, kde jsou
uloZzeny po dobu trvani skarta¢nich lhat. Konkrétni ¢asovou délku skartaéni Ihity u
konkrétni vécné skupiny dokumentt (napf. stavebni dokumentace) stanovi pravni
predpisy (nikoliv AZ, ten stanovi obecnou povinnost pfifadit vécnym skupinam
dokumentu [tj. spisovym znakum] skartaéni znaky a skarta¢ni Ih(tu. Dotéené Udaje
plavodci vedou ve spisovém a skartacnim planu, ktery je nedilnou soucasti spisového
fadu, jenz je vnitfni normou pro spravu dokumentut/spist kazdého vefejnopravniho

pavodce). V pfipadé, ze pravni pfedpisy nestanovi dobu, po kterou musi byt
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dokumenty ulozeny u plvodce, ur€i si skartani délku puvodce podle své Ufedni
potfeby a pfi tom zohledni obecné pravni predpisy, zejména Narfizeni Evropského
parlamentu a rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich 0daji a o volném pohybu téchto udaji a o
zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udaji). Za obsah a
zpUsob pouziti spisového a skartacniho planu zodpovida puvodce.

Nahlizeni do archivdlii a jejich kopirovani upravuje § 37 a nasledujici AZ.

S pozdravem

PhDr. Jifi Ulovec
feditel

Vyfizuje: Mgr. Kvéta Hrnéifova
tel. ¢.: 974 847 612
e-mail:  kveta.hrncirova©mvcr.cz



