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Jvod

Kvalitni vykon spisové sluzby je zaloZen na souboru metodickych a organiza¢nich opatfeni, které musi
prostupovat celou organizaci, musi byt jednotné a jejich dodrZovani musi byt také vymahatelné

a kontrolovatelné. Jedna se o komplex ¢innosti, které jsou dominantné opfeny o platnou legislativu.

V mnoha dil¢ich oblastech je vS§ak nutné rozpracovani popisu ¢innosti pro konkrétni podminky kazdé
organizace ve Spisovém tadu, pfipadné dalSich internich smérnicich (organizaéni fad, podpisovy fad,
graficky manual atp.). Nasledujici text na zdkladé legislativnich povinnosti popisuje vSechny zakladni
¢innosti vykonu spisové sluzby v éasovém sledu Zivotniho cyklu dokumentu. Clenéni kapitol (vychazejici
z Vyhlasky) je soucasné doporucenym ¢lenénim pro Spisovy ¥ad organizace.

Pokud neni uvedeno jinak, v textu se VyhlaSkou rozumi Vyhla$ka 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, Zakonem se rozumi Zakon 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a Narodnim
standardem (NSESSS) se rozumi Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. Tyto tfi
legislativni normy jsou pro vykon spisové sluzby klicové.

Text cituje ze Zakona, Vyhlasky a dalSich dotéenych zakontl, vyhlaSek, metodik a doporuceni Ministerstva
vnitra a jinych legislativnich podkladii. Citace legislativy nemusi byt kompletni, jsou uvadény vZdy jen ¢asti,
které€ se tykaji diskutované oblasti.

Tato Metodika se tyka pfedevSim vefejnopravnich ptvodcu, ktefi jsou organy vefejné moci a vedou spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby. Vedenim spisové sluzby v listinné
podobé a zptisobem prdce jinych plivodci se dokument zabyva jen okrajové.

Metodika pouZiva pro elektronicky systém spisové sluZby obecné pfijimanou ¢eskou zkratku eSSL. Je mozné
se setkat také s S§irSim a mezindrodné pouZivanym pojmem DRMS - Document Record Management System
(systém spravy dokumentti a zdznam), zahrnujici funkénost DMS (Document Management System - systém
pro spravu zaznami) a funkénost RMS (Record Management System - systém pro spravu dokumentt,
odpovidajici ceskému oznaceni ,,eSSL®).
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1. Legislativa

Zakladni rdmec pro Spisovou sluzbu je dan touto narodni a evropskou legislativou:
«  Zakon 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

« Vyhlaska 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (provadéci predpis MV k zdkonu
499/2004 Sb.)

« Nadrodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby (VMV ¢4. 57/2017)

«  Zakon 297/2016 Sb., o sluzbach vytvafejicich divéru pro elektronické transakce

« Zakon 298/2016 Sb., zménovy zakon v souvislosti s pfijetim zdkona 297/2016 Sb.

« Zakon 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentt

- VyhlaSka 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informac¢niho systému datovych
schranek

« Vyhlaska 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentti
»  Z&kon 250/2017 Sb., o elektronické identifikaci
«  Zakon 12/2020 Sb., o pravu na digitalni sluzby

« eIDAS - Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 910/2014 ze dne 23. Eervence 2014, o elektronické
identifikaci a sluzbach vytvarejicich diivéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu

« GDPR - Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016, o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich uidajli a o volném pohybu téchto udaji

Veskerd uvadéna legislativa a odkazy se rozumi v platném znéni véetné vSech novelizaci k datu vydani této
metodiky (viz titulni strana).

Legislativa feSici Spisovou sluzbu je vSak velmi rozsahla a rozprostfena do mnoha desitek dalSich norem,
tykajicich se spravy dokumentt (napfiklad prace s elektronickymi podpisy, s datovymi schrankami,

s utajovanymi informacemi, ochrany osobnich dat, kybernetickou bezpecnosti atd) ale i vykonu jednotlivych
agend a specifickych zptisobt1 evidence agendovych dokumentti a jejich vyfizovani v souladu s pravidly,
stanovenymi procesnimi pravnimi pfedpisy (napft. zak. ¢. 500/2004. Sb., spravni fad).
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2. Zodpovédnosti pivodcti

Zakon ve svych uvodnich paragrafech definuje ptivodce a roz¢leniujme je na vefejnopravni a soukromopravni.
Pro potfeby tohoto dokumentu se budeme déle zabyvat zejména metodikou pro vefejnopravni ptivodce.

V § 63 Zakon natizuje vSem vefejnopravnim puvodcim (aZ na mozné vyjimky tzv. zvlastni povahy
pusobnosti, ¢imZ se mysli napfiklad naklddani s utajovanymi informacemi) vykondvat spisovou sluzbu
v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby (ddle téZ ,,eSSL”), u kterych je splnéni
zakonnych poZadavki potvrzeno atestem. Pro Uplnost dodejme, Ze zde doSlo posledni novelizaci

k podstatnému rozSifeni okruhu ptivodcti s touto povinnosti (typicky naptiklad o Skoly a Skolska zatizeni)
a navic je priddna podminka atestace - viz ndsledujici kapitola Atestace eSSL. Vedeni eSSL neznamena4,
Ze by se evidence tykala pouze digitdlnich dokumentti. V eSSL je nutné evidovat vSechny dokumenty, jak
digitdlni, tak i analogové (listinné).

V § 63 ddle Zdkon upravuje, které subjekty jsou povinné vést spisovou sluzbu (urceni ptivodci), ktefi ptivodci
ji mohou vést v omezen€jsi podobé (§ 63 odst. 2), coZ pfinasi ulevu v podstaté jen v oblasti spravnich
archivd, jejichZ ztizovani se u malych ptivodct ani nepfedpokladd. Zakon stanovuje v § 66 povinnost vydat
interni smeérnici pro vedeni spisové sluzby — Spisovy ¥ad pro vSechny uréené ptivodce, nicméne 1ze ji silné

vvvvvv

organizace.

Zdkon, §2

Pro uicely tohoto zdkona se rozumi

d) ptivodcem kazdy, z jehoz &innosti dokument vznikl; za dokument vznikly z ¢innosti piivodce se povaZuje
rovneéz dokument, ktery byl ptivodci dorucen nebo jinak preddn

§3

(1) Povinnost uchovdvat dokumenty a umoznit vybér archivdlii maji

a) organizacni sloZky stdtu,

b) ozbrojené sily,

¢) bezpecnostni sbory,

d) stdtni prispévikové organizace,

e) stdtni podniky,

f) uzemni samosprdvné celky,

g)organizacni sloZky vizemnich samosprdvnych celkii, vytvdreji-li dokumenty uvedené v prilohdch ¢. 1 nebo
2 k tomuto zdkonu,

h) prdvnické osoby zrizené nebo zaloZené tizemnimi samosprdvnymi celky, vytvdreji-li dokumenty uvedené
v prilohdch ¢. 1 nebo 2 k tomuto zdkonu,

i) vysoké skoly,

J) Skoly a skolskd zarizenti s vyjimkou materskych Skol, vychovnych a ubytovacich zarizeni a zarizeni
Skolniho stravovdni (ddle jen ,,Skoly”),

k) zdravotni pojistovny,

1) verejné vyzkumné instituce,

m) prdvnické osoby ziizené zdkonem,

(ddle jen ,verejnoprdvni piitvodci®).

(2) Povinnost uchovdvat dokumenty a umoznit vyber archivdlii maji za podminek stanovenych timto

zdkonem také
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a) obchodni spolecnosti a druzstva s vyjimkou bytovych druzstev, pokud jde o dokumenty uvedené v piiloze
C. 1k tomuto zdkonu,

b) politické strany, politickd hnuti, spolky, odborové organizace, organizace zaméstnavatelii, cirkve

a ndbozZenské spolecnosti, profesni komory, nadace, nadacni fondy a obecné prospésné spolecnosti,

¢) notdri, pokud jde o dokumenty uvedené v priloze ¢. 1k tomuto zdkonu,

(ddle jen ,,soukromoprdvni ptivodci®).

(3) Povinnost uchovdvat dokumenty a umoznit vybér archivdlii maji ddle prdvni ndstupci verejnoprdvnich
a soukromoprdvnich piivodcii, jde-li o dokumenty, ke kterym méli tuto povinnost jiz tito piivodci.

(4) Povinnost uchovdvat dokumenty a umoznit vybér archivdlii maji ddle podnikatelé, kterym bylo udéleno
stdtni povoleni k provozovdni Zivnosti vedeni spisovny (ddle jen ,koncese k vedeni spisovny®), jde-li

o dokumenty, ke kterym maji tuto povinnost veiejnoprdavni piivodci, soukromoprdvni piivodci nebo jejich
prdvni ndstupci a které byly verejnoprdvnimi piivodci, soukromoprdvnimi piivodci nebo jejich prdavnimi
ndstupci temto podnikateltim preddny k zajisténi odborné sprdavy.

(5) V pripadé dokumentii v digitdlni podobé se jejich uchovdvdnim rozumi rovnéz zajisténi vérohodnosti
puvodu dokumentti, neporusitelnosti jejich obsahu a Citelnosti, tvorba a sprdva metadat ndleZejicich

k témto dokumentiim v souladu s timto zdkonem a pripojent udajui prokazujicich existenci dokumentu

v case. Tyto vlastnosti musi byt zachovdny do doby provedeni vybéeru archivdlil.

§63
(1) Spisovou sluzbu vykondvaji

a) verejnoprdvni piivodci uvedeniv § 3 odst. 1 pism. a) aZe), i) a k) az m),

b) kraje,

¢) hlavni mésto Praha,

d) obce s povérenym obecnim iradem a obce se stavebnim nebo matricnim tiradem,

s v s s v 7

e) méstskd Cdst nebo méstsky obvod tizemné ¢lenéného statutdrniho mésta a mestskd ¢dst hlavniho mésta
Prahy, na néz byla statutem prenesena alespori Cdst piisobnosti obce s povérenym obecnim uradem nebo
piisobnosti obce se stavebnim nebo matricnim uradem,

(ddle jen ,,urcent ptivodci®).

(2) Obce neuvedené v odstavci 1, Skoly a verejnoprdvni ptivodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. g) a h) vykondvaji
spisovou sluzbu v rozsahu ustanoveni § 64, § 65, § 66, § 67, § 68 odst. 1az 3, § 68a a 69a.

(3) Verejnoprdvni piivodci vykondvaji spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech

spisové sluzby; vyZaduje-li to zvldstni povaha jejich piisobnosti, mohou vykondvat spisovou sluzZbu v listinné
podobé nebo v elektronickych systémech spisové sluzby odpovidajicich poZadavkiim podle odstavce 4.
Verejnoprdvni piivodci mohou vyuZivat pouze elektronické systémy spisové sluzby, které splituji poZadavky
tohoto zdkona, vyhldsky podle § 70 odst. 1 a ndrodniho standardu a u kterych je splnéni téchto poZadavki
potvrzeno atestem. Ustanoveni véty druhé se nepouZije v pripade, kdy doslo ke zméné poZadavkii tohoto

zdkona, vyhldsky podle § 70 odst. 1 nebo ndrodniho standardu a ode dne nabyti ucinnosti zmény neuplynul
1rok, avylucné ve vztahu k poZadavku, ktery byl zmenén.

§66
(1) Uréent ptivodci vydaji spisovy rdd.




GORDIC | Metodika vykonu spisové sluzby

2.1. Atestace eSSL

Atestace eSSL je pomérné nové legislativni ustanoveni, které pfinesl zménovy zdkon 261/2021 Sb. (tzv. DEPO).
Pro vSechny vefejnopravni ptivodce pfinadsi povinnost provozovat pouze atestovanou eSSL. Atestem bude
atestacni stfedisko stvrzovat, Ze eSSL je v souladu s legislativnimi poZadavky Zakona, VyhlaSky a NSESSS.
Atest bude vyddvan na dobu 2 let a Zaddat o néj bude dodavatel eSSL. DalSi podrobnosti k atestacim pf#inasi
Zakon v § 69b - § 69e.

0d 1.7.2024 bude zakazano dodavateltim nabizet neatestované eSSL a od 1.1.2026 bude zakazano
vefejnopravnim ptivodclim neatestované eSSL provozovat.

Atestace eSSL by nemeéla vzbudit neadekvatni oekavani, Ze se jedna jen o ,,papir®, ktery musi zajistit
dodavatel eSSL a provozovatele se nijak netykd. Provozovatel musi pfedevSim zmapovat celou oblast svého
vykonu spisové sluzby, jeho skuteény vykon na jednotlivych pracovistich a celkovy soulad s legislativou.
Také musi pocitat s dostateCnou ¢asovou rezervou na zjednani nadpravy pfipadnych pochybeni i na ¢asovy
prostor na vypsani zakazky na nového dodavatele atestované eSSL (pokud soucasny atest nezajisti)

a naslednou implementaci a §koleni nového systému. V neposledni fad€ je nutné nastavit procesy (kontrola,
vymahani) na pribézné udrZeni fddného vykonu spisové sluzby. A nezapomenout, Ze eSSL je jen nastroj,
spravny vykon spisové sluzby méa vZdy v rukou provozovatel.

Zakon, § 2, Vymezeni pojmil

Pro ucely tohoto zdkona se rozumi

u) atestact elektronického systému spisové sluzby posouzeni souladu elektronického systému spisové sluzby
s pozadavky tohoto zdkona, vyhldsky podle § 70 odst. 1 a ndrodniho standardu pro elektronické systényy
spisové sluzby (ddle jen ,ndrodni standard®).

§63

(3) (...) Verejnoprdvni ptivodci mohou vyuzivat pouze elektronické systémy spisové sluzby, které spliiuji
poZadavky tohoto zdkona, vyhldsky podle § 70 odst. 1 a ndrodniho standardu a u kterych je splnéni téchto
poZadavkii potvrzeno atestem. (...).

§69c
(3) Splituje-li elektronicky systém spisové sluzby poZadavky tohoto zdkona, vyhldsky podle § 70 odst. 1a
ndrodniho standardu, vydd atestacni stiedisko tomu, kdo atestaci objednal, pisemny atest. (...)

§69d
(1) Atest plati 2 roky ode dne jeho vyddni.

§69%e
Zakazuje se nabizet nebo doddvat verejnoprdvnim ptivodcum elektronicky systém spisové sluzby (...)
u kterého neni splnéni téchto poZadavkii potvrzeno atestem.

Prechodnd ustanoveni zavedena zdkonem & 261/2021 Sb. Cl. CXXII
3. Ustanoveni § 69e a § 74 odst. 11 a 12 zdkona ¢. 499/2004 Sb. (...) se pouZiji od 1. Cervence 2024.
4. Ustanoveni § 63 odst. 3a 4 (...) se pouZiji od 1. ledna 2026.
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3. Prijem dokumentu

Tuto oblast upravuji zejména § 2 -§ 7 Vyhlasky, § 64 Zdkona a § 17 zdkona 300/2008 Sb. Centralnim pfijem
dokumentt organizace je zpravidla povéfena hlavni podatelna.

Vyhlaska, § 2

(1) Verejnoprdvni ptivodce prijimd dorucené dokumenty v podatelné. V pripadé doruceného dokumentu
predaného verejnoprdvnimu puvodci mimo podatelnu a dokumentu vytvoreného z poddni nebo podnétu
ucinéného ustne, ktery se povazZuje za dokument doruceny, verejnoprdvni piivodce zajisti jeho bezodkladné
preddni podatelné nebo bezodkladné provedeni iikonii stanovenych touto vyhldSkou v souvislosti

s prijmem, oznacenim a evidenci dokumentii prislusnou organizacni soucdsti verejnoprdvniho piivodce.
(2) Verejnoprdvni piivodce vybavi podatelnu zarizenim umoznujicim prijem datovych zprdv dorucovanych
na elektronické adresy podatelny zverejnéné podle odstavce 3 pism. c), dorucovanych na pienosnych
technickych nosicich dat zverejnénych podle odstavce 3 pism. g), dorucovanych prostiednictvim datové
schrdanky podle odstavce 3 pism. d), md-li ji verejnoprdvni pitvodce ziizenu a zpristupnénu,

a dorucovanych jinymi prostredky elektronické komunikace, pokud je verejnoprdvni piivodce pripousti.
Pokud verejnoprdvni piivodce vykondvd spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby, je piijem datovych zprdv soucdsti elektronického systému spisové sluzby nebo na néj md
automatizovanou vazbu; to neplati pro verejnoprdvniho piivodce, u néhoz to neumozriuje zvldstni povaha

Jjeho puisobnosti.

Podatelna musi pfijimat a evidovat veskeré dorucené dokumenty bez ohledu na druh, zptisob nebo
misto odeslani, kromé dokumentu, které nepodléhaji evidenci nebo nespliuji dal§i podminKky (viz dale).
Dokumentem se rozumi kazd4 zaznamenand informace v analogové nebo digitdlni podobé, ktery vznikl
z ¢innosti organizace nebo byl do organizace dorucen (viz § 2 pism. d) zdkona).

Podatelna musi byt schopna pfijimat dokumenty (analogové i digitdlni) vSemi pfipustnymi zptisoby

a musi byt tedy také vybavena pro pfijem datovych zprav. Kromé pfijmu ,.klasickych® analogovych podani

se jednd pfedevSim o napojeni eSSL na ISDS (datové schranky organizace), e-mail (mailové schranky — tzv.
elektronické adresy podatelny), poddni na technickém zafizeni, pfijem dokumentt prostfednictvim Portdlu
obcana (webové rozhrani s napojenim na ptivodce) a pfipadné dalsi moZnosti elektronické komunikace, které
organizace pfipousti.

V ptipadé podani ué¢inéném telefonicky nebo tistné do protokolu musi byt pofizen pfislusny zdznam a ten
pfijat jako nové podani.

Je-li dokument poddan mimo podatelnu, musi byt bezodkladné pfeddn podatelné nebo jinému evidené¢nimu
mistu k evidenci. Za pfedani zodpovid4 zaméstnanec, ktery dokument pfevzal nebo potidil zdznam. Pivodce
ve Spisovém fadu stanovi povinnosti zaméstnance, ktery takto pfijme poddni mimo podatelnu (do jaké

doby je musi pfedat podatelné, napt. tentyZ den). Za okamzik doruceni je totiZ povazZovan okamzik, kdy

je podani dostupné podatelné, protoZe osobni ¢i elektronické podani mimo podatelnu nelze povazovat za
oficidlni ptijem podéani. Nicméné specifikace zptisobu pfijeti mimo podatelnu i okamZik doruceni je nutné
specifikovat nejen ve Spisovém fadu, ale i v rdmci zvefejiiovanych informaci o podatelné - viz kapitola
OkamZik doruceni.
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Vyhldska, § 5

(1) Pokud je v adrese na obdlce dorucené verejnoprdvnimu piivodci uvedeno nad ndzvem verejnoprdvniho
piivodce jméno, popripadé jména, a prijment fyzické osoby, predd verejnoprdvni piivodce obdlku
adresdtovi, popripadéjim urcené fyzické osobé, neotevienou. Zjisti-li adresdt po otevireni obdlky, kterd mu
byla preddna, Ze obsahuje dokument uredniho charakteru, zabezpeci bezodkladné, aby bylo

ve vztahu k tomuto dokumentu ddle postupovdno podle této vyhldsky. Pokud je v adrese na obdlce dorucené
verejnoprdvnimu pitivodci uvedeno jméno, popiipadé jména, a prijment fyzické osoby pod ndzvem
verejnoprdvniho piivodce nebo vedle néj, verejnoprdvni ptivodce postupuje, jako by tidaje o fyzické osobé
nebyly na obdlce uvedeny. Pokud byl dokument v digitdlni podobé uredniho charakteru zasldn na adresu
elektronické posty ziizenou verejnoprdvnim piivodcem, kterd nebyla verejnoprdvnim ptivodcem zverejnéna
podle § 2 odst. 3 pism. c) jako elektronickd adresa podatelny, postupuje adresdt obdobné podle véty druhé.

Pokud je ptivodci dorucena zdsilka (na podatelnu i mimo ni), na niZ je uvedeno na prvnim misté jméno
fyzické osoby, neopatfuje se podacim razitkem nebo jinym technologickym prostfedkem (pouZiti podaciho
razitka — viz dale). Adresatovi se pfedava neoteviena (viz ¢l. 13 usneseni €. 2/1993 Sb., o vyhlédSeni listiny
zékladnich prav a svobod jako souédsti ustavniho pofadku Ceské republiky). Adresat miize urdit fyzickou
osobu opravnénou prejimat obdlky adresované na jeho jméno. Pokud si adresat pisemné vymini jiné
zachdazeni se zasilkami jemu adresovanymi nad ramec tohoto ustanoveni, nesmi byt jeho poZadavek

v rozporu s povinnosti organizace fadné€ evidovat doru¢ené dokumenty podle Zdkona a Vyhl4sky.

Pokud adresat po otevieni zasilky zjisti, Ze dokument ma ufedni charakter, musi bezodkladné zajistit jeho
fadny pfijem a evidenci v souladu s Vyhldskou. Jedna se tedy o shodny postup, jako pfi poddni mimo
podatelnu. Zodpovédnost za fddnou a véasnou evidenci téchto dokumentti nese v plné mire adresat.
Obdobné zachazeni se vztahuje i napf. na elektronicka podani, zasland na pracovni e-mailovou adresu
referenta. A to i za pfedpokladu, Ze tato e-mailova adresa nebyla zvefejn€na jako adresa pro elektronicka
podani.

Ve Spisovém fadu organizace je nutné uvést vyctem i vSechny pripady, kdy se obalka listinné zasilky
ponechava u analogového dokumentu (zejména kdyZ obdlka nese diileZité evidenéni tidaje, které nejsou
obsaZeny v dokumentu, obalka je archivné€ cennad atp.). V ostatnich pfipadech se obdlka vytazuje ihned po
jejim otevieni bez skarta¢niho fizeni (mimo skartacni fizeni).

Ve Spisovém fadu je také nutné vyctem uvést dokumenty, které nemaji ifedni charakter a nepodléhaji
evidenci (napft. prospekty, reklamy, propagacni materidly, pozvanky neufedniho charakteru, dalsi tiskoviny,
jako napft. noviny a ¢asopisy, informace zasilané v ramci pfedplacenych sluzeb, knihy, pomocné materialy,
vizitky atp.). I u téchto vyjmenovanych dokumentti je vSak vhodné umoznit jejich dodate¢nou evidenci (napf.
v ptipadé archivni hodnoty dokumentu).

3. 1. Pravidla pFfijmu dokumenta

Zdakon, § 64 - Prijem, oznacovdni, evidence a rozdélovdni dokumentui

(1) Urcent ptivodci zajisti prijem dokumentu. V pripadé dokumentii v digitdlni podobé urceni piivodci
zajisti jejich prijem alespori v datovych formdtech stanovenych jako vystupni datové formdty nebo formdty
dokumentii, které jsou vystupem z autorizované konverze dokumentii obsaZenych v datové zprdve. Pokud
verejnoprdvni puvodci umozni prijem dokumentu v digitdlni podobé také v dalsich datovych formdtech
nebo pokud umozni prijem dokumentii v digitdini podobé na prenosnych technickych nosicich dat, zverejni

« 9.
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| Jjejich prehled na uredni desce nebo nezrizuji-li uredni desku, na svych internetovych strdnkdch.

Vyhldska, § 2
(3) Verejnoprdvni piivodce s vyjimkou verejnoprdvniho ptivodce, u néhoz to neumoZziiuje zvldstni povaha
Jjeho piisobnosti, zverejni na své uredni desce, a nezrizuje-li ji, na svych internetovych strdnkdch, informace
o0 provozu podatelny a o podminkdch prijimdni dokumentti s tim, Ze alespori uvede

a) adresu pro dorucovdni dokumentii v analogové podobé, kterd je soucasné adresou pro dorucovdani
dokumentii v digitdlni podobé dorucovanych na prenosnych technickych nosicich dat,

b) uredni hodiny podatelny,

¢) elektronickou adresu podatelny, kterou je adresa elektronické posty,

d) identifikdtor datové schrdnky, md-li ji verejnoprdvni piivodce zrizenu a zpristupnénu, popripadé
identifikdtory dalSich datovych schrdnek, md-1i je verejnoprdvni ptivodce ziizeny a zpristupnény, spolu
s informaci o organizacni soucdsti, agendé nebo cinnosti ptivodce, pro které jsou dalSi datové schrdnky
urceny,

e) dalsi mozZnosti elektronické komunikace, pokud je verejnoprdvni ptivodce pripousti,

f) prehled dalsich datovych formdtii dokumentii obsazZenych v datové zprdvé, ve kterych verejnoprdvni
puvodce prijimd dokumenty v digitdlni podobé, vietné jejich technickych, popiipadé jinych parametrii,
g) prehled prenosnych technickych nosicii dat, na kterych verejnoprdvni ptivodce prijimd dokumenty
vdigitdini podobé, vietné jejich technickych parametril,

h) zptisob nakldddni s datovymi zprdvami, u kterych byl zjistén vyskyt chybného datového formdtu nebo
pocitacového programu, ktery je zpiisobily privodit skodu na informacnim systému nebo na informacich
zpracovdvanych verejnoprdvnim piivodcem (ddle jen ,,Skodlivy kod®),

i) diisledky vad dokumentii podle § 4 odst. 2 a 3.

§4

(1) Verejnoprdvni ptivodce zjisti, zda je doruceny dokument v analogové podobé tiplny a citelny.
Verejnoprdvni piivodce zjisti, zda je doruceny dokument v digitdlni podobé viéetné datové zprdvy, v niz je
obsazZen, uplny, lze jej zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zptisobem, neobsahuje Skodlivy kdd, je v datovém
formdtu, ve kterém verejnoprdvni piivodce prijimd dokumenty v digitdini podobé, a je uloZen na prenosném
technickém nosici dat, na kterém verejnoprdvni piivodce prijimd dokumenty v digitdlni podobeé, je-1i

k doruceni dokumentu uZito prenosného technického nosice dat.

(2) Pokud verejnoprdvni ptivodce zjisti, Ze doruceny dokument v analogové podobé je netiplny nebo
necitelny, a je schopen urcit odesilatele tohoto dokumentu a kontaktni tidaje odesilatele, vyrozumi
odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalsi postup pro jeji odstranéni. Nepodari-li se
verejnoprdavnimu ptivodci vadu doruceného dokumentu ve spoluprdci s jeho odesilatelem odstranit,
verejnoprdvni piivodce dokument ddle nezpracovdvd. Neni-li verejnoprdvni ptivodce schopen urcit
odesilatele doruceného dokumentu, ktery je netiplny nebo necitelny, a kontaktni udaje odesilatele,
dokument ddle nezpracovdvd.

(3) Verejnoprdvni piivodce postupuje podle odstavce 2 obdobné, pokud zjisti, Ze doruceny dokument
vdigitdini podobé vcetné datové zprdvy, v niz je obsaZen, je netplny, nelze jej zobrazit uZivatelsky
vnimatelnym zpiisobem, obsahuje Skodlivy kdd, neni v datovém formdtu, ve kterém verejnoprdvni ptivodce
prijimd dokumenty v digitdini podobé, nebo neni uloZen na prenosném technickém nosici dat, na kterém
verejnoprdvni puivodce prijimd dokumenty v digitdlni podobé, je-li k doruceni dokumentu uZito prenosného
technického nosice dat.

« 10
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Vyhléaska § 2 odst. 3 pfedkladd vyCet minimdlniho rozsahu informaci, které musi organizace zverejnit

o provozu své podatelny na své ufedni desce resp. internetovych strankach (a pochopitelné odpovidajicim
zpusobem také tyto informace zakotvit ve Spisovém fadu). Je vhodné, kdyZ se organizace neomezi pouze
na striktni vyc€et poZadovanych minimdalnich tidaju, ale pojme v této ¢asti své internetové stranky skutec¢né

e

»uzivatelsky privétivé” jako priivodce rliznymi zptsoby poddani. Tyto zvefejnéné informace budou vzdy

vvvvvv

informaci zaroveni muZe vyrazné prispet k minimalizaci budoucich sporu s odesilateli poddni.

Zakladem zvefejnénych informaci musi byt vycet v§ech moznych vstupnich kanala (Vyhlaska § 2

odst. 3, body a az e) pro ptijem podani a popis jejich podminek, odkaz1 i specifik. Jedna se tedy jak

o informace o provozu ,,klasické podatelny” (adresa, ufedni hodiny atp.) ale také o moZnostech vzddleného
podani digitalni cestou (ISDS, Portal ob¢ana, emailové podani atp.). Zejména v pfipadé emailového podani
je nutné jasné specifikovat elektronickou adresu podatelny, kterd je oficidlnim pfijmovym mistem. Pfipadné
podani na jinou neZ zde specifikovanou emailovou adresu (napfiklad adresu zaméstnance) pak nelze
povazovat za fddné poddni, ale za poddni mimo podatelnu. To m4 mimo jiné za ndsledek jiny okamzik
oficidlniho doruceni - pfi pfijmu poddni mimo podatelnu je za okamzik doruceni povaZovan aZ okamZzik,
kdy podatelna dokument zaeviduje po jeho pfijmu od referenta (coZ muZe mit pro podatele duisledky pro
dodrZeni 1hat, ale i riziko, Ze referent takové podani viibec nepfedd k evidenci).

Ve vyctu datovych formatii (Vyhlaska § 2 odst. 3, bod f, resp. Zadkon § 64 odstavec 1) je vhodné nezverejnit
pouze dalsi formaty nad ramec povinné€ pfijimanych (vystupni datové formaty + formaty vystupu

z autorizované konverze, viz obrazek nizZe), ale je uZivatelsky pfehlednéjsi zvefejnit vycet vSech
akceptovanych formatu. Zde je nutné mit pfedem jistotu, Ze vSichni pracovnici jsou schopni s danymi
formaty pracovat (maji prislusné editory) a organizace je schopna zabezpecit jejich budouci legislativné
povinny pfevod (konverzi) do vystupnich datovych formatt (Vyhlaska § 23). Soucasné je nutné specifikovat

i dal8i parametry pfijimanych soubort - zejména se jednd o jejich maximalni pfipustnou velikost. Velikost
datové zpravy prostfednictvim ISDS muZe byt aZ 1GB (od 1.1.2023), coZ miiZe byt pro nékteré organizace téZce
akceptovatelné.

VsSechny datové formaty

Formaty akceptované prijemcem
Zakon 499/2004 Sb., §64 (1)

Datové formdty akceptované prijemcem

tové formaty
fované prijemcem
d, web

Pro ptipad doruceni poddni na technickém nosici (Vyhlaska § 2 odst. 3, bod g) je nutné stanovit prehled
akceptovatelnych nosi¢u (napf. USB flash disk, DVD atp.) v€etné jejich bliZSich technickych parametri, které
mohou pfipustna podani déle limitovat (napt. formdatovani nosice, Sifrovani atp.).

Dale je nutné podatele informovat (Vyhlaska § 2 odst. 3, body h, i) o zptisobu nakladani s ,,nestandardnimi
podanimi®. Pokud lze zjistit odesilatele, podatelna jej vyrozumi a vyzve k ndpraveé (napf. u netiplného nebo

o 11



GORDIC | Metodika vykonu spisové sluzby

necitelného podani, ale i v pfipadé doruceni poddani, které nespliiuje poZadavky uvedené v pfedchozich
odstavcich). Soucasné je vSak nutné také upozornit na moznost, Ze podani nebude vtibec pfijato do
zpracovani v dusledku automatického odfiltrovani dokumentti obsahujici Skodlivy kéd (antivirovy filtr)

a nevyzadané obchodni sd€leni ¢i podvodné nabidky (antispamovy filtr) atp. V této souvislosti je vhodné
zverejnit i upozornéni na uskali nezaru¢eného komunika¢niho kandlu prostfednictvim e-mailu (kde nelze
garantovat dorucitelnost ani integritu datové zpravy) a vyhod zaru¢ené komunikace prostfednictvim ISDS ¢i
formuléfovych portal.

UZzivatelsky privétivé feSeni, které soucasné poskytuje podateli dostatecnou jistotu, zda jeho podéni bylo
organizaci pfijato a neskoncilo napfiklad v antivirovém ¢i antispamovém filtru, je zvefejnéni informace, Ze
zaslané podani (emailem) je ptijato tehdy, pokud podateli pfijde zpét odpoveédni mail o pfijeti poddni.

V opaéném pripadé nedoslo k fddnému doruceni. Povinnost odesldni tohoto potvrzeni o doruceni je
zakotvena ve VyhlaSce § 4 odst. 8, viz ddle.

Proces vstupni kontroly poddni je moZné z vetsi ¢asti automatizovat (eSSL jej provede bez ucasti obsluhy).
Nelze vSak automatizovat naptiklad kontrolu Citelnosti (zobrazeni uZivatelsky vnimatelnym zptisobem)
podle Vyhlasky § 4 odst. 1-3. Tuto kontrolu musi provést pracovnik podatelny védomym prohlédnutim
obsahu dokumentu. Nutno upozornit, Ze i toto nahlédnuti by mélo byt podchyceno v politice prace

s osobnimi udaji v dané organizaci (podle natizeni GDPR).

Je vhodné také uvést vycet podani, kterd vyZaduji dokument s vlastnorué¢nim podpisem (resp.
kvalifikovanym nebo zaru€enym elektronickym podpisem). Podani bez podpisu ¢i s neplatnym podpisem,
i kdyZ je pro dané podani podpis vyZadovan, vSak neni diivodem Kk nepfijeti poddni podatelnou (viz
nasledujici kapitola Ovéreni autentizacnich prvkii).

3. 2. Ovéfeni autentizacnich prvka

Vyhlaska, § 4
(4) Verejnoprdvni piivodce zjisti, zda je doruceny dokument v digitdlni podobé vietné datové zprdavy, v niz je
obsazen, podepsdn uzndvanym elektronickym podpisem, nebo oznacen uzndvanou elektronickou znackou,
popripadé opatrien kvalifikovanym casovym razitkem.
(5) Verejnoprdvni piivodce oveéri platnost uzndvaného elektronického podpisu a kvalifikovaného
certifikdtu, na kterém je uzndvany elektronicky podpis zaloZen, uzndvané elektronické znacky
a kvalifikovaného systémového certifikdtu, na kterém je uzndvand elektronickd znacka zaloZena,
a kvalifikovaného casového razitka.
(6) Pokud verejnoprdvni piivodce vykondvd spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby, zaznamend udaje o vysledcich zjiSténi podle odstavce 1véty druhé a odstavcii4 a 5
v elektronickém systému spisové sluzZby. Pokud verejnoprdvni piivodce vykondvd spisovou sluZbu v listinné
podobé, zaznamend tyto lidaje zpiisobem stanovenym ve spisovém rddu na dokument v analogové podobé
vznikly prevedenim doruceného dokumentu v digitdini podobé, jehoZ se provedend zjisténi tykaji.
(7) Zaznamenanymi udaji o vysledku zjisténi podle odstavcii 4 a 5 jsou alespori
a) ndzev nebo obchodni firma akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb,
b) udaj o dobé, na kterou byl certifikdt vyddn, popripade, pokud jsou zndmy, datum a cas jeho zneplatnéni,
c)jméno, popripadé jména, a prijment, ndzev nebo obchodni firma drZitele certifikdtu a
d) vysledek, datum a ¢as ovéreni platnosti uzndvaného elektronického podpisu a kvalifikovaného
certifikdtu, na kterém je uzndvany elektronicky podpis zaloZen, uzndvané elektronické znacky
a kvalifikovaného systémového certifikdtu, na kterém je uzndvand elektronickd znacka zaloZena,
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a kvalifikovaného casového razitka, ndleZitosti kvalifikovaného casového razitka a Cislo seznamu
zneplatnénych certifikdtii, viici kterému byla platnost certifikdtii ovérovdna, bylo-li seznamu
zneplatnénych certifikdtii k ovérent uZito.

Organizace musi u doruc¢enych digitalnich dokumentti ddle ové¥it existenci a platnost autentiza¢nich
prvki (elektronické podpisy, pecet€ a Casova razitka — viz kapitola Elektronické podpisy, peceté a casovd
razitka.

Vysledky ovéfeni autentizaénich prvku v souladu s NSESSS a § 4 odst. 7 Vyhlasky musi byt uloZeny do
metadat eSSL. Postupy ovéfovani, véetné definice zodpovédnosti a organiza¢nich postupil, musi byt popsany
ve Spisovém fadu. JestliZe ovéfeni prokdZe neplatnost autentiza¢nich prvki, s dokumentem se nakldad4 déle
zpusobem, jako by nebyl vySe uvedenymi naleZitostmi opatfen.

Nutno vSak zdtraznit, Ze pfitomnost platného elektronického podpisu (tedy vytvofeného na zakladé
platného certifikdtu) na dokumentu jeSt€ neznamend, Ze dokument je tim padem platny. Obsluha musi
vyhodnotit také faktickou spravnost podpisu (tedy zda byl podepsan spravnou osobou ve spravném case,

¢i zda byl pouZit ,,spravny typ“ podpisu). Dokument miiZe byt naptiklad platné podepsan osobou, kterd ale
nebyla k podepsani opravnéna (nebo z podpisu neni jeji opravnéni ziejmé) anebo sice spravnou opravnénou
osobou, kterd ale nezastavala poZadovanou pozici v udaném ¢ase podpisu. Nebo miiZe byt pouZit zaruceny
elektronicky podpis na dokumentu, kde je vyZadovan podpis kvalifikovany. Tyto skutec¢nosti jiZ nelze
vyhodnotit automaticky a rozhodujici slovo, zda dokument 1ze oznacit za platné podepsany, je vZdy na
lidském vyhodnoceni vSech okolnosti. Toto vyhodnoceni v§ak obvykle jiZ nerealizuje Podatelna (ta provede
jen technické vyhodnoceni elektronického podpisu), ale aZ odborny referent zodpovédny za vytizeni dané
véci. Pfipadny rozpor je pak povinen zohlednit pfi vyfizovani (pferusit fizeni, vyzvat odesilatele k opravé
vady poddni atp.).

3. 3. Okamzik doruéeni

Vyhldska, § 3

(1) Verejnoprdvni ptivodce zaznamend datum doruceni dokumentu. V pripadé dokumentu v digitdlni
podobé s vyjimkou dokumentu v digitdlni podobé doruceného na prenosném technickém nosici dat
verejnoprdvni piivodce zaznamend rovneéz cas doruceni dokumentu s presnosti na sekundy.

Zdakon 300/2008 Sb., § 17 - Dorucovdni dokumentti orgdnii verejné moci prostiednictvim datové schrdnky
(3) Dokument, ktery byl doddn do datové schrdnky, je dorucen okamZikem, kdy se do datové schrdnky
prihldsi osoba, kterd md s ohledem na rozsah svého oprdvnéni pristup k dodanému dokumentu.

(4) Neprihldsi-li se do datové schrdnky osoba podle odstavce 3 ve lhiité 10 dnii ode dne, kdy byl dokument
doddn do datové schrdnky, povaZuje se tento dokument za doruceny poslednim dnem této lhiity; to neplati,
vylucuje-li jiny prdavni predpis ndhradni doruceni.

(6) Doruceni dokumentu podle odstavce 3 nebo 4 md stejné prdavni vcinky jako doruceni do vlastnich rukou.

Za okamzik doruéeni dokumentu organi vefejné moci (zjednoduSené feceno urad odesilda dokument
vefejnosti) prostfednictvim datové schranky (ISDS) je podle §17 zdkona 300/2008 Sb. povaZovan okamzik
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pfihlaSeni do ISDS, resp. uplynutim lhity 10 dnti od doddni do datové schranky adresita. OkamZik doruceni
organu verejné moci (tedy opa¢ny smér oproti pfedchozi vété, vefejnost odesila dokument ufadu) zakon
vyslovné nestanovi, avSak podle ustdleného pravniho vykladu je v tomto pfipadé za okamZik doruceni jiZ
povazovan okamZik dodani dokumentu do datové schranky. Timto okamZikem je dokument povazovan
za dostupny podatelné, tedy jiz doruceny vefejnopravnimu ptivodci. A to bez ohledu, zda a kdy se

pracovnik podatelny do ISDS nésledné ptihldsil. Toto vSak plati pouze v ptipadé€, Ze se jednd o podani, kde
vefejnopravni ptivodce vystupuje v pozici ,,organu vetfejné moci®, tedy nikoliv v pfipadé, kdy vystupuje jako
jind pravnicka osoba (napf. kdyz sjedndva opravu chodniku pfed utadem).

Okamzikem doruceni dokumentu orgdanu vefejné moci lze obdobné i v ostatnich pfipadech (e-mail, datovy
nosic, postou, osobné na podatelné€ atp.) povazZovat okamZzik, kdy je dany dokument jiZ ,,v moci“ utadu, tedy
je fyzicky dostupny pfijmovému mistu (podatelné). V pfipadé mailové zpravy je nutné, aby spravce udrzoval
spravné nastaveni ¢asu na prijmovém mailovém serveru organizace, ze kterého se bude do systému spisové
sluzby prejimat ¢asovy okamZzik doruceni. Vzhledem k tomu, Ze okamzik doruceni je jeden z kliCovych udaji
(dodrZeni 1htt, kontrola platnosti elektronického podpisu atp.), miiZe v ptipadé chybného nastaveni ¢asu na
mailserveru dojit k nesrovnalostem s vaznymi disledky (napf. soudni spory).

Ve Spisovém fadu musi organizace také definovat proces vybirani datové schranky (pfipadné datovych
schranek) a také zptsob nakladani se zpravami do vlastnich rukou (viz kapitola Sprdva datové schrdanky).
V tomto pfedpisu organizace definuje pravomoci a odpovédnosti jednotlivych organizaénich celkl

a pracovniki organizace. UrCeny organizacni utvar organizace (obvykle centrdlni podatelna) musi
organizacné zajistit priibéZné vybirdni datové schranky ISDS. Za minimalni ¢asovy interval je mozné
povazovat vybér datové schranky 2x denné, tedy alesporii jednou v dopolednich hodinédch a jednou

v odpolednich hodindch pfed ukonéenim pracovni doby. Vybirdni datové schranky je samoziejmeé
vhodnéjsi realizovat priibéZné. Pokud m4 organizace zfizeno vice datovych schranek, musi definovat postup
zpracovani v ptipade€, kdy je podani dorucené do nespravné datové schranky.

3. 4. 0znacovani dokumentu

Oznacovanim dokumentt se rozumi pfedevsim oznaceni dokumentti jednoznaénym identifikdtorem, ktery
zajistuje nezaménitelnost dokumentu s jinym dokumentem. Oznac¢ovanim dokumentd se zabyva pfedevsim
§ 7 Vyhlasky a § 64 Zakona.

Zdlkon, § 64- Prijem, oznacovdni, evidence a rozdélovdni dokumentii

(2) Dorucené dokumenty i dokumenty vytvorené urcenym piivodcem se v den, kdy byly uréenému puivodci
doruceny nebo jim vytvoreny, opatri jednoznacnym identifikdtorem. Jednoznacnym identifikdtorem se
neopatiuji urcenému puvodci dorucené dokumenty obsahujici chybny datovy formdt nebo pocitacovy
program, které jsou zpiisobilé privodit Skodu na vypocletni technice urceného ptivodce, a dokumenty
nepodléhajici evidenci, které urceny piivodce uvede ve svém spisovém rddu. Jednoznacny identifikdtor je
oznaceni dokumentu zajistujici jeho nezameénitelnost. Jednoznacny identifikdtor musi byt s dokumentem
spojen. Strukturu a podrobnosti vytvdreni a nakldddni s jednoznacnym identifikdtorem stanovi provddect
pravni predpis.

(3) Dokumenty opatiené jednoznacnym identifikdtorem se eviduji v evidenci dokumentii. Zdznam

o dokumentu v evidenci dokumentii je spojen s dokumentem jednoznacnym identifikdtorem.
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Vyhldska, § 7 - Oznacovdni dokumentui

(1) Jednoznacny identifikdtor obsahuje zejména oznaceni verejnoprdvniho ptivodce, popripadé zkratku
oznaceni verejnoprdvniho piivodce, a alfanumericky kdd. Je-li jako jednoznacny identifikdtor uZit otisk
podaciho razitka, popriipadeé jiny technologicky prostiedek obdobného urcent jako podaci razitko, nemusi
obsahovat alfanumericky kod. Jednoznacny identifikdtor musi byt neoddeélitelné spojen s dokumentem,
ktery oznacuje.

(2) Verejnoprdvni piivodce neoznacuje jednoznacnym identifikdtorem doruceny dokument v digitdini
podobe, ktery byl preveden podle § 6 odst. 1.

(3) Verejnoprdvni ptivodce opatvi doruceny dokument v digitdlni podobé a dokument v digitdlni podobé
vyhotoveny verejnoprdvnim ptivodcem jednoznacnym identifikdtorem, ktery je s dokumentem spojen
prostredky elektronického systému spisové sluzby.

Oznacovanim dokumenti jednozna¢nym identifikatorem zajiStuje nezameénitelnost dokumentu

s jinym dokumentem. Jednozna¢nym identifikdtorem se oznacuji vSechny evidované dokumenty, analogové
i digitalni. Analogové dokumenty jsou oznacovany zpravidla ru¢né (napt. nalepeni ve formé samolepiciho
Stitku - viz déle) a jeho naslednym zadanim do eSSL, digitdlnim dokumentim pfid€luje identifikator
automaticky eSSL pfi prvotni evidenci.

Vzhledem k tomu, Ze identifikdtor kromé alfanumerického oznaceni dokumentu obsahuje také povinné
oznaceni ¢i zkratku oznaceni puivodce, je jednoznacnost oznaceni dokumentu zaru¢ena nejen v ramci této
organizace, ale i mezi ostatnimi organizacemi (za pfedpokladu, Ze stejnou zkratku nepouZije jiny ptivodce,
oficidlni ,zkratkovnik® vSech ptivodcu bohuZel neexistuje). Zkratka oznaceni ptivodce nemusi byt nutné ,,na
prvni pohled” vypovidajici, dleZitd je jeji jednoznacénost a definice v internich smérnicich ptivodce (zejména
ve Spisovém fadu).

Vyhldska, § 3

(2) Verejnoprdvni piivodce bezodkladné opatri doruceny dokument v analogové podobé, popripadé jeho
obdlku otiskem podactho razitka, popripadé technologickym prostiedkem obdobného urceni jako podact
razitko.

(3) Vyplnény otisk podaciho razitka nebo technologicky prostiedek obdobného urceni jako podaci razitko
obsahuje

a) ndzev verejnoprdvniho piivodce, kterému byl dokument dorucen,

b) datum doruceni dokumentu, a stanovi-li jiny prdavni predpis povinnost zaznamenat ¢as dorucent
dokumentu, rovnéz ¢as jeho dorucent,

¢) ¢islo jednaci nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentii, pod kterymi verejnoprdvni
puvodce doruceny dokument eviduje,

d) pocet listut doruceného dokumentu,

e) pocet listinnych priloh dokumentu a pocet listii téchto priloh, popripadé pocet svazkii listinnych priloh
dokumentu a

f) pocet a druh priloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobeé.

§5
(2) Verejnoprdvni ptivodce ponechd obdlku dokumentu v analogové podobé u dokumentu, pokud
a) je dokument v souladu s jinym prdvnim predpisem dorucovdn piivodci do vliastnich rukou,
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b) je to nezbytné pro urcent, kdy byl dokument poddn k postovni piepraveé nebo kdy byl verejnoprdvnimu
puvodci dorucen jinym zpiisobem,

¢) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

d) je opatrena otiskem podactho razitka, popripadé technologickym prostiedkem obdobného urceni jako

podact razitko, nebo jinym jednoznacnym identifikdtorem verejnoprdvniho piivodce.

Kazdy doruceny dokument v analogové podobé€, podléhajici evidenci, musi byt opatfen otiskem podaciho
razitka. Podaci razitko obsahuje alesponi udaje podle § 3 odst. 3 Vyhlasky. Vzor podaciho razitka je vhodné
uvést v pfiloze Spisového fadu. Misto otisku podaciho razitka na analogovém dokumentu lze pouZit jiny
technologicky prostfedek, jako napt. vyznacovani doruceni a evidence samolepkou s jednoznaénym
identifikdtorem dokumentu a jednoznac¢nou vazbou na metadata evidovand v eSSL. Oznaceni ,,jinym
technologickym prostfedkem® je vyhodné zejména pfi ptijmu a evidenci podani na jinych eviden¢nich
mistech organizace, nez je centralni podatelna. Tato jind mista obvykle nemaji k dispozici podaci razitko

a nemohly by proto doruceny dokument opatfit otiskem podaciho razitka (tj. nebylo by moZno podani
pfijmout a zaevidovat v eSSL).

Otisk podaciho razitka (nebo jiny technologicky prostfedek) se umistuje zpravidla do pravé horni ¢asti
listinného dokumentu, ale vZdy tak, aby nedoSlo k pfekryti textu nebo jinych vyznamové dileZitych ¢asti
dokumentu. Pokud je dokument dorucen v obdlce, ktera se neotevird nebo pokud neni vhodné jeho umisténi
na dokument (napft. by doslo k naruSeni estetického vzhledu archivné zajimavého dokumentu), umisti se
otisk podaciho razitka nebo jiny technologicky prostfedek na obdlku takovym zptisobem, aby nedoslo

k prekryti idaji na obdlce. V tomto pfipadé se obdlka stava nedilnou soucasti dokumentu.

Pro analogové dokumenty muZe podatelna vyuZit pfedgenerované jednoznacéné identifikatory, vytiSténé
napf. na samolepicich Stitcich, optimalné€ ve form€ automatizované zpracovatelného ¢arového kodu.

Teémito Stitky bude obsluha oznacdovat analogové dokumenty (nalepi je na dokument). Nasledné tuto
identifikaci zad4 do eSSL (pro zjednoduSeni obsluhy je vhodné vyuZzivat odpovidajici snimac ¢arovych

kodud) a dokumenty v eSSL zaeviduje (zad4a dalsi evidenéni idaje). Tim dojde k jednozna¢nému provazani
identifikace nalepené na dokumentu s identifikaci evidenéni karty dokumentu v eSSL. V pfipadé digitalniho
dokumentu musi eSSL automaticky jednoznacny identifikdtor vygenerovat a pfifadit jej k evidenénimu
zdznamu tohoto dokumentu.

AN WM

JDENOPLSAMESY

Priklad pouZiti jednoznacného identifikdtoru dokumentu
ve formé samolepiciho Stitku s cdrovym kdédem pro automatizované zpracovdani

Jednoznacny identifikator tedy miiZze mit napfiklad vySe uvedenou podobu, pficemZ prvni 4 znaky
pfedstavuji zkratku oznaceni pivodce. Vzhledem k poZadavku na jednoznacnost identifikace nesmi byt
zkratka oznaceni ptivodce (nastavena pfi zprovoznéni elektronicky vedené spisové sluzby) v budoucnu
zmeénéna.
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3. 5. Potvrzeni o doruceni

Vyhldska, § 4

(8) Pokud je verejnoprdvni piivodce schopen z dokumentu v digitdlni podobé vietné datové zprdvy, v niz je
obsazZen, doruceného na elektronickou adresu podatelny podle § 2 odst. 3 pism. c) zjistit adresu elektronické
posty odesilatele, potvrdi na zdkladé vysledkii zjisténi podle odstavcii 1, 4 a 5 odestlateli na tuto adresu,

Ze dokument byl dorucen a spliiuje podminky stanovené touto vyhldskou a verejnoprdvnim piivodcem pro
prijimdni dokumentii. Soucdsti zprdvy o potvrzeni doruceni je alespori

a) datum a ¢as doruceni dokumentu s uvedenim hodiny a minuty, popripadé sekundy a

b) charakteristika datové zprdvy, v niZ byl dokument obsaZen, umoznujici jeji identifikaci.

Podatelna potvrdi doruceni datové zpravy odesilateli (jednd se pouze o poddani u¢inénd e-mailem na
elektronickou adresu podatelny). Potvrzeni by m€lo byt odeslano ve formatu PDF/A vCetné autentizacnich
prvki daného ptivodce, tedy e-podpis nebo pecet a ¢asové razitko. Samotny mail jiZ neni nutné podepisovat.

Vyhlaska poZaduje potvrdit doruceni aZ po provedeni vSech ukonti popsanych v § 4, odstavcich 1,4 a 5.
Potvrzeni tedy nemusi odchézet ihned po pfijmu, ale aZ po prvotnim zpracovani podatelnou. Nicméné

s ohledem na uZivatelskou pfivetivost a vst¥icnost k podateli je vhodné, aby organizace potvrdila pfijem
podani co nejdfive po jeho pfijmu (aby si byl odesilatel podani jist, Ze jeho poddni skutec¢né do organizace
dorazilo) a nasledné po provedeni vSech poZadovanych ukont pfi pfijmu odeslat druhé (tentokrat jiZ
povinné) potvrzeni ptijmu, do kterého jiZ mohou byt zahrnuty i podrobné informace o vyhodnoceni podéni,
jeho ptipadnych vadach, ¢i dokonce o jeho odmitnuti s uvedenim diivodii.

Odeslani potvrzeni o doruceni e-mailového podani je jednou z nejcastéji porusovanych povinnosti podatelny

k vefejnosti.
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4. Spravadatové schranky

Ztizenim a spravou datové schranky se zabyva zdkon 300/2008 Sb.

Zdlkon 300/2008 Sb., § 8

(4) K pristupu do datové schrdnky orgdnu verejné moci je oprdvnen vedouci orgdnu verejné moci, pro néhoz
byla datovd schrdnka zrizena.

(5) Neni-li ddle stanoveno jinak, pouze osoby uvedené v odstavcich 1 aZ 4 jsou oprdavnény ¢init vikony
uvedenév § 11 odst. 5 a 7. Rozsah pristupu osob uvedenych v odstavcich 1 az 4 do datové schrdnky zahrnuje
i pristup k dokumentiim uréenym do vlastnich rukou adresdta.

(6) K pristupu do datové schrdnky je ddle oprdvnéna povérend osoba, kterou je

¢) u datové schrdanky orgdnu verejné moci fyzickd osoba urcend vedoucim orgdnu verejné moci, pro ktery
byla datovd schrdnka ziizena, a to v rozsahu jim stanoveném.

(7) Osoby uvedené v odstavcich 1 azZ 4 mohou urcit, Ze tikony, které jsou jim podle tohoto zdkona vyhrazeny
ve vztahu k povérenym osobdm a k ministerstvu, miiZe Cinit fyzickd osoba k tomu urcend (ddle jen
Ladministrdtor®).

(8) Povérend osoba je oprdvnéna k pristupu k dokumentiim urcenym do viastnich rukou adresdta pouze,
stanovi-li tak osoba uvedend v odstavcich 1 aZ 4 nebo administrdtor.

§10 - Zpristupnéni datové schrdnky

(1) Ministerstvo zasle do vlastnich rukou pristupové vdaje k datové schrdnce osobé uvedenév § 8 odst. 1 az 4,
bezodkladné po zrizeni datové schrdnky. (...)

(2) Datovd schrdnka je zpvistupnéna prvnim prihldsenim osoby uvedené v § 8 odst. 1 az 4, nejpozdéji viak
patndctym dnem po dni dorucent pristupovych udajii témto osobdm. (...)

(3) Na Zddost osoby uvedené v § 8 odst. 1 az 4 nebo administrdtora zasle ministerstvo pristupové vidaje

k datové schrdnce povérené osobé do viastnich rukou.

§11- Znepristupnéni datové schrdanky

(5) Ministerstvo znepristupni datovou schrdnku (...) orgdnu verejné moci rovnéz na Zddost osoby nebo
orgdnu verejné moci, jimz byla datovd schrdnka zrizena, nebo administrdtora, jde-1i o datovou schrdnku,
kterou ministerstvo zrizuje na Zddost.

(7) Znepristupnénou datovou schrdnku (...) orgdnu verejné moci ministerstvo zpristupni na Zddost osoby
nebo orgdnu verejné moci, jimzZ byla datovd schrdnka ziizena, nebo administrdtora do 3 pracovnich

s~ o7

dnii od poddni Zddosti. Byla-li datovd schrdnka na Zddost znepristupnena dvakrdt za posledni rok, lze ji

zpristupnit nejdrive uplynutim 1 roku od jejiho posledniho znepristupnéni.

Vedouci organizace, ktery ziskal ze zakona 300/2008 Sb. pfistupové udaje k datové schrance organizace,
miuZe poverit dalsi osobu do role Administrator datové schranky. Nejde o technickou roli (jak se mtZe

z nazvu zdat), jde pfedevsSim o delegovani prav vedouciho organizace (ve spojeni s datovou schrankou) na
dalsi osobu.

Vedouci organizace nebo tento povéfeny administrator miiZze ddle poverit dalsi osoby pristupem do datové
schranky organizace (Povéfené osoby). O povéfeni administratora a dalSich povéfenych osob je nutné
informovat ministerstvo vnitra prostfednictvim webového formuldfe ISDS. Ministerstvo vnitra nasledné
vyda pro tyto osoby pristupova prava a zaSle jim je do vlastnich rukou.
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Povéfenymi osobami by se méli stat vSichni pracovnici centrdlni podatelny/vypravny, ktefi zajistuji pfimou
komunikaci s ISDS (nutno pamatovat na zastupitelnost). Povéfené osobé 1ze v ISDS pridélit nasledujici prava:

. Cist zpravy

. Cist zpravy uréené do vlastnich rukou
. Vytvaret a odesilat datové zpravy
. ProhliZet seznam dodanych zprav i dorucenek

. Vyhledavat datové schranky

Povéfenymi osobami nemusi byt pracovnici, ktefi napf. pouze v ISDS vyhleddvaji datové schranky
konkrétnich subjektil pfi pfipraveé odeslani (typicky osoba na utvaru, ktera pfipravuje dokument k odeslani
a zjistuje, zda adresat ma datovou schranku). eSSL musi byt schopna zajistit svymi vnitfnimi pfistupovymi
pravy pro tyto osoby hromadny vyhledavaci pfistup v ISDS pfes jednu konkrétni povéfenou osobu s pravem
Vyhledavat datové schranky. Toto feSeni je v souladu s provoznim fddem ISDS a doporucenim, vzeSlym

z jednani dodavateltl eSSL a Ministerstva vnitra. eSSL souc¢asné musi vSechny ¢innosti vSech pracovniki
organizace ve vztahu k ISDS zaznamendvat (logovat).

Je nutné vZidy pamatovat na informovani ministerstva vnitra (zpravidla pfes webovy formulat ISDS) pfi
jakékoliv persondlni zméné vedouciho organizace, administratora ¢i povéfenych pracovnikil. Pro nové
pracovniky vzdy ministerstvo vyd4 a doruci do vlastnich rukou nové pristupové uidaje do ISDS. Nelze
pfipustit, aby se na pristupové tidaje puvodniho pracovnika v budoucnu pfihlasoval do ISDS pracovnik jiny.

Postupy pro vytvofeni pfistupu do ISDS i pro jeho odejmuti, seznam a zodpoveédnosti osob opravnénych

k pfistupu do datové schranky ale i definice pracovnich postupti tykajicich se procesu spisové sluzby musi
byt soucdsti Spisového fadu nebo jiné samostatné interni smérnice. Pfikladné 1ze uvést nutnost specifikace,
jakym zptisobem budou zpracovavany a predavany zpravy z ISDS uréené do vlastnich rukou, zda je
opravnénd osoba opravnéna zpravu Cist a pln€ zaevidovat, nebo jen pfedat uréené osobé atp.
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5. Elektronické podpisy, peCeté a Casova razitka

Zakladnim legislativni ramec v této oblasti dava zakon 297/2016 Sb. o sluZbach vytvarejicich davéru
pro elektronické transakce, ktery provadi nafizeni Evropského parlamentu a rady ¢. 910/2014, béZné
oznacovaného zkratkou eIDAS.

Nafizeni eIDAS v ¢lanku 46 jednoznaéné stanovi, Ze ob€ podoby dokumentu - tedy listinnd i elektronicka
(resp. analogova i digitalni) - jsou rovnopravné a Zadna z nich nesmi byt upfednostiiovana.

Zdlkon 297/2016 Sb.,

§ 5 Podepisovdni dokumentu

K podepisovdni elektronickym podpisem lze pouZit pouze kvalifikovany elektronicky podpis, podepisuje-li
elektronicky dokument, kterym

a) ¢ini tikon nebo prdvnéjednd stdt, uzemni samosprdavny celek, prdvnickd osoba zrizend zdkonem nebo
pravnickd osoba zrizend nebo zaloZend stdtem, tizemnim samosprdvnym celkem nebo prdvnickou osobou
zlizenou zdkonem nebo jejich orgdn anebo jind jejich soucdst (ddle jen ,verejnoprdvni podepisujici®), nebo
b) ¢ini ukon osoba neuvedend v pismenu a) pii vykonu své piisobnosti.

§ 8 Peceténi dokumentu

Nestanovi-li jiny prdavni predpis jako ndleZitost tikonu nebo prdvniho jedndni obsazZeného v dokumentu
podpis nebo tato ndleZitost nevyplyvd z povahy tikonu nebo prdvniho jedndni, verejnoprdvni podepisujici
ajind prdvnickd osoba, cini-li ikon p7i vykonu své piisobnosti, zapeceti dokument v elektronické podobé
kvalifikovanou elektronickou peceti.

§ 11 PouZiti kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka

(1) Verejnoprdvni podepisujici, ktery podepsal elektronicky dokument, kterym c¢ini ikon nebo prdavné jednd,
zpiisobem podle § 5, a osoba, kterd podepsala elektronicky dokument, kterym ¢ini tikon pri vykonu své
piisobnosti, zpusobem podle § 5, opatii podepsany elektronicky dokument kvalifikovanym elektronickym
casovym razitkem.

(2) Verejnoprdvni podepisujict, ktery zapecetil elektronicky dokument, kterym ¢ini tikon nebo prdvné
Jjednd, zptisobem podle § 8, a osoba, kterd zapecetila elektronicky dokument, kterym cini tikon pri

vykonu své piisobnosti, zpiisobem podle § 8, opatii zapecetény elektronicky dokument kvalifikovanym
elektronickym casovym razitkem.

Zakon 297/2016 Sb., stanovi v § 5 povinnost pro vyjmenované subjekty (vefejnopravni podepisujici) pro
elektronické podepisovani dokumentt pouzivat vyhradné kvalifikované elektronické podpisy, a nasledné
v § 8 také kvalifikované elektronické peceté. Dale zavadi v § 11 povinnost vzdy takovyto podpis ¢i pecet
opatfit soucasné kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

Pfi pokusu o definici legislativin€ nejednoznaéného pojmu ,,dokument, kterym se prdvné jednd“ si miiZeme
pomoci analogii s listinnym svétem — vSechny ufedni dokumenty, které musely byt opatfeny vlastnoru¢nim
podpisem v listinné podobé, musi byt v pfipadé digitdlniho dokumentu opatfeny kvalifikovanym
elektronickym podpisem a kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem. Pojem ,ikon“ se odkazuje na
zakon 12/2020 Sb., o pravu na digitalni sluzZby.
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Komunikace mezi vyjmenovanymi subjekty (vefejnopravni podepisujici) a vefejnosti vSak neni symetricka.
Zjednodusené feCeno - verejnopravni podepisujici musi pouzivat kvalifikovany elektronicky podpis ¢i pecet
a soubézné i kvalifikované ¢asové razitko, zatimco opaéné€ (naptiklad fyzicka osoba pti komunikaci s ufadem)
muZe pouzivat jak kvalifikovany, tak i pouze zaruceny elektronicky podpis. Legislativa zavadi souhrnné
oznaceni pro kvalifikovany a zaruceny elektronicky podpis - tzv. uznavany elektronicky podpis.

Uznavany

Kvalifikovany I Zaruceny

Druhy elektronickych podpisii a jejich pouZiti

verejnoprdvnim podepisujicim (iradem) 0 a verejnosti AR

Pro vyjadfeni rozdilu mezi elektronickym podpisem a peceti mliZeme vyuZit nasledujici funkéni vymezeni:
zatimco elektronicky podpis je vyjadfenim viile jednajici osoby, elektronickou pecet je mozno povazovat
za garanci pivodu dokumentu. Tedy pfipojenim své pecCeté se ptivodce hlasi k autorstvi pfedmétného
dokumentu. Fakticky tak pecet ve verejné spravé plni spise roli ,,uifedniho razitka“, ale také nahrazuje
elektronicky podpis v pfipadech automatické tvorby dokumentt (naptiklad automatické potvrzeni pfijmu
podani v podatelné, automaticka konverze ¢i pfevod dokumentu z listinné formy do digitdlni, automatické
generovani transakénich protokola atp.).

Aby mohly byt digitdlni dokumenty, které vyZaduji pfitomnost podpisu, povazovany za platné, musi byt
nejen opatfeny kvalifikovanym elektronickym podpisem a soucasné kvalifikovanym ¢asovym razitkem,

ale soucasné musi organizace garantovat, Ze podepisujici osoba byla v daném Case (v okamziku daném
pfipojenym ¢asovym razitkem) osobou opravnénou k podepsani. Spravné nastaveni téchto procest musi byt
zakotveno ve Spisové fadu a v Podpisovém fadu organizace.

v e

U dorucenych digitalnich dokumentti musi organizace ovérit existenci a platnost autentiza¢nich prvkii.
JestliZe ovéfeni prokdZe neplatnost elektronického podpisu, peceté nebo ¢asového razitka, s dokumentem
se naklad4 ddle zplisobem, jako by nebyl vySe uvedenymi nédlezZitostmi opatfen (viz kapitola Prijem
dokumentit).
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6. Autorizovana konverze, prevod a zména datového formatu

Zdakon 300/2008 Sb., § 22, Konverze

(1) Konverzi se rozumi

a) uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsazZeného v datové zprdveé nebo datovém
souboru (ddle jen ,,dokument obsazZeny v datové zprdveé®) zpiisobem zajistujicim shodu obsahu téchto
dokumentii a pripojeni doloZky o provedeni konverze (ddle jen ,,doloZka*), nebo

b) uiplné prevedeni dokumentu obsazZeného v datové zprdveé do dokumentu v listinné podobé zpiisobem
zajistujicim shodu obsahu téchto dokumentii a pripojent doloZky.

(2) Dokument, ktery provedenim konverze vznikl (ddle jen ,,vystup®), md stejné pravni ucinky jako
dokument, jehoZz prevedenim vystup vznikl (ddle jen ,vstup®).

(3) Md-li byt podle jiného prdavniho predpisu predloZen dokument v listinné podobé sprdvnimu orgdnu,
nebo soudu anebo jinému stdtnimu orgdnu, zejména aby byl uzZit jako podklad pro vyddni rozhodnuti, je
tato povinnost splnéna predloZenim jeho vystupu.

§23, Subjekty provddéjici konverzi
(2) Konverzi z moci uredni provddéji orgdny verejné moci pro vykon své piisobnosti.

§24, Postup pri provddéni konverze

(1) Pri konverzi do dokumentu v listinné podobé subjekt provddéjici konverzi

a) ovéri platnost kvalifikovaného elektronického casového razitka vstupu, je-li jim vstup opatren,

b) ovéri platnost uzndvaného elektronického podpisu, je-li jim vstup podepsdn, platnost uzndvané
elektronické pecete, je-li ji vstup zapecetén, nebo platnost uzndvané elektronické znacky, je-li ji vstup
oznacen.

(2) Bezodkladné poté, kdy subjekt provddéjici konverzi provede tiplné prevedeni dokumentu, pripoji k
vystupu doloZku.

(4) Konverze se neprovdd(

a) je-li dokument v jiné nez v listinné podobé i v podobé datové zprdvy,

b)jde-li o dokument v listinné podobé, jehoz jedinecnost nelze konverzi nahradit, zejména o obcansky
priikaz, cestovni doklad, zbrojni pritkaz, ridi¢sky pritkaz, vojenskou knizZku, sluzebni pritkaz, priikaz

o povoleni k pobytu cizince, rybdrsky listek, lovecky listek nebo jiny priitkaz, vkladni kniZku, Sek, sménku
nebo jiny cenny papir, los, sdzenku, geometricky pldn, rys nebo technickou kresbu,

c¢)jsou-li v dokumentu v listinné podobé zmeény, dopliiky, vsuvky nebo Skrty, které by mohly zeslabit jeho
vérohodnost,

d) neni-li z dokumentu v listinné podobé patrné, zda se jednd o

1. prvopis,

2. vidimovany dokument,

3. opis nebo kopii porizenou ze spisu, nebo

4. stejnopis pisemného vyhotoveni rozhodnuti anebo vyroku rozhodnuti vydaného podle jiného prdvniho
predpisu,

e)jde-li o dokument, ktery je vystupem, v jehoz doloZce je uveden tidaj o tom, Ze vstup obsahuje viditelny
prvek, ktery nelze plné prenést na vystup,

f)jde-li o vidimovany dokument, v jehoZ ovérovaci doloZce je uveden tidaj o tom, Ze dokument, ze kterého
bylvidimovany dokument porizen, obsahoval viditelny zajistovaci prvek,

g(..)

h) v pripadé poruseni integrity dokumentu obsaZeného v datové zprdve,

i) jde-li o dokument obsazZeny v datové zprdvé, ktery nelze konvertovat do listinné podoby, napriklad
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0 zvukovy nebo audiovizudini zdznam,

J) pokud dokument nesplriuje technické ndleZitosti podle odstavce 3.

(5) Konverzi se nepotvrzuje sprdavnost a pravdivost udajit obsazZenych ve vstupu a jejich soulad s prdvnimi
predpisy.

§25, DolozZka

(1) DoloZka konverze do dokumentu obsazZeného v datové zprdvé se povazZuje za soucdst vystupu a obsahuje
a) ndzev subjektu, ktery konverzi provedl,

b) poradové c¢islo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi,

¢) sdélent, Ze obsah vystupu odpovidd obsahu vstupu,

d) udaj o tom, z kolika listii se sklddd vstup,

e) udaj o tom, zda vstup obsahuje viditelny prvek, ktery nelze plné prenést na vystup,

f) datum vyhotoveni dolozky,

g)jmeéno, pripadné jména, a prijmeni osoby, kterd konverzi provedla; tidaj se neuvede, byla-li konverze
provedena automatizovane,

h) kvalifikovany elektronicky podpis osoby, kterd konverzi provedla, nebo kvalifikovanou elektronickou
pecet subjektu, ktery konverzi provedl, byla-li konverze provedena automatizované.

Autorizovana konverze dokumenti z moci ufedni podle ziakona 300/2008 Sb.

Autorizovanou konverzi (zakon 300/2008 Sb. pouZiva zkrdceny pojem ,,konverze*) z moci ufedni provadéji
organy vefejné moci pro vykon své ptisobnosti (na rozdil od zpoplatnéné sluzby autorizované konverze na
Zadost, kterou pro ostatni subjekty provadéji kontaktni mista vefejné spravy a advokati). Vystupni dokument
ma stejné pravni uéinky jako vstupni dokument, ma tedy platnost origindlu (§ 22, odst. 2). Nasledujici
odstavec (§ 22, odst. 3) navic jednoznacéné uvadi, Ze vystup z autorizované konverze ve formé digitalniho
dokumentu lze predloZit statu nebo soudu i v pfipadech, kde jiny pravni pfedpis stanovi nutnost predloZeni
listinného dokumentu. P¥ipady, kdy autorizovanou konverzi provést nelze, jsou vyjmenovany v § 24 odst. 4.
Povinné ndleZitosti doloZky jsou specifikovany v § 25. Technické ndleZitosti jsou specifikovany ve VyhlaSce
193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentti — zejména se jedna

o datové formaty vstupu (PDF verze 1.3 a vy$Si nebo PDF/A) a vystupu (PDF verze 1.7 a vyS$8i). V diisledku
nafizeni eIDAS je vSak nutné, aby vystup byl minimalné ve formatu PDF/A-2 (viz déle).

Platn4 legislativa jiZ nevyZaduje tzv. vidimaci (ifedni a védomé ovéfeni shody vstupu s vystupem)

a tim otevird moznost tyto ¢innosti automatizovat. Nicméné stéle plati, Ze konverze musi byt realizovana
»Zplsobem zajistujicim shodu obsahu téchto dokumenti” (viz § 22, odst.1). Tedy nutnost jednoznac¢ného
nastaveni vSech procest konverze a jejich dislednd a priibéZna kontrola.

Autorizovanou konverzi 1ze pouZit pouze pro konverzi analogového dokumentu do digitalniho nebo naopak,
nelze ji tedy pouzit pro zménu datového formdatu. Navic autorizovanou konverzi z digitdlniho dokumentu
do listiny nelze provést pfimo z prostfedi eSSL (neni zvefejnény interface, ktery by toto automatizované
napojeni umozioval), je tedy dostupnd pouze prostfednictvim CzechPointu.

Zdakon, § 69a

(1) Prevddeéni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitdlni podobé a naopak a zménu datového
Sformdtu dokumentu v digitdlni podobé provddi uréeny piivodce postupem zarucujicim vérohodnost ptivodu
dokumentu, neporusitelnost obsahu, Citelnost dokumentu a bezpecnost procesu prevddeéni nebo zmeény
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Sformdtu.

(4) Dokument vznikly prevedenim nebo zménou datového formdtu opatii urceny ptivodce doloZkou.
Dolozku dokumentu v analogové podobé podepise osoba odpovédnd za prevedeni dokumentu. DoloZku
dokumentu v digitdini podobé podepise osoba odpovédnd za prevedeni nebo zménu datového formdtu
kvalifikovanym elektronickym podpisem nebo urceny piivodce zapeceti kvalifikovanou elektronickou
peceti a ddle doloZku opatvi kvalifikovanym elektronickym casovym razitkem. Takovy dokument md stejné
prdvni ucinky jako ovérend kopie dokumentu, jehoz prevedenim nebo zménou datového formdtu vznikl.
Udaje tykajici se prevedeni nebo zmény datového formdtu stanovi provddéci pravni predpis.

Vyhldska, § 24, Udaje tykajici se prevedeni nebo zmény datového formdtu dokumentu

(1) Udaje tykajici se prevedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu v digitdlni podobéjsou
a) ndzev nebo obchodni firma verejnoprdvniho ptivodce, ktery prevedent provedl,

b) pocet listii, z nichz se sklddd prevddény dokument,

¢) informace o existenci viditelného prvku, ktery nelze plné prenést na dokument v digitdlni podobe,
d) datum vyhotoveni ovérovaci dolozky,

e)jméno, popriipadé jména, a prijmeni fyzické osoby, kterd prevedent provedla.

(2) Udaje tykajici se pFevedeni dokumentu v digitdini podobé do dokumentu v analogové podobé jsou
a) ndzev nebo obchodni firma verejnoprdvniho ptivodce, ktery prevedent provedl,

b) informace o existenci viditelného prvku, ktery nelze plné prenést na dokument v analogové podobe,
¢) datum vyhotoveni ovérovaci dolozky,

d) jméno, popripadéjména, a prijmeni fyzické osoby, kterd prevedeni provedla.

(3) Udaje tykajici se zmény datového formdtu dokumentu v digitdlni podobé jsou

a) ndzev nebo obchodni firma verejnoprdvniho ptivodce, ktery zménu datového formdtu provedl,

b) puvodni datovy formdt,

¢) datum vyhotoveni ovérovaci dolozky,

d) jméno, popripadéjména, a piijmeni fyzické osoby, kterd zménu datového formdtu provedla.

Prevod dokumentu podle § 69a zakona.

Vystupni dokument m4 stejné pravni ucinky jako ovéfend kopie vstupniho dokumentu. Pfevedeny
dokument musi obsahovat doloZku podle § 69a zdkona s idaji a ndleZitostmi specifikovanymi ve Vyhlasce,
§ 24, odst. 1 a 2. Pfevod také nelze pouZit pro zménu datového formatu.

Zména datového formatu dokumentu podle § 69a zakona.

Predstavuje jediny zptlisob, jak zménit datovy format, nejcastéji do vystupniho datového formatu vhodného
k realizaci skartaéniho fizeni a uloZeni v archivu - viz Vyhlaska § 23. Vysledny dokument musi obsahovat
dolozku podle § 69a zdkona s udaji a naleZitostmi specifikovanymi ve Vyhldasce, § 24, odst. 3.

Pro vSechny vySe uvedené mozZnosti (konverze, pfevod, zména datového forméatu), pokud je vysledkem
dokument v digitalni podobé€, plati stejné zdsady pro datovy formadt a autentizaéni prvky:

. Zduvodu dalSich legislativnich pozZadavki na podepisovani dle evropského natizeni eIDAS je nutné, aby
vystupem byl vZidy dokument miniméalné ve formatu PDF/A-2.

«  Vystupni dokument véetné prislusné doloZky musi byt kvalifikované elektronicky podepsan, resp.
zapecetén a soucasné opatfen kvalifikovanym elektronickym €asovym razitkem.
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Z pohledu praktického vyuziti 1ze uvazovat také o jinych nelegislativnich zptsobech (napf. prosty vytisk
z tiskarny, zména datového formdatu bez doloZKky atp.). Vysledkem tohoto pfevodu nebo zmény formatu

je neovéfend kopie. Realizuje se vyhradné jen pro operativni vnitini potfebu ptivodce. Takto pfevedené
dokumenty se v eSSL obvykle neeviduji, resp. mohou byt uloZeny jako informativni multiplikat. I u téchto
kopii v§ak musi byt splnény pozadavky dalSich pravnich pfedpisli (zejména ochrana osobnich udajia

a informacni bezpecnost), a to véetné bezpecné likvidace. Jejich pofizovani proto neni vhodné a je
povaZovano za nehospodarné chovani ptivodce.

Pro vSechny konverze, pfevody a zmény formdtu musi organizace stanovit politiku, zavést, kontrolovat

a zlepSovat tyto procesy. Obsahem politiky je zejména soupis format (vstupnich i vystupnich), seznam
migraénich nastroji, stanoveni pfipustné ztratovosti, pravomoci, odpovédnosti jednotlivych pracovniki,
zpusob a forma kontroly atd.

Z4adnym vyse uvedenym zpiisobem (konverze, pfevod, zména formatu) se nepotvrzuje spravnost a pravdivost
udajli obsazenych ve vstupnim dokumentu!

Vyhldska, §7

(4) Verejnoprdvni piivodce zachovd pri prevedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu v digitdlni
podobé podle § 6 odst. 2, pri zmeéené datového formdtu dokumentu v digitdlni podobé nebo pri prevedeni
dokumentu v digitdlni podobé do dokumentu v analogové podobé s vyjimkou prevedeni podle § 6 odst. 1
oznaceni prevddéného dokumentu i pro dokument vznikly prevedenim.

Pfevadéné dokumenty (tzn. autorizovanou konverzi, pfevodem nebo zménou datového formdtu)
musi zachovat své ptuvodni oznaceni, tedy eviden¢né vystupovat stdle pod stejnym jednoznaé¢nym
identifikdtorem. eSSL musi zajistit vzdjemnou vazbu a dohledatelnost téchto dokumentti.

Vyhldska, § 6

(2) Pokud verejnoprdvni ptivodce vykondvd spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby, zpravidla pievede doruceny dokument v analogové podobé autorizovanou konverzi
dokumentii nebo jinym zpiisobem prevedent podle § 69a zdkona do dokumentu v digitdini podobé.

(3) Verejnopravni piivodce miiZe doruceny dokument, ktery byl pieveden podle odstavce 1 nebo 2, znicit bez
vybéru archivdlii.

§5
(3) Pokud verejnoprdvni ptivodce vykondvd spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby, obdlku doruceného dokumentu v analogové podobé zpravidla pievede do digitdlni podoby.

Pokud organizace vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé a pokud to povaha analogovych
dokumentli umozZiuje, je Zadouci tyto analogové dokumenty také p¥evést do digitalni podoby, a to véetné
obalek (pokud je nutné jejich obalky uchovavat - viz kapitola Prijjem dokumentit). Je nutné ve Spisovém
radu upresnit (napriklad vyétem), které druhy analogovych dokumentt (zejména pfi pfijmu na podatelné,
naptiklad jednostranné nesesité dokumenty formatu A4 do urc¢itého poctu stran) budou konvertovany ¢i
pfevadény do digitalni podoby, véetné ureni zptisobu pfevodu a osobni zodpovédnosti.

Vyhléaska v §6 odst.3 také jednoznacéné deklaruje, Ze vstupni dokumenty pro konverzi a ptevod lze ihned
zniCit mimo skartacni fizeni. Tato pomérné nova uprava (od roku 2022) tedy umoziuje pfichozi listinné
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dokumenty pfi pfijmu (v podatelné) ihned po pfevodu do digitdlni podoby déle nesledovat (znicit) a tim
vyrazné zjednodusit nasledné pracovni postupy. I tato ¢innost, pracovni postup a zodpovédnost musi byt
jednoznacné definovdna ve Spisovém fddu, zejména s ohledem na riziko existence nesledovanych duplikatt
atim i kolize s GDPR.
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7. Evidence dokumentu a ¢islo jednaci

Vyhlaska, § 8, Evidence dokumentul

(1) Verejnoprdvni ptivodce eviduje dokumenty v zdkladni evidencni pomiicce. Zdkladni evidencni
pomtickou spisové sluzby vykondvané v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby je
elektronicky systém spisové sluzby. Zdkladni evidencni pomiickou spisové sluzby vykondvané v listinné
podobé je podact denik; (...)

(2) Stanovi-li tak jiny prdvni predpis nebo verejnoprdvni ptivodce ve spisovém rddu, verejnoprdvni
piivodce eviduje dokumenty stanovené jinym prdvnim predpisem nebo spisovym rddem v samostatné
evidencni pomilicce, kterou je samostatnd evidence dokumentii; dokumenty evidované v samostatné
evidenci dokumentii verejnoprdvni ptivodce neeviduje v zdkladni evidencni pomiicce. Samostatnd
evidence dokumentti vedend v elektronické podobé musi byt v souladu s poZadavky stanovenymi ndrodnim
standardem. Samostatnd evidence dokumentii v listinné podobé je kniha vytvorend ze svdzanych

a ocislovanych listii tiskopisti, oznacend ndzvem verejnoprdvniho piivodce, pro néhoz je vedena, druhem
dokumentii, které jsou v ni evidovdny, casovym obdobim, v némz je uZivdna, a poctem vsech listii.

(4) Verejnoprdvni puivodce uvede ve spisovém rddu vycet uZivanych evidencnich pomiicek podle odstavcii 1
a2, atov clenéni podle jejich formy na evidencni pomiicky vedené v listinné podobé a evidenéni pomucky
vedené v elektronické podobé.

(5) Verejnoprdvni piivodce zabezpeci evidencni pomiicku proti odcizent, ztrdte, pozméniovdni,
neoprdvnénému nebo nahodilému pristupu, zniceni nebo neoprdvnénému zpracovdni udajii, jakoZ i proti
Jjinému zneuZiti.

(6) Verejnoprdvni puivodce provede zdpis v evidencni pomiicce srozumitelné a prehledné a v evidencni
pomtlicce vedené v listinné podobé také Citelné a zpiisobem zarucujicim trvanlivost zdpisu. (...)

(7) Pokud verejnoprdvni ptivodce pouzivd pri zapisovdni do evidencni pomiicky podle odstavciila 2
zkratky, uvede v evidencni pomiicce jejich seznam s vysvétlivkami

§9

(3) Dokumenty, které nemaji tiredni charakter, nepodléhaji evidenci dokumentii.

ZaKladni evidenéni pomiickou spisové sluzby vedené v elektronické podobé je elektronicky systém
spisové sluzby, ktery nahrazuje podaci denik z listinné spisové sluzby. Ten musi zajistit, Ze o kazdém
dokumentu jsou vedeny vZdy udaje a metadata minimalné v rozsahu poZadavki stanovenych Vyhlaskou

a NSESSSS. Evidenéni pomticka, tedy cely elektronicky systém spisové sluzby (eSSL), musi byt pritkaznym
zpusobem zabezpecen proti jakémukoliv zneuZziti, neopravnénému pristupu ¢i moznosti pozménovani
udaju. Jedn4 se o Siroky komplex ¢innosti, které jsou nejen na strané software, ale pfedevsim na strané fadné
nastavenych procest v organizaci. Tuto problematiku zpravidla feSi Bezpe€nostni projekt.

VSechny dokumenty dorucené ptivodci nebo vzniklé z jeho ¢innosti, které podléhaji evidenci, se musi
evidovat. Ve Spisovém rfddu organizace je nutné uvést (nejlépe vyctem), které dokumenty podléhaji evidenci,
ve kterych evidencich, v jaké formé jsou evidence vedeny (elektronické, listinné) a v pfipadé elektronické
evidence vjakych informacnich systémech. Je moZné, Ze nékteré dokumenty budou primarné evidovany

v jiné evidenci neZ v eSSL. NSESSS pouZivd obecné oznaceni ,,Jnformacni systém spravujici dokumenty*
(ISSD). Tyto jiné ,,samostatné evidence” vSak musi splilovat veSkeré pozadavky kladené legislativou na
tadnou spravu dokumentti (spisovou sluzbu), v€éetné souladu s NSESSS.
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Koncepcénim feSenim spravy dokumentt jednoho ptivodce je provozovat jednu centralni eSSL pro evidenci
vSech dokumenttli organizace (tzv. patefni systém) a jednotlivé dil¢i agendové evidence (ISSD) provazat

s touto centralni evidenci eSSL. Agendové evidence tak nemusi spliiovat veSkeré legislativni podminky pro
spisové sluzby, ale udaje o ,,svych” dokumentech pfeddvaji do eSSL prostfednictvim komunikacniho rozhrani
na agendové informacni systémy. Zakladni stavebni prvky jsou definovany v NSESSS a musi je spliiovat obé
komunikujici strany — tedy eSSL i navdzané ISSD. Toto feSeni také pfinese uZivatelim jednotné prostiedi
(eSSL), ve kterém budou pracovat a ve kterém ziskaji kompletni informace o jakémkoliv dokumentu.
Samozfejmeé za podminky, Ze budou mit pfislusna pfistupova prava k témto informacim a dokumentim.

Informaéni
systém
datovych
schranek

Archiv

Elektronicka spisova sluzba

PATERNi INFORMACNI SYSTEM

=
Ry
e

Ostatni vstupni

kanaly Agendové ‘
informacni systémy

Zjednodusené blokové schéma koncepcniho resent evidence dokumentii piivodce.

eSSL a také ISSD, musi spliiovat poZadavky stanovené v NSESSS, v€etné poZadavki na vystupni formaty
dokumentti a jejich metadata. Splnéni tohoto poZadavku je nezbytné zejména pro mozZnost fddného
provedeni skartaéniho tfizeni a ndsledného predani archivalii do Archivu ve formé tzv. SIP balickd. Jednotna
forma a struktura SIP bali¢kil je ddna v NSESSS.

Vyhlaska, §10
(1) Verejnoprdvni ptivodce vede o dokumentu v podacim deniku tyto vidaje:

a) poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovdn v podacim deniku,

b) datum doruceni dokumentu verejnoprdvnimu ptivodci, a stanovi-li jiny prdavni predpis povinnost
zaznamenat cas doruceni dokumentu, rovneéz c¢as jeho doruceni, nebo datum vytvoreni dokumentu
verejnoprdvnim puvodcem; datem vytvoreni dokumentu verejnoprdvnim piivodcem se rozumi datum jeho
zaevidovdni v podacim deniku,

¢) udaje o odesilateli v rozsahu vidajii stanoveném pro vedeni tidaju o odesilateli dokumentu ve jmenném
rejstitku; jde-1i o dokument vytvoreny verejnoprdvnim puvodcem, uvede se slovo ,Vlastni®,

d) identifikace dokumentu z evidence dokumentiui odestlatele, je-1i ji dokument oznacen,

e) iidaje o kvantité dokumentu v rozsahu
1. pocet listii, jde-li o dokument v listinné podobé,

2. pocet listii nebo pocet svazkii priloh v listinné podobé,

3. pocet a druh priloh v nelistinné podobe vietné priloh v digitdlni podobe; u dokumentu v digitdini podobé
se pocet a druh priloh uvddi pouze v pripadé, Ze je povaha dokumentu umoZzriuje urcit,

f) strucny obsah dokumentu,

g) oznaceni organizacni soucdsti verejnoprdvniho piivodce, které byl dokument pridélen k vyrizeni; pokud

.28 o



GORDIC | Metodika vykonu spisové sluzby

Jjeverejnoprdvnim piivodcem urcena k vyiizeni dokumentu fyzickd osoba, uvede verejnoprdvni piivodce
soucasné jeji jméno, popripadé jména, a prijment,

h) tidagje o vyrizeni dokumentu v rozsahu

1. zpiisob vyrizeni,

2. identifikace adresdta v rozsahu udaju stanovenych pro vedeni udajii o adresdtovi dokumentu

ve jmenném rejstriku,

3. datum odesldni,

4. pocet a druh odeslanych priloh; u dokumentu v digitdlni podobé se pocet a druh priloh uvddi pouze

v pripade, Ze je povaha dokumentu umoZzriuje urcit, a

i) spisovy znak a skartacni reZim, ktery vyplyvd z pridéleného skartacniho znaku, skartacni lhiity,
popripadé z roku zarazeni dokumentu do skartacniho rizeni a jiné skutecnosti, kterou verejnoprdvni
pivodce stanovi jako spoustéci uddlost.

(2) Verejnoprdvni piivodce vede o dokumentu v elektronickém systému spisové sluzZby udaje stanovené
vodstavciladdle

a) jednoznacny identifikdtor dokumentu,

b) informaci o tom, zda jde o dokument v digitdlni podobé nebo dokument v analogové podobe,

¢) informaci o tom, zda byl dokument zarazen do vybéru archivdlii a zda byl dokument vybrdn jako
archivdlie, a

d) identifikdtor, ktery dokumentu v digitdlni podobeé, ktery byl vybrdn jako archivdlie, pridélil Ndrodni
archiv nebo digitdlni archiv.

(3) (...) Verejnoprdvni ptivodce vede o dokumentu v samostatné evidenci dokumentii vedené v elektronické
podobé alespori udaje stanovené v odstavci 1 pism. b), c), f) a i) a v odstavci 2.

§9

(1) Pokud je dokument zaevidovdn verejnoprdvnim puivodcem v jedné evidencni pomiicce a poté evidencné
preveden do jiné evidencni pomiicky, verejnoprdvni ptivodce puivodni evidencni zdznam ukonci pozndmkou
o preevidovdni dokumentu véetné uvedeni nového c¢isla jednaciho nebo evidenéniho ¢isla dokumentu

ze samostatné evidence dokumentii.

V eSSL je nutné o dokumentu sledovat minimalné udaje uvedené v § 10 odst. 1-2 Vyhlasky. Nékteré
evidencni udaje nejsou (ani nemohou) byt zaznamendny pti pfijmu nebo vzniku dokumentu, ale pofizuji
se prubéZné€ béhem Zivotniho cyklu dokumentu (napf. udaje o vytizovani a odeslani dokumentu). eSSL
(pfipadné€ i ISSD) musi toto pribézné zadavani evidenénich udaji umoznovat. Z tohoto divodu je nutna
eviden¢ni soucinnost vSech osob, které ptichdzi s dokumentem do styku po celou dobu jeho ,,Zivota®

v organizaci. Zejména je nutné upozornit na udaje: spisovy znak, skartacni reZim (skarta¢ni znak, skartaéni
Ihtita, resp. rok zafazeni do skartaéniho fizeni), spoustéci udalost, pfiznak, zda je dokument v digitalni nebo
analogové podobg atp., které jsou klicové pro skartacni fizeni a v soucasné dobé se do elektronické evidence
organizace mnohdy nezadavaji. Tato skute¢nost muiZe vyrazné zhorSit ¢i znemozZnit realizaci elektronickych
skartac¢nich fizeni (napf. nebude moZno v eSSL vytvofit automatizované legislativou poZadované SIP bali¢ky
pro digitélni archiv).

Vzhledem k tomu, Ze pro specifické dokumenty je potfeba evidovat dal$i udaje, je vhodné, aby eSSL
umoznovala sledovat i tzv. rozSifeny evidenc¢ni profil nad ramec Vyhlasky, ve kterém si bude moci
organizace nadefinovat dalsi eviden¢ni udaje k uréitym typtim dokumentfi.
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Pro dokumenty v samostatné (zpravidla agendové) evidenci dokumenttl, je nutné sledovat alespon udaje
specifikované v § 10 odst. 3. Nicméné pro fadnou evidenci dokumentil a moznost vytvafeni SIP bali¢kii pro
digitalni archiv je potfebné i pro agendové systémy vyZadovat zaddvani vSech evidencnich udaji (tedy i napt.
udaje o vyfizeni a odeslani, které jsou z pohledu Zivotniho cyklu dokumentu kli¢ové).

Pokud se dokument eviden¢né prevede z jedné evidence do druhé, je nutné v ptivodni evidenci ucinit
zaznam o p¥eevidovani s jednoznac¢nym odkazem na zdznam v nové evidenci.

Vyhldska, § 10

(4) Poradovd cisla v evidencni pomiicce tvori ¢iselnou radu, kterd zacind ¢islem 1 a je sloZena z celych
kladnych Cisel nepvetrzZité po sobé jdoucich. V zdkladni evidencni pomiicce je ¢iselnd rada vedena od
prvniho kalenddiniho dne casového obdobi, které verejnoprdvni ptivodce stanovi pro vedeni ¢iselné rady
(ddlejen ,,urcené casové obdobi®), a to pred zahdjenim urceného casového obdobi.

(6) Elektronicky systém spisové sluzby neumozni, aby byl proveden zdpis dal$tho dokumentu s poradovym
Cislem zdpisu dokumentu v elektronickém systému spisové sluzZby, které jiz bylo pridéleno v rdmci tohoto
urceného casového obdobi, nebo aby po ukonceni urceného casového obdobi byl proveden zdpis dokumentu

nebo spisu, jehoZz evidence ndleZi do ndsledujiciho urceného casového obdobi.

y wr

Ciselnd fada v evidenci dokumentt (pofadové &islo, které je zakladem pro &islo jednaci dokumentu) musi
zacinat pofadovym Cislem 1 a ddle pokracovat celymi kladnymi ¢isly jdoucimi nepfetrZité po sob¢€; tim se
zamezi nepfipustnému dodate¢nému evidovani dokumentt. Pro organizace je uréenym ¢asovym obdobim
obvykle jeden kalendaini rok. eSSL musi zabezpecit, aby v dalSim kalenddfnim roce nebylo mozZné jizZ
zaevidovat dokument do ¢iselné fady z predeSlého roku.

Vyhldska, § 11, Cislo jednact a evidencni &islo ze samostatné evidence dokumentii

(1) Dokument zaevidovany v elektronickém systému spisové sluzby nebo v podacim deniku oznacuje
vefejnoprdvni ptivodce ¢islem jednacim. Cislo jednaci obsahuje oznaceni nebo zkratku oznaceni
verejnoprdvniho ptivodce, poradové Cislo zdpisu dokumentu v zdkladni evidencni pomiicce a oznaceni
urceného casového obdobi, kterym je zpravidla kalenddini rok, popvipadé oznaceni nebo zkratku oznaceni
organizacni soucdsti verejnoprdvniho piivodce nebo jiné znaky charakterizujici skutecnosti souvisejici

s dokumentem. Eviduje-li verejnoprdvni ptivodce dokument ve sbérném archu podle § 12 odst. 3, uvede

v ¢isle jednacim za poradovym &islem zdpisu dokumentu v zdkladni evidencni pomiicce pomlicku nebo
lomitko

a poradové ¢islo zdpisu dokumentu ve sbérném archu.

(3) Pokud verejnoprdvni ptivodce k jednomu dorucenému dokumentu vyhotovuje jeden vyrizujict
dokument, miiZe ho pripojit k dorucenému dokumentu a oznacit ho stejnym Cislem jednacim nebo stejnym

evidencnim cCislem ze samostatné evidence dokumentii jako doruceny dokument.

Kazdy evidovany dokument (doSly i vlastni) méa ptifazené jedinecné €islo jednaci. V § 11 odst. 3 je pfipusSténa
moZznost, aby dva dokumenty (kdy na jedno podani vznikl pouze jeden vyfizujici dokument) byly oznaceny
stejnym ¢islem jednacim. Tuto vyjimku vSak rozhodné nelze doporucit, protoZe je z metodického pohledu
znaéné problematickd, a dokonce je i kolizni s jinymi ustanovenimi VyhlaSky i NSESSS.
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Cislo jednaci muize byt vytvafeno riiznymi zptisoby, vZdy viak musi obsahovat oznadeni ptivodce,

pofadové ¢islo zadpisu dokumentu v evidenci dokumentti a oznaceni ¢asového obdobi, pro které je evidence
dokumenttl vedena a v némz byl dokument vzat do evidence. Nejjednodussi tvar ¢isla jednaciho tedy miiZze
byt napt.: URAD 12345/2020. Format ¢isla jednaciho (doplnéni dalSich poloZek, forma oddélovacu atp.) musi
byt nastaven centralné a jednotné pro celé obdobi a celou organizaci. eSSL musi umoznovat tuto variabilitu
v nastaveni formatu ¢isla jednaciho. Jednotny format ¢isla jednaciho musi byt popsan ve Spisovém fadu.
Tvar ¢isla jednaciho se v priibéhu Zivota dokumentu nesmi ménit.

Pro vlastni dokumenty (vzniklé u ptivodce) také NSESSS pracuje s pojmem , koncept“ (dfive se pouZival
pojem ,,zaznam®), ktery predstavuje rozpracovany dokument, ktery se teprve vytvari, verzuje atp. Zatimco
»>dokument® pfedstavuje findlni neménnou podobu, véetné plnohodnotné evidence a pfidéleného ¢isla
jednaciho. Z pohledu evidence v eSSL se vSak vZdy jednd o jednu a tutéz entitu (se stejnym jednoznacnym
identifikatorem), kterd v priib€hu svého Zivotniho cyklu je nejprve konceptem (rozpracovanym
dokumentem) a pozdéji se stava finalizovanym dokumentem véetné€ plnohodnotné evidence (Cisla
jednaciho). Vzhledem k tomu, Ze koncept tedy pfedstavuje pouze prvotni fazi dokumentu, pouZivame v textu
pro zjednoduSeni vyhradné souhrnny pojem ,,dokument®.

Vyhlaska, § 11

(2) Verejnoprdvni piivodce pridéli dokumentu evidovanému v samostatné evidenci dokumentii evidencni
Cislo ze samostatné evidence dokumentii; strukturu evidencniho cisla stanovi verejnoprdvni piitvodce

ve spisovém rddu. Evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentiit musi spliiovat minimdlné podminky
stanovené pro jednoznacny identifikdtor.

Pokud by organizace vedla jeSté dalSi samostatné evidence dokumentt, budou dokumenty v téchto
evidencich evidovany pod eviden¢nimi ¢isly dané evidence. Eviden¢ni ¢islo samostatné evidence se muze
strukturou odliSovat od struktury ¢isla jednaciho, minimalné vSak musi splfiovat podminky na jednoznaény
identifikator — viz kapitola Oznacovdni dokumentii. Tyto dokumenty nemusi ziskavat soucasné ¢islo
jednaci. Soucasné vSak musi platit, Ze vSechny samostatné evidence musi byt v souladu s NSESSS, coZ mtZe
byt pro nékteré ptivodce téZce dosaZitelné. Proto je vhodné agendové informacéni systémy provazat s eSSL,
ktery bude tvofit patefni evidenéni systém — viz uvod této kapitoly.

Vyhldska, § 16

(3) Verejnoprdvni piivodce si zpravidla ponechd pro vykon spisové sluzby prvopis vyhotoveného
dokumentu, popripadé jeden ze stejnopisii prvopisu vyhotoveného dokumentu. Verejnoprdvni piivodce
vyhotovi dokument podle véty prvniv podobe, v jaké vykondvd spisovou sluzbu, ledazZe povaha dokumentu
takové vyhotoveni vylucuje. (...)

Vlastni dokumenty musi vznikat primarné v digitalni podobé (§16 odst. 3) ve vystupnim datovém formatu
(viz kapitola Digitdlni dokumenty, vystupni datové formadty), a takto jsou evidovany v eSSL. Stdle ubyva
davodn, které by legislativné obhdjily nutnost vytvaret analogovy (listinny) dokument. Pokud je potfeba
odeslat dokument v listinné podobé€, musi se nejprve vytvofit a zaevidovat dokument v podobé digitalni
(vCetné potfebnych autentiza¢nich prvki — podpis/pecet, ¢asové razitko) a soucasné vyhotovit stejny
dokument i v listinné podobé, a ten odeslat. Soucasné vyhotoveni vlastniho dokumentu v obou podobach
neni nutné realizovat pomoci konverze nebo pfevodu (viz kapitola Autorizovand konverze, prevod

a zména datového formdtu).
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Vyhldska, § 16

(5) Pokud verejnoprdvni piivodce vykondvd spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém
systému spisové sluzby, musi jim vyhotovovany staticky textovy dokument v digitdlni podobé nebo staticky
kombinovany textovy a obrazovy dokument v digitdlni podobé obsahovat strojové Citelny text (textovou
vrstvu), a bylo-li prislusné schéma XML stanoveno ndrodnim standardem, také metadata ve formdtu
XML. Verejnoprdvni piivodce zajisti soulad obsahu dokumentu ve vystupnim datovém formdtu s obsahem
strojové Citelného textu a metadat ve formdtu XML. Véty prvni a druhd se nepouZiji v pripadé, je-li
dokument urcen pouze pro komunikaci mezi informacnimi systémy.

Kazdy vyhotoveny textovy dokument musi povinné obsahovat i textovou vrstvu. Tomuto poZadavku je nutné
prizpusobit nejen své hardwarové zatizeni (napf. skenery), ale pfedevS§im software na tvorbu vystupnich
datovych formatt (PDF/A).

Vyhlaska soucasné predepisuje, Ze dokument v digitdlni podobé musi obsahovat soubor XML s evidenénimi
metadaty. Tato ¢ast VyhlaSky vSak bude realizovatelnd aZ v okamziku, kdy NSESSS uvede definici tohoto
XML (k okamziku vydani této Metodiky definice XML neexistuje).

Vyhldska, § 9

(2) Dojde-li ke ztrdté nebo zniceni dokumentu v analogové podobé, k nevratnému poskozeni nebo ke
zniceni dokumentu v digitdlni podobé anebo nelze-li dokument v digitdlni podobé zobrazit uZivatelsky
vnimatelnym zpiisobem, poznamend verejnoprdvni piivodce tuto skutecnost do evidenéni pomuicky vcetné
Cisla jednactho dokumentu nebo evidencniho cisla dokumentu ze samostatné evidencni pomiicky, kterym
byla ztrdta, poskozeni nebo zniceni reSena.

Ztrata, poSkozeni €i zni¢eni dokumentu musi byt fddnym zptisobem dokladovano v eSSL. V pfipadé radné
vedené elektronické evidence v souladu s NSESSS je pravd€épodobnost ztraty nebo poSkozeni digitdlniho
dokumentu omezeno na minimum. Tyto situace mohou nastat jen pfi rozsahlém bezpecnostnim incidentu
(napt. pti fyzickém zniCeni vSech serverti i provoznich zaloh sou¢asn€). Pro eliminaci té€chto rizik je nutné,
aby mél kazdy ptivodce odborné zpracovany Bezpecénostni projekt a krizové scénare.

Zdkon, § 64:
(4) Urceni puvodci vedou jako samostatnou funkcni édst evidencni pomiicky jmenny rejstiik (...).

Jmenny rejst¥ik je prirozenou a nutnou soucasti eSSL (jako jeho samostatna funkéni ¢ast), a to obvykle

ve formé jednotné kartotéky externich subjektti (odesilatelil, adresatti a dalSich dotéenych subjekti). Ve
Spisovém fadu vSak musi organizace stanovit pristupova prava a zodpovédnosti jednotlivych pracovniki pfi
praci s touto kartotékou externich subjektti, i s ohledem na ochranu osobnich udaji. Detailnéji viz kapitola:
Jmenny rejstrik a zpracovdni osobnich udajii.
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8. Jmenny rejstfik a zpracovani osobnich udaja

Zakladni rdmec pro praci s osobnimi udaji definuje Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679
ze dne 27. dubna 2016, o ochran€ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném
pohybu téchto udajli (zkrdcené oznacované jako GDPR)

Neni pochyb o tom, Ze systémy eSSL zpracovavaji osobni tidaje osob (zejména udaje o externim subjektu,
tzn. odesilatel, adresat ¢i jiny dotéeny subjekt). Tyto osobni idaje musi byt vedeny ve Jmenném rejstiiku.
Dtlivodem jejich zpracovani je naplnéni pravni povinnosti na zdklad€ zdkona 499/2004 Sb., ucelem jejich
zpracovani je vykon spisové sluzby. Rozsah je ddn Zdkonem a VyhlaSkou. Pokud tedy rozsah evidovanych
udaji nepfesahne rozsah uréeny Zakonem a VyhlaSkou, neni nutné mit k této evidenci souhlas vlastnika
osobnich tidaju. Legislativa ale také jednoznacéné€ definuje maximalni délku uchovavani osobnich udaji -

a tou je skarta¢ni lhiita ptisluSnych dokumentt a spisul. Po exspiraci skartaéni Ihiity musi byt dokument ¢i
spis zafazen do skartacniho fizeni a po jeho uspéSném zavrSeni (pfeddni do archivu nebo zni¢eni) musi dojit
také k vymazu vSech evidovanych osobnich udaji (viz déle).

Zdkon, § 64

(4) Urceni puvodci vedou jako samostatnou funkcéni édst evidencni pomiicky jmenny rejstiik urceny

pro automatické zpracovdvani udajii o odesilatelich a adresdtech dokumentii evidovanych v evidenéni
pomilicce a pripadnéi o jinych osobdch, jichZ se dokumenty evidované v evidencni pomiicce tykaji a u nichZ

puvodce shledal potiebu jejich vedeni ve jmenném rejstiiku.

KaZzdy novy externi subjekt, ktery je do eSSL zadan, (napf. je doruc¢eno podani od odesilatele, ktery dosud

s organizaci nekomunikoval), je automaticky ptifazen do jmenného rejstfiku. Pfi ptiSti komunikaci s timto
subjektem jiZ neni znovu do eSSL zadavan, ale vybere se z rejstfiku jiz dfive zadany. Tim jsou na tento jednou
poftizeny externi subjekt navazovany dal$i dokumenty, které souvisi s timto subjektem.

V ramci eSSL je jmenny rejstiik realizovan jako zakladni datova sada, kterd je dle pozadavkl zdkona

samostatnou funkéni ¢asti eSSL. Data jmenného rejstfiku jsou napojena na dalsi tidaje o osobach,
evidencéni data a dokumenty eSSL prostfednictvim bezvyznamového identifikdtoru externiho subjektu.

Jmenny rejstfik se také stdva zakladnim ndstrojem pro zajiSténi ochrany osobnich udaji pfi vykonu
elektronické spisové sluzby ve smyslu obecného evropského natizeni o ochrané osobnich udaji (GDPR)
a zakona 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajii. Zptisob prace s osobnimi udaji a jejich ochrana ve
jmenném rejstfiku se dostdva na uroven obvyklou pfi dotazech do zdkladnich registrii. Tedy kazdy dotaz
do jmenného rejsttiku by mél byt adresny, fadné€ odtivodnény a spojeny s konkrétnim vlastnim ¢i cizim
dokumentem.

Vyhldska, § 25, Jmenny rejstitk

(1) V pFipade, Ze jsou o odesilateli dokumentu doruceného verejnoprdvnimu ptivodci vedeny tidaje ve
Jjmenném rejstiiku, verejnoprdvni pitvodce pvi prijmu dalsiho dokumentu doruceného tymz odesilatelem
0Veri sprdvnost vedenych udajii, popripadé doplni netiplné vidaje podle rozsahu idaju stanoveného pro
vedeni jmenného rejstriku; obdobné se postupuje pri odesildni dokumentii.

(2) Verejnoprdvni piivodce ovéiuje prresnost udajiui vedenych ve jmenném rejstiiku o odesilatelich

a adresdtech dokumentii evidovanych v evidencnich pomiickdch, popiipadeé tyto udaje dopliiuje ze zdrojui
souvisejicich s plnénim tikolii v jeho piisobnosti.
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(3) Verejnoprdvni piivodce urci fyzické osoby oprdvnéné k pristupu do jmenného rejstiiku.
(4) Verejnoprdvni ptivodce stanovi specifické podminky ochrany osobnich udajii vedenych ve jmenném

7

rejstitku a prostredky zpracovdvdni vidajii vedenych ve jmenném rejstiitku ve spisovém rddu.

VyhldSka, § 8, Evidence dokumentii
(5) Verejnoprdvni piivodce zabezpeci evidencni pomiicku proti odcizent, ztrdté, pozmeériovdni,
neoprdvnénému nebo nahodilému pristupu, zniceni nebo neoprdvnénému zpracovdni udajii, jakoZ i proti

Jjinému zneuZiti.

Soucasné je ve VyhldSce zavedena povinnost tyto udaje chranit pfed neopravnénym zpracovanim ¢i
zneuzitim ale také ovéfovat. Pro fadnou funkénost jmenného rejstiiku je tedy nezbytné, aby eSSL byla
napojena na zakladni registry a NIA. Jen tak bude moZné data jmenného rejstfiku v souladu s legislativou
uloZenou povinnosti oveéfovat a aktualizovat.

Ptivodce m4 také povinnost pfijmout takova opatfeni, aby nemohlo dojit k neopravnénému nebo
nahodilému pfistupu k osobnim udajiim, k jejich zméné&, zniceni ¢i ztraté, neopravnénym prenosim,

k jejich jinému neopravnénému zpracovani, jakoZ i k jinému zneuZiti osobnich tdaji. Je nutné upozornit, Ze
vSichni zaméstnanci dané organizace jsou z principu vykonu své ¢innosti vdzani ml¢enlivosti a jeji poruSenti,
byt na zdkladé ndhodného pristupu k osobnim idajiim, pfedstavuje piestupek, resp. trestny ¢in. Jedna se
tedy zejména o technickad, technologicka a organizacni opatfeni ,,vné“ dané organizace. V ramci smluvnich
¢i pracovné pravnich vztahi a internich norem je nutné vymezit odpovédnost a pravomoci administratort

a spravcil systému (zejména v pripadech, kdy jsou tyto ¢innosti vykondvany mimo organizaci, napft.
outsourcing, cloud...), a se vSemi ostatnimi externimi subjekty, ptichdzejicimi do styku s internimi daty
(dodavatelé, servisni sluzby atp.).

Zdkon, § 64

(5) Urceni puivodci vedou ve jmenném rejstriku o odesilateli dokumentu, adresdtu dokumentu nebo jiné
osobé, jiz se dokument tykd a u niZ urceny piivodce shledal potvebu jejiho vedeni ve jmenném rejstiiku,
alespori

a) jméno, popripadéjména, a piijment, jde-li o fyzickou osobu,

b) jmeéno, popripadé jména, a prijment, popripadé dodatek odlisujici osobu podnikatele nebo druh
podnikdni vztahujici se zpravidla k této osobé nebo druhu podnikdni, jde-li o podnikajici fyzickou osobu
nezapsanou v obchodnim rejstiiku,

¢) obchodni firmu nebo ndzev, jde-li o podnikajici fyzickou osobu zapsanou v obchodnim rejstviku nebo
pravnickou osobu,

d) identifikacni Cislo osoby, pokud bylo pridéleno,

e) identifikdtor datové schrdnky, pokud byla zrizena,

f) bezvyznamovy identifikdtor pro potieby vykonu spisové sluzby,

g) odkaz na dokument, jehoZ je osoba odestlatelem, adresdtem nebo seji jinak tykd a u néhoz urceny
pivodce shledal potiebu vedeni odkazu, pripadné odkaz na spis, jehoz je takovy dokument soucdsti.

(6) Urceni puvodci mohou vést ve jmenném rejstiiku o odesilateli dokumentu nebo adresdtu dokumentu,
ktery je fyzickou osobou, a o jiné fyzické osobé, jiz se dokument tykd a u niz urceny piivodce shledal potiebu
Jjejitho vedeni ve jmenném rejstitku, aniz by byl vyZadovdn jejich souhlas, udaje spadajici do minimdlniho
souboru osobnich identifikacnich udajii jedinecné identifikujicich fyzickou nebo prdvnickou osobu podle
primo pouZitelného predpisu Evropské unie upravujiciho rdmec interoperability, nejde-li o udaje podle
odstavce 5.
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Zakon v §64 obsahuje zdkladni zmocnéni pro rozsah osobnich tidajii, které je mozné vést bez souhlasu dané
osoby, a to pfimo v odstavci 5, a ddle i nepfimo v odstavci 6 odkazem na pfilohy Provadéciho nafizeni Komise
(EU) 2015/1501, ktera stanovi rozsah uidaji pro fyzické osoby takto:

«  Minimalni soubor udajii musi obsahovat tyto povinné tidaje:
« soucasné (soucasnd) prijmeni;

« soucasné jméno (jména);

« datum narozeni;

- jedinecny identifikator vytvoreny odesilajicim ¢lenskym statem v souladu s technickymi specifikacemi
pro ucely preshrani¢ni identifikace a pokud moZno nasledné neménny.

Minimalni soubor udajii miZe ddle obsahovat tyto dal$i udaje:
« jméno (jména) a pfijmeni pfi narozeni;

« misto narozeni;

« soucasnou adresu;

«  pohlavi.

Zdakon, § 64

(7) Uréeny ptivodce vymaze udaje o fyzické osobé vedené ve jmenném rejstiiku nejpozdéji po uplynuti tii
let ode dne preddni dokumentii a spisti, ke kterym se udaje o fyzické osobé vztahovaly, archivu nebo jejich
znicent.

7 M.

Zaroven je nutné mit nasazen informacni systém eSSL v celé §ifi, tedy v€etn€ ndstrojil zaznamendvajicich
jednotliva zpracovani osobnich uidajli a podporujicich procesy skartace dokumenttl i souvisejicich osobnich
udaji ve jmenném rejstfiku na zakladé lhit, stanovenych ptivodcem v souladu s legislativou (nejdéle do 3 let
od realizovaného skarta¢niho fizeni).
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9. Tvorba spisu

Zdkon, § 65

(1) Privyrizovdni dokumentui se vSechny dokumenty tykajici se téZe véci spoji ve spis. Dokumenty

v analogové podobé se vzdjemné spoji fyzicky, dokumenty v digitdlni podobé se vzdjemné spoji
prostirednictvim metadat, vzdjemné spojeni dokumentu v analogové podobé a dokumentu v digitdlni
podobé se ¢ini pomoci odkazii.

VyhldSka, § 12, Tvorba spisu

(1) Verejnoprdvni ptivodce vytvdri spis spojovdnim dokumentii nebo pomoci sbérného archu.

(2) Pokud verejnoprdvni puvodce vytvdri spis spojovdnim dokumentil, novy dokument zaeviduje

v evidencni pomiicce a pridéli mu ¢islo jednaci nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentii.
Verejnoprdvni piivodce poznamend v evidencni pomiicce u predchdzejiciho i nového dokumentu vzdjemné
odkazy. Soucdsti spisu je soupis vloZenych dokumentui s jejich Cisly jednacimi nebo evidencnimi ¢isly

ze samostatné evidence dokumentii.

(3) Pokud verejnoprdvni ptivodce vytvdri spis pomoci sbérného archu, (...).

(4) Verejnoprdvni puvodce vede v elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci
dokumentii vedené v elektronické podobé tidaje o spisu v rozsahu

a) jednoznacny identifikdtor spisu,

b) strucny obsah spisu,

c¢) spisovd znacka spisu,

d) datum zaloZeni spisu,

e) datum uzavveni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skartacni reZim spisu,

h) udaje o uloZenti spisu, kterymi jsou pocet uloZenych listii dokumentii v listinné podobé tvoricich spis,
popripadé svazkii priloh v listinné podobé dokumentii tvoricich spis,

i) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické umistént,
J)informaci o tom, zda byl spis zarazen do vybéru archivdlii a zda byl spis vybrdn jako archivdlie, a

k) identifikdtor, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitdlni podobé, ktery byl vybrdn jako archivdlie,
prideélil Ndrodni archiv nebo digitdlni archiv.

(6) VyZaduje-li to jiny prdvni predpis nebo to z jinych diivodii povaZuje verejnoprdvni ptivodce za ucelné,
oznaci spis spisovou znackou, pod niz je také evidovdn. Spisovou znackou je

a) v pripadé tvorby spisu spojovdnim dokumentti ¢islo jednaci nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence
dokumentii prvniho nebo posledniho evidovaného dokumentu,

b) v pFipadé tvorby spisu pomoci sbérného archu ¢islo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence
dokumentii iniciacniho dokumentu bez poradového Cisla zdpisu tohoto dokumentu ve sbérném archu, nebo

c)jiné oznaceni.

§26a, PouZiti pravidel tykajicich se dokumentii na spis
Ustanoveni §2az11, §13 aZ16 a § 18 az 26 tykajici se dokumentu se pouZiji na spis obdobné, ledaze to
vylucuje jeho povaha.

Spis je zdkladni vazebni jednotka vice dokumentu k jedné véci. PouZivani spisu je definovdno nejen Zakonem
a Vyhlaskou, ale jedn4 se také spolu s dokumentem o zakladni stavebni kdmen spisové sluZby v NSESSS.
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Pti vedeni spisové sluzby v elektronické podob¢€ se spis tvoii spojovanim dokumentiti (pomoci kfizovych
odkaz1) podle § 12 odst. 2 Vyhlasky.

Vytvareni spisu pomoci sbérného archu podle odst. 3 neni povinné a pro vedeni elektronické spisové sluzby
je navic velmi nevhodné. Evidence pomoci sbérného archu je typicka pro decentralizovanou spisovou sluzbu
vedenou v listinné podobé, kde nelze pouZit pfednosti centralizované evidence v eSSL. Proto ani v této
metodice nebude ddle tato moznost diskutovana.

Spis ma v eSSL svou eviden¢ni kartu (soubor metadat, specifikovanych v § 12 odst. 4) véetné svého
jedine¢ného ¢isla spisu (spisova znacka). Dokumenty vkladané do spisu jsou v eSSL s timto spisem
jednoznacné spojeny (kfiZovy odkaz). Z evidencni karty vloZeného dokumentu lze vZdy dohledat ptislusny
spis a z evidenéni karty spisu 1ze vZdy zobrazit vSechny v ném vloZené dokumenty.

Pro elektronicky vedené spisové sluzby je obvyklé, Ze spisova znacka spisu je odvozena z ¢isla jednaciho
prvniho (iniciaéniho) dokumentu (napt. iniciaéni dokument méa ¢j URAD 12345/2020, spisova znacka spisu
pak muiZe byt napt. URAD-S 12345/2020). V ptipadé, Ze je pro ptivodce vhodnéjsi vést vice fad (samostatnych
denikn) spist, naptiklad podle agendy, je vhodnéjsi spisové znacky v kazdém deniku spist vést pod
samostatnou fadou poradovych ¢isel v ramci jednoho roku (tedy obdoba ¢isla jednaciho pro dokumenty).

Format spisové znacky (definice poloZek, forma oddélovacn atp.) musi byt nastaven centralné a jednotné pro
celé evidencni obdobi a celou organizaci. eSSL musi umoziiovat tuto variabilitu v nastaveni forméatu spisové
znacky. Jednotny formdt spisové znacky musi byt popsdn ve Spisovém fadu.

VyhldSka, § 12

(7) Soucdsti vyrizeného spisu je zdznam o jeho vyrizeni a dokument, kterym byl spis vyrizen, pokud byl spis
vyrizen dokumentem podle § 14 odst. 2 pism. a).

(8) Verejnoprdvni piivodce usporddd dokumenty v analogové podobé ve spisu chronologicky, a to vzestupné
nebo sestupné. V odiivodnénych pripadech miiZe verejnoprdvni ptivodce dokumenty usporddat jinym
zplisobem; pravidla pro takové uspordddni stanovi verejnoprdvni piivodce ve spisovém rddu.

(9) Verejnoprdvni ptivodce uvede zpiisob tvorby spisu a spisové znacky ve spisovém rddu.

Spis obsahuje inicia¢ni dokument a dal$i dokumenty dorucené nebo vlastni k téZe véci. Soucasti spisu je
soupis vSech v ném vloZenych dokumentti. Pofadi vloZenych dokumentti je chronologické vzestupné.
Vzhledem k tomu, Ze pofadi dokumentu ve spisu je dilezity evidenéni udaj, je toto pofadi neménné, a to

i v ptfipadé vyjmuti nékterého dokumentu ze spisu. Spis pfedstavuje pevnou vazbu mezi dokumenty napft.
pfi manipulaci se spisem (pfeddni, uloZeni atp.) dojde ke shodné manipulaci se vSemi aktudlné vloZenymi
dokumenty.

Usporadéni spisu v analogové podobé (v listinném spisu) by mélo byt shodné s fazenim dokumenti v
elektronické evidenci, z dtivodu jednoznacné kontroly kompletnosti spisu (tedy chronologické fazeni podle
okamZiku vloZeni do spisu).
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10. Obéh dokumentu a spist

VyhldSka, § 13, Rozdélovdni a obéh dokumentii

(1) Podatelna provede rozdéleni dokumentii mezi organizacni soucdsti verejnoprdvniho piivodce,
popripadeé fyzické osoby urcené k jejich vyrizeni bezodkladné po jejich zaevidovdni. Verejnoprdvni piivodce
stanovi zpusob rozdélovdni dorucenych dokumentii ve spisovém rddu.

(2) Verejnoprdvni piivodce zajisti obéh dokumentii a spisti zpiisobem umoZzZriujicim sledovat veskeré vikony
s dokumenty a spisy, identifikovat fyzické osoby, které vikon provedly, a urcit datum, kdy byly vikony

provedeny.

Sledovani obéhu dokumentti a spisti je jednou z kli¢ovych tloh spisové sluzby. Je nutné v kazdém okamzZiku
zivotniho cyklu dokumentu i spisu mit jednoznacné definované funkéni misto a tim i osobu, kterd
dokument ¢i spis ,vlastni“. Neni moZné, aby za dokument &i spis v néjakém okamZziku nikdo nenesl osobni
zodpovédnost.

Systém eSSL musi zajistit pfedavani dokumentu a spisu mezi osobami tzv. Stafetovym zptisobem. Tim
dochézi také k pfedavani zodpovédnosti za dany dokument, a tedy k fizeni pfistupt a pfistupovych

prav k dokumentu. JednodusSe feceno — osoba kterd dokument vlastni, bude mit daleko Sir$i moZnosti
prace s dokumentem (pfistupova prava) nez v pripadé, kdy dokument bude ve vlastnictvi jiné osoby
najiné organizacni jednotce. eSSL muiZe navic jeSt€ pracovat s riizné propracovanym systémem fizeni
individudlnich pfistupovych prav k dokumentiim podle jejich typti ¢i dokonce na zdklad€ individudlniho
uzivatelského nastaveni pro kazdy dokument zvIast.

Spisovy fad musi definovat zplisoby pfedavani a vzajemného potvrzovani predani/ prevzeti dokumentu
a spisu. MoZnosti pfeddvani je n€kolik: od predani bez jakéhokoliv vzdjemného potvrzovani (vzdjemna
duavéra) az po striktni kontrolu pfeddni napi. zadanim osobniho hesla ¢i kddu prebirajici osoby.

Spisovy fad soucasné musi definovat zpusob interniho obéhu mezi organizaénimi jednotkami - zda je
dokument ¢i spis preddvan mezi organiza¢nimi jednotkami pfimo bez ohledu na spisové grafy (organizaéni
strukturu a podfizenost), ¢i zda musi dokument ¢i spis striktné ctit spisové grafy a tedy projit pfes hlavni
redistribu¢ni misto organizace — coZ byva pro listinné dokumenty zpravidla systém uloznych schranek pro
kaZdou organizacni jednotku na hlavni podatelné. V praxi to byva obvykle prolindni obou moznosti (pfedani
pfimo nebo pres podatelnu) a v systému eSSL si uZivatel zvoli poZadovany zptsob predani.

Soucasné je nutné sledovat historii vSech redistribu¢nich ¢innosti - kdy, kdo a komu jaky dokument ¢i spis
pfedal. Tato historie musi byt fddné vedena uZivatelsky neménnym a priikaznym zptisobem v tzv. historii
dokumentu/spisu a to pro kazdy evidovany dokument i spis. Tato historie je soucasti tzv. transakéniho
protokolu v souladu s NSESSS.

Y M Ve

Spisovy fad musi dusledné feSit osobni zodpovédnost za dokumenty a spisy, a to nejen pfi standardnim
pfedavani, ale i pti organiza¢nich zménach, ukonceni pracovniho poméru ¢i odchodu osoby z dané funkce.
V téchto pfipadech musi kompetentni vedouci pracovnik rozhodnout o pfesunu vSech dokumentti a spist
do zodpovédnosti jiné osoby. Bez tohoto rozhodnuti neni mozZné ukoncit pracovni pome€r ani neni mozné
provést reorganizaéni zmény. Ve Spisovém fadu musi byt detailn€ popsan postup a zodpovédnosti pfi feSeni
téchto situaci. eSSL musi tyto hromadné pfesuny dokumentt a spistt umoziiovat. Pfesuny realizuje zpravidla
administrator systému na pokyn zodpovédného vedouciho pracovnika.
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11. Vyhotovovani a vzhled dokumentii

VyhldSka, § 16, Vyhotovovdni dokumentii

(1) Dokument vyhotoveny verejnoprdvnim pitvodcem a urceny k odesldni obsahuje zdhlavi, v némz je
uvedeno oznaceni piivodce, které zpravidla tvoii ndzev nebo obchodni firma a adresa sidla nebo jind adresa
verejnoprdvniho piivodce.

(2) Verejnoprdvni piivodce na jim vyhotoveném dokumentu uréeném k odesldni ddle vyznaci

s

a) ¢islo jednaci dokumentu nebo evidencni ¢islo dokumentu ze samostatné evidence dokumentii,

b) ¢islo jednaci doruceného dokumentu nebo evidencni ¢islo doruceného dokumentu ze samostatné
evidence dokumentui, pod kterymi je doruceny dokument evidovdn u svého odesilatele, je-1i vyhotovovany
dokument odpovédi na doruceny dokument a pokud je v doruceném dokumentu toto Cislo uvedeno,

¢) datum podpisu dokumentu,

d) pocet listii, jde-1li o dokument v listinné podobeé,

e) pocet priloh; u dokumentu v digitdlni podobé se pocet priloh vyznacuje pouze v pripade, Ze ho povaha
dokumentu umoZriuje urcit,

f) pocet listii priloh nebo pocet svazkii priloh v listinné podobé a pocet a druh piiloh v digitdlni nebo jiné
nelistinné podobé, jsou-li prilohou dokumentu v analogové podobé,
g)jméno, popripadé jména, prijmeni a funkce fyzické osoby povérené jeho podpisem; stanovi-li to jiny
prdvni predpisi2), Ize iidaj o funkci fyzické osoby povérené podpisem dokumentu nahradit jejim sluZebnim
Cislem.

Oficialni dokumenty organizace musi spliiovat jednotny vzhled, formaty a strukturu. Souc¢asné dokumenty
organizace musi byt vytvafeny v souladu s § 16 Vyhlasky (zejména odst. 2 — obsahové ndlezitosti odesilaného
dokumentu) a dale s normou CSN 01 6910, stanovujici ipravu pisemnosti zpracovavanych textovymi editory.

PouZiti loga organizace a ¢aste¢né i strukturu dokumentu (hlavicka, pati¢ka) zpravidla pfedepisuje Pfiloha
Spisového fadu organizace, nebo samostatny dokument (napf. Graficky manual). Je vhodné provést

i specifikaci formatu dokumentt, véetné fontu a velikosti pisma, grafického rozloZeni dokument atp. Pfi
tvorbé navrhi podkladu, loga ¢i vodotisku je nutno upozornit na nutnost uzké spoluprace s pracovniky
informatiky naptiklad proto, aby velikost vytvofenych digitdlni dokumentt pfi pouZiti vSech grafickych
prvki byla pfiméfend a neomezovala / neznemoziovala realizaci souvisejicich ukont. Jde zejména

o bezproblémovy pfevod do vystupniho datového formatu a velikostni limity (napfiklad pro mailovou
zpravu). V pripadé dokumentd, které maji byt tzv. ,vefejnou listinou® je nezbytné dodrZet i dalsi pozadavky
stanovené jinymi pravnimi pfedpisy, napft. na tzv. ,,pfistupnost dokumentt“ (viz kapitola UZitecné externi
odkazy). Oblast pfistupnosti dokumentti feSi smérnice Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/2102 ze
dne 26. fijna 2016 o pfistupnosti internetovych stranek a mobilnich aplikaci subjektd vefejného sektoru a na
narodni urovni zadkon ¢. 99/2019 Sb. o pfistupnosti internetovych stranek a mobilnich aplikaci.

Vyhléaska také stanovi (§16 odst. 2) ndleZitosti, které maji byt uvedeny na vyhotoveném dokumentu uréeném
k odeslani.
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12. Podepisovani dokumentt a uzivani ufednich razitek

Tato mnohdy opomijend ¢ast vykonu spisové sluzby (a obdobné i opomijend kapitola Spisového radu)
pfinasi v obdobi digitdlnich dokumenti novy duraz — spravu technickych prostfedku (napf. kvalifikovanych
certifikat) pro praci s elektronickym podpisem, elektronickou peceti, ¢asovym razitkem, pfistupovych
udaji k ISDS a Czech Pointu atp. Vzhledem k masivnimu nardstu digitalnich dokumentt je potfeba, aby
kazda osoba v organizaci, kterd je opravnéna podepisovat ufedni dokumenty, byla vybavena také moznosti
elektronického podepisovani. Pfi aktualizaci Podpisového fadu organizace je nutné zohlednit pravomoci

a zodpovédnosti pro pouzivani elektronického podpisu.

Zakon, § 65 - Vyrizovdni a podepisovdni dokumentui

(4) Dokumenty urceného piivodce podepisuje jeho statutdrni orgdn nebo jind osoba oprdvnénd za néj jednat
anebo osoba, kterd k tomu byla statutdrnim orgdnem povérena.

(7) PouZiti razitek se stdtnim znakem, elektronického podpisu, elektronické pecete, elektronického casového
razitka nebo jiného elektronického prostredku obdobného ucelu upravi uréeny piivodce ve spisovém rddu.

VyhldsSka, § 17, Podepisovdni dokumentii a uzivdni uvednich razitek

(1) Verejnoprdvni ptivodce urci fyzické osoby oprdvnéné k podepisovdni jim vyhotovovanych dokumentii

a fyzické osoby oprdvnéné k uzivdani urednich razitek. Verejnoprdvni ptivodce stanovi podminky
podepisovdni jim odestlanych dokumentu v analogové podobé, podminky pouZivdni uzndvaného
elektronického podpisu, uzndvané elektronické znacky, kvalifikovaného casového razitka a urednich
razitek ve spisovém rddu.

(2) Verejnoprdvni piivodce vede evidenci uirednich razitek obsahujici otisk razitka s uvedenim jména,
popripadé jmen, prijmeni a funikce fyzické osoby, kterd uiredni razitko prevzala a uzivd, datum prevzeti,
podpis prebirajici fyzické osoby, datum vrdceni uredniho razitka, datum vyrazeni uredniho razitka
zevidence; v pripadé ztrdty uredniho razitka verejnoprdvni ptivodce vede v evidenci rovnéz zdznam

0 ztrdté obsahujici datum ztrdty, popriipadé predpoklddané datum ztrdty uredniho razitka.

(3) Verejnoprdvni piivodce bezodkladné ozndmi ztrdtu titedniho razitka Ministerstvu vnitra. V ozndment
uvede datum, od kdy je razitko postrdddno, rozmér a popis razitka. Ministerstvo vnitra vede a na svych
internetovych strdnkdch zverejriuje seznam ztracenych urednich razitek, ktery obsahuje tidaje

o ztracenych urednich razitkdch uvedenych v ozndmenich.

(4) Verejnoprdvni puivodce vede evidenci kvalifikovanych certifikdtit vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikacnich sluZeb, jichZ je drzitelem a na nichZz jsou zaloZeny jim uzivané uzndvané
elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikdtii vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikacnich sluzeb, jichz je drZitelem a na nichz jsou zaloZeny jim uzZivané uzndvané elektronické znacky,
do které zaznamend

a) ¢islo kvalifikovaného certifikdtu nebo kvalifikovaného systémového certifikdtu,

b)udajo tom, zda se jednd o kvalifikovany certifikdt nebo kvalifikovany systémovy certifikdt,

¢) pocdtek a konec platnosti kvalifikovaného certifikdtu nebo kvalifikovaného systémového certifikdtu,

d) datum, ¢as a diivod zneplatnéni kvalifikovaného certifikdtu nebo kvalifikovaného systémového
certifikdtu,

e) obchodni firmu nebo ndzev anebo jméno, popiipadé jména a prijment, popiipadé dodatek
akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluZeb a stdt, ve kterém je akreditovany poskytovatel usazen,
f)udaje identifikujici oprdvnéeného uZivatele uzndvaného elektronického podpisu.
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Diislednost evidence se tedy tykd nejen ufednich razitek podle § 17 odst. 2 Vyhlasky, ale také vSech
technickych prostfedki, které se vydavaji konkrétnim osobam k plnéni specifickych povinnosti.
Kvalifikovany certifikat, slouZici k vytvofeni elektronického podpisu je velice citlivy technicky prostfedek,
je nutné jej také diisledné spravovat a chranit pfed zneuzitim. Pro tvorbu kvalifikovanych elektronickych
podpisti musi byt kvalifikovany podpisovy certifikat uloZen na specidlnim hardwarovém nosici zptisobem,
ktery neumoziiuje jeho export mimo tento nosi¢. Nesmi byt tedy uloZen naptiklad pfimo na lokalnim
pocitaci. K uloZeni se pouZije certifikovana ¢ipova karta ¢i token pod vyhradni spravou podepisujici osoby,
nebo Ize vyuzit certifikované ulozisté (HSM modul) s moZnosti tzv. vzdaleného podepisovani.

Minimalni rozsah sledovanych udajui kvalifikovanych certifikati pfedepisuje § 17 odst. 4 Vyhlasky. eSSL musi
byt schopna s elektronickymi podpisy také aktivné pracovat - umoznit podepsat dokument a ovéfit platnost
elektronického podpisu na dokumentu. V evidenci je nutné ponechat udaje o vydanych kvalifikovanych
certifikatech i po vyprSeni jejich platnosti nebo odchodu pracovnika, aby bylo moZné prokdzat opravnénost
pouZiti elektronického podpisu i po pozbyti jeho platnosti.

Kromé kvalifikovanych certifikatti je potfeba evidovat dalsi nezbytné udaje napft. p¥istupové udaje do
riznych informacnich systému. Je nutné, aby byl disledné oSetfen okamzik ukonceni pracovniho poméru

s pfisluSnym pracovnikem. V ten okamzik musi dojit neprodlen€ k ukonceni platnosti pfisluSnych certifikati
nebo pfistupovych udaji, které opraviiuji pracovnika jednat, podepisovat nebo pracovat jménem organizace.
V zadném ptipad€ vSak nesmi dojit k situaci, Ze novy pracovnik bude pouZivat kvalifikované certifikdty nebo
pristupové udaje ptivodniho pracovnika. Tim by doSlo k hrubému poruSeni bezpecnosti a divéryhodnosti
nejen vytvofenych dokumentt, ale celého vykonu vefejné moci.

S cilem zajistit maximalni divéryhodnost a ovétitelnost pravosti dokumentt je Zadouci, aby organizace
zverejiiovala seznam podpisovych certifikati (na svych webovych strankach), které mohou nebo mohly
byt vdaném ¢ase pouZivané na podepisovani vlastnich ufednich dokumentti. Je také nutné dodrZovat
pravidla pro odvoldni platnosti (revokaci) certifikatu v souladu s certifikaénimi politikami vystavitele a
internimi pfedpisy ptivodce.

v

Dojde-li ke ztraté ufedniho razitka, je nutné ufedni razitko vytadit z evidence podle § 17 odst. 2 Vyhlasky
a soucasneé podle odst. 3 tuto skute€¢nost oznamit Ministerstvu vnitra. Zvefejnéni ztraty ufedniho razitka
slouZzi jako pomticka pro vylouceni moznosti jeho zneuziti.

Pro uplnost doddavame, Ze poZadavky na formalni upravu dokumentt a jejich podepisovani obsahuji i dalsi
pravni pfedpisy (napfiklad § 67 a nasl. Zakona 500/2004 Sb., spravni fad). Lze proto doporucdit, aby tato
oblast byla upravena pro jednotlivé typy dokumentt napt. v pfilohdch Spisového fadu.
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13. Vypraveni dokumentu

Zdakon, § 67 - Odesildni dokumentii

Do vlastnich rukou adresdta odesilaji urceni ptivodci dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvldstnimi prdavnimi predpisy. Doklad stvrzujict, Ze dokument byl dorucen
nebo Ze postovni zdsilka obsahujici dokument byla doddna, véetné casového tidaje, kdy se tak stalo, se po
vrdceni uréenym puivodciim pripoji k prislusnému dokumentu nebo vioZi do prislusného spisu.

§65

(3) Md-li byt dokument vyvésen na uredni desce, ¢ini se tak vyvésenim jeho stejnopisu opatieného datem
vyvéseni. Po sejmuti se vyveseny stejnopis opatii datem sejmuti a zaradi do prislusného spisu jako doklad
o vyveseni dokumentu na uredni desce. Ustanoveni véty prvni a druhé se nevztahuje na zverejriovdni
dokumentii na elektronické tiredni desce.

Vyhldska, § 18, Odesildni dokumentii

(1) Verejnoprdvni ptivodce odesild dokumenty prostiednictvim vypravny, kterd opatri odesilany dokument
ndleZitostmi potiebnymi k jeho odesldni.

(2) Verejnoprdvni piivodce vybavi vypravnu zarizenim umoznujicim odestlani datovych zprdv

z elektronickych adres podatelny zverejnénych podle § 2 odst. 3 pism. c¢), odesildni datovych zprdv
prostirednictvim datové schrdnky podle § 2 odst. 3 pism. d), md-li ji verejnoprdvni piivodce ziizenu

a zpristupnénu, a odesildni datovych zprdv jinymi prostredky elektronické komunikace, pokud je
verejnoprdvni puivodce pripousti.

(3) Vykondvd-li verejnoprdvni piivodce spisovou sluZbu v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby, je odesildni datovych zprdv soucdsti elektronického systému spisové sluzby (...).

(4) Verejnoprdvni puivodce zajisti pred odesldnim datové zprdvy kontrolu pripadného vyskytu skodlivého
kodu.

Zdkon 300/2008 Sb., §17

(1) UmoZzniuje-li to povaha dokumentu, orgdn verejné moci jej dorucuje jinému orgdnu verejné moci
prostirednictvim datové schrdnky, pokud se nedorucuje na miste. Umoziniuje-li to povaha dokumentu a md-
li fyzickd osoba, podnikajici fyzickd osoba nebo prdvnickd osoba zpristupnénu svou datovou schrdnku,
orgdn verejné moci dorucuje dokument této 0sobé prostrednictvim datové schrdanky, pokud se nedorucuje
verejnou vyhldskou nebo na misté. Dorucuje-li se zpiisobem podle tohoto zdkona, ustanovent jinych
pravnich predpisii upravujici zpiisob doruceni se nepouZiji.

(2) Pripoustéji-li jiné prdavni predpisy dorucovdni prostrednictvim datovych schrdnek, poradi zpiisobii
dorucovdni stanovené témito prdvnimi predpisy ziistdvd ustanovenim odstavce 1 nedotceno.

(3) Dokument, ktery byl doddn do datové schrdnky, je dorucen okamZzZikem, kdy se do datové schrdnky
prihldsi osoba, kterd md s ohledem na rozsah svého oprdvneéni pristup k dodanému dokumentu.

(4) Neprihldsi-li se do datové schrdnky osoba podle odstavce 3 ve lhiité 10 dnti ode dne, kdy byl dokument
doddn do datové schrdnky, povaZuje se tento dokument za doruceny poslednim dnem této lhiity; to neplati,
vylucuje-li jiny prdvni predpis ndhradni doruceni6).

(5) Osoba, pro nizZ byla datovd schrdnka zrizena, miizZe za podminek stanovenych jinym prdvnim predpisem

Zddat o uréeni netic¢innosti doruceni podle odstavce 4.
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(6) Doruceni dokumentu podle odstavce 3 nebo 4 md stejné prdavni ucinky jako dorucent do vlastnich rukou.
(7) Dorucovdni mezi orgdny verejné moci prostrednictvim datové schrdnky se nepouZije, pokud je
z bezpecnostnich diivodii mezi témito orgdny zavedena jind forma elektronické komunikace.

Centralni vypravovani dokumentti zajiStuje v organizaci pfedevsim vypravna, kterd musi byt vybavena
zatizenim zabezpecujicim vypraveni pomoci ISDS v souladu s legislativou. Zdakladem odeslani (vypraveni)
dokumentu musi byt kvalitni evidenéni pfiprava odeslani jiZ na utvarech. Pro kazdy dokument, ktery ma byt
odeslan, musi zadat zodpovédna osoba (referent) v eSSL seznam adresatt, kterym ma byt dokument odesldn
(rozdélovnik) a poZadovany zptisob vypraveni (napf. poStou, osobné€, ISDS atp.). Pokud je v rozd€lovniku
zadano vice adresatd, bude kazdému adresatu vytvorena samostatnd zasilka s prisluSnym stejnopisem
dokumentu, tj. k evidovanému dokumentu bude vytvofeno vice zasilek. Jednotlivé utvary mohou také
samostatné vypravovat dokumenty, zpravidla se jedna o specifické zptisoby, jako napf. osobné, e-mailem atp.
Ma-li adresat zfizenu datovou schranku a umoZiiuje-li to povaha dokumentu (§ 17 zdkona ¢. 300/2008 Sb.),
musi byt dokument odeslan v digitdlni podobé€ prostfednictvim datovych schranek (ISDS).

Zasilky, které jsou vypravované centraln€ pomoci vypravny, jsou predavany vypravné obdobné jako pfti
obéhu dokumentt (viz kapitola Obéh dokumentii a spisii). Obéh zasilky (zmény Vlastnika s udanim
¢asového okamZiku zmény) musi byt v eSSL zaznamendan uZivatelsky neménnym a prilkaznym zptsobem
v tzv. historii zasilky.

Informace o navratu dodejek (doruc¢enek) musi byt zaznamendny v eSSL (zpravidla hlavni podatelnou).
Pokud je dodejka v analogové podobé, je nasledné podatelnou pfeddna na zpracovatelsky utvar, kde

je vytizujicim referentem vloZena do prislusného spisu. Pokud je dodejka zasldana poStou elektronicky
automatizovanym zptisobem (Konverzni posta), jsou informace o doru¢eni zasilky automaticky pfitazeny
k odesilanému dokumentu.

Veskeré udaje o vypraveni a doruceni zasilky, zaddvané na utvaru, vypravneé i podatelné€ musi byt v eSSL
(v souladu s NSESSS) sledované jako dalsi eviden¢ni udaje pfisluS§ného dokumentu.

Vyhldska, § 16

(3) Verejnoprdvni piivodce si zpravidla ponechd pro vykon spisové sluzby prvopis vyhotoveného
dokumentu, popripadeé jeden ze stejnopisii prvopisu vyhotoveného dokumentu. Verejnoprdvni piivodce
vyhotovi dokument podle véty prvni v podobé, v jaké vykondvd spisovou sluzbu, ledaZe povaha dokumentu
takové vyhotoveni vylucuje. Prvopisem je origindini dokument zaznamendvajici projev viile osoby, ktery
Jjeosvédcen jejim viastnorucnim podpisem nebo obdobnym autentizacnim prvkem stanovenym jinym
prdvnim predpisem. Stejnopisem je jedno ze shodnych ndsobnych vyhotoveni dokumentu nesouct s timto
dokumentem shodné autentizacni prvky; za shodné ndsobné vyhotoveni dokumentu v analogové podobé se
povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v digitdlni podobé a naopak, pokud autentizacni
prvky k nim pripojila tatdz osoba; za stejnopis se povaZuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny prdvni
predpis. Druhopisem je dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avsSak projev

vitle osoby obsazZeny v druhopisu neni osvédcen podpisem této osoby, ale viastnorucnim podpisem nebo
obdobnym autentizacnim prvkem osoby stanovené jinym prdvnim predpisem, popripadé zvldstnim
autentizacnim prostredkem stanovenym jinym prdvnim predpisem.

(4) Verejnoprdvni puivodce odesild adresdtu vyhotoveného dokumentu zpravidla stejnopis prvopisu tohoto
dokumentu, nebo druhopis, pripadné stejnopis druhopisu tohoto dokumentu.
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Vlastni dokumenty (uréené k odeslani) by mély jizZ vznikat primarné v digitalni podobé ve vystupnim
datovém formatu (viz kapitola Evidence dokumentii a ¢islo jednaci). Organizace si obvykle ponechava
prvopis resp. stejnopis odesilaného dokumentu. Za stejnopis se povazuje jak digitalni tak analogovy
dokument, pokud jsou tyto dokumenty doslovné shodné a autentizaéni prvky (e-podpis) nebo vlastnoruc¢ni
podpis pfipojila tatdZ osoba. Je tedy pfipustné (a Zddouci) v pfipadé€, Ze je nutné adresatovi odeslat dokument
v analogové podobé, aby byl dokument vyhotoven v obou podobdch soucasné a do eSSL bude zaevidovan
dokument v digitdlni podobé. V tomto pfipadé€ se jednd o shodné ndsobné vyhotoveni dokumentu a neni
potfebné provadét konverzi nebo prevod z digitalni do analogové podoby dokumentu, ¢i naopak. V eSSL
bude tedy evidovan pouze jeden dokument v digitalni podobé&, na kterém bude zaddno v ramci rozdélovniku
odeslani i analogovou cestou (napft. poStou ¢i osobné).

Ptichodem sluzby Hybridni a novéji i Konverzni posty se jeSté vice potlacuje nutnost prace s analogovymi
dokumenty a vypravna jiz muaZe pracovat témér vyhradné v digitdlnimi dokumenty.
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14. VyfFizovani dokumentii a spisii, spisovy znak

Zdkon, § 66

(2) Soucdsti spisového rddu je spisovy a skartacni pldn. Spisovy a skartacni pldn obsahuje seznam typu
dokumentii roztridénych do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky

a skartacnimi lhiitami. Urcent ptivodci zastlaji spisovy a skartacni pldn prislusnému archivu bezodkladné
po jeho vyddni nebo zméné. Prislusny archiv spisovy a skartacni pldn uloZi.

(3) Urcenti piivodci oznacuji dokumenty spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartacnimi lhiitami podle
spisového a skartacniho pldnu.

(4) Pocdtek plynuti skartacni lhuty stanovi spoustéci uddlost, kterou se rozumi vyrizeni dokumentu nebo
uzavreni spisu. Pokud urceny ptivodce pro prislusny dokument nebo spis stanovi jinou skutecnost jako
spoustéci uddlost, pripoji ke skartacni lhiité uvedené ve spisovém a skartacnim pldnu pozndmku o této
spoustéci uddlosti.

(5) Délka skartacni lhiity dokumentu miiZe byt nejvyse 100 let, nestanovi-li zvldstni prdvni predpis jinak.
(6) Strukturu a podrobnosti zpracovdni spisového a skartacniho pldnu stanovi provddéci prdvni predpis.

Vyhldska, § 15, Podrobnosti zpracovdni a struktura spisového a skartacniho pldnu

(1) Verejnoprdvni ptivodce uvede prehled spisovych znakti ve spisovém a skartacnim pldnu.

(2) Strukturu spisového a skartacniho pldnu tvori hierarchicky usporddané vécné skupiny. Vécné skupiny
na nejniZsi urovni obsahuji dokumenty a spisy usporddané podle vécnych charakteristik. Vécné skupiny
spisového a skartacniho pldnu jsou oznaceny spisovym znakem. Vécné skupiny spisového a skartacniho
pldnu uvedené na nejniZsi urovni hierarchie obsahuji skartacni reZim. Dokumenty nebo spisy se radi do
vécnych skupin, které maji uveden skartacni reZim.

(3) Skartacni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zpiisob posouzeni
dokumentu ve skartacnim vizeni. Skartacnim znakem ,,A” (archiv) verejnoprdvni piivodce oznact
dokument trvalé hodnoty, ktery se do skartacniho rizeni zarazuje s ndvrhem k vybrdni za archivdlii.
Skartacnim znakem ,,S* (stoupa) verejnoprdavni piivodce oznaci dokument bez trvalé hodnoty, ktery se do
skartacniho rizeni zarazuje s ndvrhem na znicent. Skartacnim znakem ,,V* (vybeér) verejnoprdvni pitvodce
oznaci dokument, ktery se ve skartacnim rizeni posoudi a navrhne k vybrdni za archivdlii nebo ke zniceni.
(4) Skartacni lhiita se vyjadruje Cislem doplnénym za skartacnim znakem. Verejnoprdvni ptivodce stanovi
ve spisovém a skartacnim pldnu spoustéci uddlost, kterou je okamZzZik rozhodny pro pocdtek plynuti
skartacni lhiity. Skartacni lhiita se uréuje poctem celych rokii pocitanych od 1. ledna kalenddrniho roku
ndsledujictho po kalenddrnim roce, v némz nastala spoustéci uddlost.

(6) Verejnoprdvni ptivodce, ktery vykondvd spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém
systému spisové sluzby, zpracovdvd spisovy a skartacni pldn v elektronické podobé ve struktuie urcené pro
zasldni podle schématu XML pro export a import spisového a skartacniho pldnu stanoveného ndrodnim
standardem.

Spisovy a skartacni plan, jako povinna soucast Spisového fddu, definuje uklddaci potddek vytfizenych
dokumenttl a uzavienych spisti. Spisovy a skarta¢ni plan obsahuje roz¢lenénou agendu organizace podle
vécnych skupin a k nim jednoznacéné prifazeny skartaéni reZim (skartaéni znaky a skarta¢ni lhiity). Kazda
vécnd skupina je oznacena jednoznaénym spisovym znakem v tzv. desetinném tfidéni s teCkovou konvenci
- viz tabulka niZe (tabulka je pouze ilustrativni ukdzka skartaéniho pldnu, texty a znaky neodpovidaji
skute¢nému planu). Skartac¢ni lhtta za¢ind plynout od 1. ledna nasledujiciho roku po spoustéci udalosti.
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Pokud je za spoustéci udalost povazZovan jiny okamZik, neZ je uzavieni spisu (resp. vytizeni samostatného
dokumentu), musi byt také specifikovana u daného spisového znaku (zpravidla v poloZce Poznamka).

Spisovy Vécna skupina Skartacni Skartacni Pozndmka

znak znak lhata (spoustéci
uddlost)

5. Hospoddrska sprava - -

5.1. Plany budov, stavebni upravy, udrzba

5.2. Ostraha objekt( S

6. Dokumenty oddéleni vnitfni kontroly v 10

7. Dokumenty oddéleni persondiniho - -

r % 8 Osobni spisy zaméstnancu S 50 Po skonceni
zamestnani

Ilustrativni priklad cdsti spisového a skartacniho pldnu

Spisové znaky je moZné, samoziejme s dodrZenim stejné konvence, ¢lenit i do dalSich tirovni podrobnosti
(napt. 5.2.15.3...). eSSL musi dokdzat s touto konvenci pracovat.

Spisovy a skartaéni pldan se mtZe v priibéhu ¢asu upravovat i zdsadn€ ménit. Z tohoto diivodu eSSL musi také

umoznovat praci s vice plany, z nichZ pouze jeden bude v daném ¢ase aktivni pro vybér spisového znaku na
Zivy dokument nebo spis. Spisové znaky ze starSich, dfive platnych plant, zustavaji samozirejmé navazany
na starSich dokumentech a nelze je ménit. eSSL s nimi musi dokdzat pracovat po celou dobu Zivotniho cyklu
dokumentu, tedy aZ do realizace skarta¢niho fizeni.

Vyhladska, § 14, Vyrizovdni dokumentii a spistt
(1) Verejnoprdvni ptivodce zajisti vyrizeni dokumentu, popripadé spisu jim povérenou fyzickou osobou.
(2) Verejnoprdvni piivodce vyridi dokument, popripadé spis a) dokumentem, b) postoupenim, c) vzetim na

radu.

(3) Verejnoprdvni ptivodce zaznamend v prislusné evidencni pomiicce zpiisob vyrizeni dokumentu,
popripadé spisu a udaje identifikujici adresdta vyrizeni dokumentu, popripadé spisu. Byl-li dokument
vyrizen spolu s jinym dokumentem, verejnoprdvni piivodce uvede tuto skutecnost v prislusné evidencni
pomilicce.

(4) Verejnoprdvni piivodce pridéli dokumentu nejpozdéji pvi jeho vyrizeni spisovy znak a skartacni
reZim podle spisového a skartacniho pldnu vicinného v dobé vyrizeni dokumentu. U dokumentii stejného
druhu zavazenych ve spisu miiZe verejnoprdvni piivodce prevzit spisovy znak a skartacni rezZim ze spisu.
Verejnoprdvni piivodce pridéli spisu nejpozdéji p7i jeho vyrizeni spisovy znak a skartacni rezim podle
spisového a skartacniho pldnu tcinného v dobé vyrizeni spisu.
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Kazdy dokument je vyFizen konkrétni funkci (tj. konkrétni osobou, nikoliv anonymneé) a tato osoba musi byt
zaznamendana v eSSL jako ,,vyfizujici osoba®. Zpusoby vyfizeni jsou dany pfedem definovanym vycétem (ve
Spisovém fadu), ze které si vyfizujici osoba vybere odpovidajici pro dany dokument &i spis.

Spisovy znak (a k nému jednoznaéné€ ptifazeny skarta¢ni znak a skarta¢ni lhtita podle Spisového

a skarta¢niho pldanu organizace) se musi dokumentu resp. spisu pfid€lit a zaznamenat do eSSL nejpozdéji pti
jeho vytizeni. Vyfizujici osoba ma povinnost pfekontrolovat, zda je dokument resp. spis jiZ opatfen spravnym
spisovym znakem, pfipadné jej opravit nebo zménit. Spisovy znak se ptid€luje dokumentu resp. spisu vZdy

z aktudlné platného spisového a skarta¢niho planu organizace (v dobé vytizeni dokumentu nebo spisu).

V ptipadé odeslani dokumentu je nutné také v eSSL zaznamenat adresata vyfizeni — viz kapitola Vypraveni
dokumentii.

Spisovy a skartaéni plan musi byt veden v souladu s NSESSS, to znamena také moZnost jeho exportu a
importu podle specifikace XML dané v pfiloze NSESSS.

Zdkon, § 65

(2) Vyrizenim spisu se rozumi zpracovdni ndvrhu, jeho schvdleni, vyhotovent, podepsdni a vypraveni
rozhodnuti nebo jiné formy vyrizeni.

(5) Po vyrizeni véci se spis uzavie. Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech dokumenttui patvicich do
spisu, kontrola a doplnéni tidaju podle § 66 odst. 3 pred uloZenim do spisovny a prevedeni dokumentii v
digitdlni podobé do vystupniho datového formdtu a jejich opatieni metadaty podle ndrodniho standardu.
(6) Z uzavreného spisu nesméji byt vyjimdny jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je mozZno pripojit

k jinému spisu, pokud neuplynula jeho skartacni lhiita.

Vyhldska, § 15

(5) Pokud spis obsahuje dokument se skartacnim znakem ,,A%, verejnoprdvni ptivodce oznaci spis
skartacnim znakem ,,A“. Pokud spis obsahuje dokumenty se skartacnim znakem ,V*a ,,S*, verejnoprdvni
puvodce oznaci spis skartacnim znakem ,,V*. Pokud spis obsahuje pouze dokumenty se skartacnim znakem
S verejnoprdvni piivodce oznaci spis skartacnim znakem ,,S*. Verejnoprdvni piivodce stanovi skartacni

lhuitu spisu podle dokumentu v tomto spisu, ktery md byt zarazen do skartacniho rizeni nejpozdéji.

VyfFizenim spisu se rozumi vyfizeni celé véci, ve které byl spis veden. Vytizenim spisu se vS§echny vloZené
dokumenty povazuji za vyfizené.

Spis je vytizovan jako celek pod jednou spisovou znackou a ukldadan pod jednim spisovym znakem, ktery
musi byt zaddn pfed jeho vyfizenim. Pokud mé vloZeny dokument zadany odliSny spisovy znak, nesmi to byt
spisovy znak s vys$§im skarta¢nim znakem (A, V, S) nebo pozdéjSim rokem zafazeni do skarta¢niho fizeni, nez
ma spis. Pokud pfesto pti uzavieni spisu dojde k situaci, Ze je ve spisu vloZen dokument s vy$§im skartacnim
znakem nebo pozdé&jSim rokem skartace, na spis se aplikuje pravidlo ,,vySSi bere®. Tedy na spisu musi byt
nejvyssi skartaéni znak a nejpozdéjsi rok zatazeni do skartac¢niho fizeni ze vSech vloZenych dokumentti

v okamziku uzavteni spisu.

Po ukonéenti celé véci pfipadné ukoncéeni platnosti spisu (nabyti pravni moci, ukoncéeni platnosti, ...) je nutno
vytizeny spis uzavfit, tj. provede se kompletace spisu a zada se datum uzavieni. Kompletaci spisu se pro
analogové dokumenty rozumi pfedevSim kontrola uplnosti dokumentt, jejich eviden¢nich udajia
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v eSSL a usporadani dokumentu ve spisu. Pro digitdlni dokumenty to navic znamend kontrolu, zda vSechny
dokumenty jsou v poZadovaném vystupnim datovém formatu, pfipadné jejich konverzi do poZadovanych
formatii. Tuto ¢innost je vhodné realizovat jednotlive pfi uzavieni spisu, resp. hromadnymi kontrolami

a konverzemi v pfedem urcenych ¢asovych periodach pro vSechny vytizené dokumenty organizace.

Do uzavieného spisu jiZ nelze vkladat dalsi dokumenty, ani z n€j nesmi byt dokumenty vyjimany. Od 1. ledna
nasledujiciho kalendarniho roku po uzavieni spisu zacind béZet skarta¢ni lhiita spisu, pokud neni stanovena
spoustéci udalost na pozd€jsi dobu. Manipulaéni a ukladaci jednotka je spis. Proto skarta¢ni reZim vSech
dokumentt vloZenych ve spisu je shodny se spisem, resp. po uzavieni spisu jsou rozhodné informace brany
ze spisu, nikoliv z vloZenych dokumentu.

Prioraci se rozumi ¢innost, kdy je spis (neuzavieny i uzavieny, kterému dosud neuplynula skarta¢ni Ihtita)
pfipojen pevnym Kk¥iZovym odkazem k jinému spisu. Oba takto provdzané spisy musi byt zatazeny do
skarta¢niho fizeni soucasné, tedy aZ po uplynuti del$i skarta¢ni lhiity z obou spisti. Systém eSSL musi tuto
¢innost podporovat a pracovat s takto vzniklymi vazbami mezi spisy.

Zavedeni téchto postupt prace se spisem do vykonu spisové sluzby organizace a diisledné evidence v eSSL
bude znamenat nejen naplnéni legislativni povinnosti pro elektronicky vedenou spisovou sluzbu. Umozni
také kontrolovany proces ukladani, vyhledavani, vytazovani dokumentti i spisti a v neposledni fadé také
umozni automatizovany pribéh skartacnich fizeni.
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15. UKkladani dokumenti a spisa

Zdakon, § 68 - Ukldddni dokumentii

(1) VSechny vyrizené spisy a jiné dokumenty urceného piivodce jsou po dobu trvdni skartacni lhiity uloZeny
ve spisovné. Dokumenty mohou byt uloZeny téz ve sprdvnim archivu, pokud jej urceny pitivodce ziidil.
Dokumenty se uklddaji podle spisového a skartacniho pldnu, a to zpravidla ihned po jejich vyrizeni, pokud
povaha véci nevyzaduje, aby zpracovatel mél vyrizeny dokument déle; tato skutecnost se poznamendvd

v evidenci podle § 64 odst. 3.

(3) V pripadé zdniku urceného ptivodce prevezme spisovnu nebo sprdvni archiv jeho prdvni ndstupce, (...)
(4) Budova, v niz je umisténa spisovna nebo sprdavni archiv, musi spliiovat tyto podminky:

a) prostory pro ukldddni dokumentii nesmi byt ohroZeny povodnémi,

b) musi pro ni byt zpracovdna poZdrni dokumentace a musi byt vybavena rucnimi hasicimi pristroji;

v prostordch pro ukldddni dokumentiit musi byt umistény pouze prdskové hasici pristroje,

¢) prostory pro ukldddni dokumentii musi byt zabezpeceny proti Skodlivému piisobeni prirodnich viivii

a jevii vyvolanych cinnosti clovéka, a to zejména proti priiniku vody, pdry, destové a splaskové kanalizace,
nebezpecnych chemickych a biologickych ldtek nebo piisobeni fyzikdlnich jevii a proti nadmérné prasnosti,
které by mohly vést k poskozeni nebo zniceni dokumenttl,

d) prostory pro ukldddni dokumentii musi byt vybaveny regdly pro ukldddni dokumentii,

e) prostory pro ukldddni dokumentii musi byt zajistény proti vstupu nepovolané osoby.

Vyhldska, § 19, Ukldddni dokumentii

(1) Verejnoprdvni ptivodce uklddd uzaviené spisy a vyrizené dokumenty podle vécnych skupin a spisovych
znakii zpiisobem stanovenym ve spisovém a skartacnim pldnu ve spisovné. Verejnoprdvni ptivodce stanovi
ve spisovém rddu podrobnosti postupu ukldddni dokumentii.

(2) Verejnoprdvni piivodce pied uloZenim kontroluje uzavieny spis a vyirizeny dokument, jsou-li uiplné,
zda jsou v evidencni pomiicce sprdvné zpracovdny vSechny povinné uidaje a zda jsou dodrzZeny podminky
uzavreni spisu. Predmétem kontroly je zejména

a) oznacent doruceného dokumentu v analogové podobé podacim razitkem a uiplnost jeho vyplnént,

b) oznaceni dokumentu v analogové podobé jednoznacnym identifikdtorem zajistujicim identifikaci

a nezaménitelnost tohoto dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby piivodce, je-1i dokument

v analogové podobé v tomto systému evidovdn nebo zpracovdvdn,

¢) kompletnost spisu obsahujictho dokumenty v analogové podobé v rozsahu dokumentii uvedenych

v soupisu dokumentii podle § 12 odst. 2 nebo ve sbérném archu podle § 12 odst. 3,

d) pocet listut dokumentu v listinné podobe, pocet listinnych priloh dokumentu a pocet listii téchto priloh,
popripadé pocet svazku listinnych priloh dokumentu; u priloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

e) celkovy pocet listii, popripadé pocet svazkui listinnych priloh podle pismene d) spisu u dokumentii

v analogové podobé,

f) prevedeni dokumentu v digitdlni podobé do vystupniho datového formdtu,

g) uvedeni spisového znaku a skartacniho reZimu u vSech dokumentii a spisti,

h) zdpis v evidencni pomiticce a jeho uplnost, a to podle druhu evidence, ve které je dokument evidovdn,

i) uloZeni dokumentii a spisti v obalech, které zarucuji jejich neporusitelnost a zachovdni jejich Citelnosti,
Jj)uloZeni dokumentii v digitdini podobé zpracovdvanych pred vyrizenim na pienosnych technickych
nosicich dat v elektronickém systému spisové sluzZby nebo jejich prevedeni podle § 6 odst. 1 a opatieni
doloZkou podle § 24.
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(3) Verejnoprdvni piivodce vede ve spisovné evidenci uloZenych dokumentii a spisit obsahujici zejména
Jjejich strucny obsah (predmeét, véc), oznacent prislusného spisového a skartacniho pldnu, spisové znaky
a skartacni reZim. Pokud verejnoprdvni piivodce vykondvd spisovou sluzbu v elektronické podobé v
elektronickém systému spisové sluzby, je evidence uloZenych dokumentti a spisii jeho soucdsti.

Zakladni ukol spisovny je zajiSténi procesti uloZeni, zaplijCek, pfipravy a realizace skartacnich fizeni, s cilem
zabezpedit po stanovenou dobu dostupnost, ¢itelnost a maximdalni moZnou miru autenticity uloZenych
dokumenttl. Technické poZadavky na spisovny jsou uvedeny v Zakon€ § 68.

Jesté pred pfijmem do spisovny musi v eSSL probéhnout kontrola uplnosti. Tim se rozumi jednak kontrola
kompletnosti dokumentt a spisq, ale také pfedevsim kontrola na uplnost metadat podle poZadavki NSESSS
a Vyhlasky § 19 odst. 2. Pokud by metadata v eSSL totiZ nebyla kompletni, nebylo by moZné fadné provést
skartacni fizeni a pfedani archivalii do pfislu§ného archivu.

Vyftizené dokumenty, uzaviené spisy a vytvorené baliky spisu se z utvarti do spisovny musi pfeddvat
obdobnym prtikaznym zptisobem, jako pfi obéhu dokumentti v organizaci — viz kapitola Obéh dokumentii
a spisti.

Spisovna je dle NSESSS integralni souc¢dsti eSSL, a proto neni tfeba evidenéni idaje o uloZenych
dokumentech a spisech potizovat znovu nebo pfedavat jinému informaénimu systému. eSSL také ridi
pfistupy k uloZenym dokumentiim, zaptijckdm a automatizované pripravuje skarta¢ni ndvrhy. Soucasné
loguje pristupy a realizované zmény tak, aby v souladu s poZadavky NSESSS byla zaruc¢ena maximalni mira
autenti¢nosti metadat i digitdlnich dokumentti. Tyto udaje se stavaji soucasti jednotného transakéniho
protokolu eSSL v souladu s NSESSS.

Vzhledem k tomu, Ze urcité typy digitdlnich dokumentt mohou byt uloZeny ve spisovné (resp. elektronické
spisovné) delsi dobu, je nutné zajistit moznost hromadné kontroly formatt a jejich budouci konverze do
formatt novéjSich. Lze totiZ pfedpokladat dalsi vyvoj v oblasti aktudlné pouzivanych formatti i vyvoji a
zmeéne tzv. archivnich format (vystupni datové formdaty dokumentt v digitdlni podobé€). Na tyto zmény
bude nutné pribéZné reagovat, aby byla stdle zaru¢ena maximalni moZnd mira autenticity, dostupnost

a Citelnost uloZenych dokumentti (viz kapitola Digitdlni dokumenty, vystupni datové formdty). Soucasné
je vhodné zajistit v eSSL také hromadné kontroly na existenci a platnost pfipojenych elektronickych podpist
a Casovych razitek u uloZenych dokumentti (zajiSténi autenti¢nosti).

Zdkon, § 68

(2) Pro nahliZeni do dokumentti uloZenych ve spisovné nebo ve sprdavnim archivu sprdavniho orgdnu nebo
soudu plati obecnd ustanoveni o nahliZeni do spisii v rizeni pred sprdvnim orgdnem nebo soudem; to
neplati, jestlize dokumenty pred uloZenim ve spisovné nebo ve sprdvnim archivu byly verejné pristupné. (...)

Vyhldska, § 19, Ukldddni dokumentii

(4) Spisovna vede evidenci o zapiijcovdni a nahliZeni do dokumentui a spisii. Pokud verejnoprdvni piivodce
vykondvd spisovou sluZbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby, vede evidenci v
tomto systému. Verejnoprdvni ptivodce stanovi postup pvi zapujcovdani a nahliZeni do dokumentii a spisii
a podrobnosti vedeni evidence ve spisovém rddu.
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Dokumenty a spisy uloZené ve spisovné (resp. elektronické spisovné) mohou byt zaptjcovany nebo
predkladany k nahliZeni opravnénym Zadatel(im, zejména zaméstnanctiim organizace. Zpusob zapujcovani
dokumentt stanovi Spisovy fad organizace, zaptjcky musi byt evidenéné zaznamenavany centralné do eSSL.
Spisovy fad by mél pfedevSim vymezit okruh osob, kterym je mozno dokumenty i spisy zapujcit, stanovit
maximalni dobu zapujceni apod.

Dokumenty nebo spisy v digitdlni podobé uloZené v elektronické spisovné eSSL se fyzicky nezaptjcuji;
puavodce musi zabezpecit evidovany pristup k nim pomoci eSSL. V praxi se postupuje napft. tak, Ze
opravnénému Zadateli jsou k poZadovanému dokumentu nebo spisu pfiddna pfistupova prava a muize si jej
tedy zobrazit na své prfihlaSeni pfimo v eSSL.
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ry Ny I 4

16. Vyrazovani dokumentu a spisi, skartacni fizeni

Zdakon, § 7, Vybér archivdlii ve skartacnim rizeni

(1) Vybér archivdlii ve skartacnim rizeni provddi prislusny archiv z dokumentii verejnoprdvniho ptivodce,
z dokumentti jeho prdavniho predchuidce a z dokumentti soukromoprdvniho ptivodce, md-li ziizen soukromy
archiv.

(2) Vyber archivdlii ve skartacnim rizeni provddi prislusny archiv z dokumentii soukromoprdvniho
puvodce, pozZddd-li o to soukromoprdvni piivodce.

(3) Skartacni Fizeni je postup, pri kterém se vyrazuji dokumenty, jimzZ uplynuly skartacni lhiity a jeZ jsou
naddle nepotrebné pro cinnost puvodce.

(4) Za vddné provedeni skartacniho rizeni odpovidd piivodce nebo jeho prdvni ndstupce. Tyto subjekty
Jjsou povinny umoznit prislusnému archivu dohled na provddeéni skartacniho rizeni a vybér archivdlii ve
skartacnim rizent.

§8

(1) Skartacéni rizeni se provede v kalenddrnim roce ndsledujicim po uplynuti skartacni lhiity dokumentu.
Skartacni Fizeni miiZe byt po dohodé s prislusnym archivem provedeno i pozdéji, pokud subjekt uvedeny
v § 7 odst. 4 dokumenty potiebuje pro dalsi vlastni ¢innost.

(2) Skartacni rizeni se provddi na zdkladé skartacniho ndvrhu. Skartacni ndvrh zasle subjekt uvedeny

v § 7 odst. 4 prislusnému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivdlii.

(3) Skartacni Fizeni se ddle provede vZdy pred zdnikem verejnoprdvniho piivodce. Neni-li toto mozZné,

v

provede se vybér archivdlii mimo skartacni rizeni.

Vyhldska, § 20, Postup pvi vyrazovdni dokumentii a podrobnosti skartacniho rizeni

(1) Verejnoprdvni ptivodce zaradi do skartacniho rizeni dokumenty a spisy, kterym uplynula skartacni
lhiita.

(2) Verejnoprdvni piivodce zaradi do skartacniho rizeni dokumenty obsahujici utajované informace, které
byly oznaceny skartacnim znakem ,,S*, bez zruSeni stupné utajeni; pokud je pro ticely posouzeni dokumentii
v rdmci skartacniho rizeni nutné sezndmit se s jejich obsahem a k jejich vybéru neni oprdvnen prislusny
bezpecnostni archiv, verejnoprdvni piivodce tyto dokumenty ze skartacniho rizeni vyradi, zméni u nich
skartacni lhiitu a zaradi je do skartacniho rizeni po zruSeni stupné utajeni a pominuti diivodu pro utajeni
informace. Verejnoprdvni puivodce nezaradi do skartacniho rizeni dokumenty obsahujici utajované
informace, které byly oznaceny skartacnim znakem , A", u nichz nelze zrusit stuperi utajent, po dobu trvdni
diivodil utajent, pokud neni k jejich vybéru oprdvneén prislusny bezpecnostni archiv.

(3) Verejnoprdvni piivodce stanovi zpiisob pripravy a pritbéh skartacniho rizeni ve spisovém rddu. Piripravy
skartacniho rizeni se vZdy ucastni fyzickd osoba odpovédnd verejnoprdvnimu piivodci za provedeni
skartacniho rizeni, popripadé fyzickd osoba povérend vedenim spisovny nebo sprdvniho archivu. Pokud
verejnopravni piivodce zaradi do skartacniho rizeni dokumenty obsahujici utajované informace, u nichz
nelze zrusit stuperi utajent, jeho pripravy a prubéhu se icastni pouze fyzické osoby, které splriuji podminky
pristupu k utajované informaci pro stuperi utajent, ktery maji dokumenty s nejvyssim stupném utajeni
zarazené do skartacniho rizent.

(4) Verejnoprdvni ptivodce sestavi zpravidla z evidence dokumentii vedené v listinné podobé seznam
dokumentii uréenych k posouzeni ve skartacnim rizent. (...)

(5) Verejnoprdvni piivodce sestavi z elektronického systému spisové sluzby nebo ze samostatné evidence

dokumentii vedené v elektronické podobé seznam dokumentii urcenych k posouzeni ve skartacnim rizeni.
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Tento seznam je tvoren podle schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP stanoveného ndrodnim
standardem a obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamendni popisnych metadat uvnitr
datového balicku SIP stanoveného ndrodnim standardem.

Podrobnosti pfipravy a pribéhu skarta¢niho ¥izeni musi byt uvedeny ve Spisovém fadu. Do skartacniho
tizeni musi eSSL nabizet vSechny spisy a samostatné dokumenty, kterym jiz uplynula skarta¢ni lhtita,
resp. které maji byt vdaném roce zafazeny do skartaéniho fizeni. Skartaéni lhiity nelze zkracovat ani nelze
sniZovat rok zafazeni do skartaéniho fizeni. Pokud je to potfebné, je moZné se s archivem dohodnout

na prodlouZeni skarta¢nich Ihiit nebo pozdé&jSim roku zafazeni do skartaéniho fizeni. Tuto skute¢nost
(prodlouZeni) je nutné zaznamenat v eSSL.

Prvni krok skarta¢niho fizeni predstavuje vytvoreni tzv. seznamu dokumenta a spisi uréenych

K posouzeni ve skartacnim fizeni (skartacni ndvrh). Tento seznam musi obsahovat v§echny dokumenty

a spisy, které maji byt v tomto roce zafazeny do skarta¢niho fizeni, a to bez ohledu na jejich skartacni znaky.
Neni tedy nutné pfedem roztfidit dokumenty a spisy na samostatné seznamy ,,S“ a ,,A“. Toto roztfidéni se
provadi jen v pfipadé spisové sluzby vedené v listinné podobé (§ 20 odst. 4), nikoliv vSak v elektronické
podobé (§ 20 odst. 5). Tento seznam musi byt vytvofen v pfedepsaném formadtu SIP bali¢k podle ptilohy
NSESSS, a to jak pro digitalni, tak pro analogové dokumenty. Tyto SIP bali¢ky jsou v tomto prvnim kroku
pfeddvany zpravidla bez vloZenych elektronickych soubort (e-dokumentti), tedy pouze metadata.

Zdkon, §10

(1) Na zdkladé skartacniho rizeni prislusny archiv urci, do ¢i péce budou dokumenty vybrané jako
archivdlie ndlezZet, a vyhotovi protokol o provedeném skartacnim rizent.

(2) Protokol podle odstavce 1 obsahuje

a) soupis dokumentii nebo souborii dokumentii, které byly vybrdny za archivdlie,

b) oznaceni archivu urceného podle odstavce 1,

¢) soupis dokumentii, které lze znicit; soupis se neporizuje, lze-1i vyuZit seznamu dokumentu navrZenych
ke skartaénimu rizeni podle § 9 odst. 1 pism. b).

Vyhlaska, § 21

(1) Verejnoprdvni ptivodce predloZi skartacni ndvrh na vyrazeni dokumentui, spisii a tirednich razitek,
véetné seznamii sestavenych podle § 20 odst. 4 nebo § 20 odst. 5 prislusnému archivu.

(2) Prislusny archiv provede na zdkladé predloZeného skartacniho ndvrhu odbornou archivni prohlidku
dokumentii, spisti a urednich razitek navrhovanych k vyrazeni. Pri odborné archivni prohlidce

a) posoudti, zda dokumenty a spisy se skartacnim znakem ,,A” odpovidaji poZadavkiim stanovenym
zdkonem k vybéru za archivdlie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu nemajt, preradi je k dokumentiim

a spisiim navrzenym ke znicent,

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartacnim znakem ,,S“ nemaji trvalou hodnotu; pokud zjisti, Ze
trvalou hodnotu maji, preradi je mezi dokumenty a spisy navrzené k vybéru za archivdlie,

¢) posoudi zarazeni dokumentui a spisii se skartacnim znakem ,,V“ mezi dokumenty a spisy navrZené
kvybéru za archivdlie nebo navrzené ke znicent,

d) posoudt, zda uredni razitka zarazend do skartacniho rizeni maji trvalou hodnotu,

e) stanovi v soucinnosti s verejnoprdvnim ptivodcem dobu a zptisob preddni archivdlii k uloZeni do
prislusného archivu.

(3) Prislusny archiv po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartacnim rizeni.
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Archiv provede archivni prohlidku podle § 21 odst. 2 VyhldSky a v ramci ni provede posouzeni skarta¢niho
navrhu (tj. posoudi zafazeni dokumentt a spisti do ,,A” a ,,S“ a pfipadné je pfefadi a provede zarazeni

~V*do ,A"a,S*). Po provedeni vyhotovi archiv protokol podle § 10 odst. 2 zdkona. V pfiloze protokolu uvede
soupis dokumentu a spist vybranych za archivalie véetn€ ureni, kterému archivu budou archivéalie nédleZet
a zpusob a dobu jejich pfedani, a soupis dokumentti a spisti, které 1ze znicit. Obdobné postupuje i pro uredni
razitka.

Vysledek posouzeni (seznam dokumentti a spisti provedeného skartaéniho fizeni) pfeda archiv ptivodci ve
formé XML podle ptilohy NSESSS.

Vyhldska, § 21

(4) Verejnoprdvni puivodce predd prislusnému archivu do péce dokumenty a spisy v analogové podobé

a uredni razitka vybranéjako archivdlie; jednd-1i se o dokumenty v analogové podobé evidované

v elektronickém systému spisové sluzby, verejnoprdvni piivodce predd rovnéz metadata k nim ndleZejici.

V pripade, Ze jsou jako archivdlie vybrdny dokumenty nebo spisy v digitdlni podobé, verejnoprdvni
puvodce predd prislusnému archivu jejich repliky a k nim ndleZejici metadata. Tyto repliky a metadata
verejnopradvni piivodce predd prislusnému archivu zpracované podle schématu XML pro vytvoireni
datového balicku SIP stanoveného ndrodnim standardem a schématu XML pro zaznamendni popisnych
metadat uvnitv datového balicku SIP stanoveného ndrodnim standardem.

(5) Prislusny archiv vyhotovi o preddni uredni zdznam, ktery obsahuje alespori

a) ndzev nebo obchodni firmu, adresu sidla a identifikacni ¢islo osoby verejnoprdvniho ptivodce, bylo-li
pridéleno, a dalsi udaje upvestiujici identifikaci verejnoprdvniho piivodce, popripadé jeho organizacni
soucdsti, u které byla odbornd archivni prohlidka provedena,

b) ndzev archivu, kterému budou dokumenty, spisy a uredni razitka vybrané jako archivdlie svéreny

do péce, adresu sidla archivu a kontaktni tidaje fyzické osoby povérené archivem provedenim odborné
archivni prohlidky,

¢) mnozstvi a popis stavu preddvanych dokumentti a spisii v analogové podobé a titednich razitek
vybranych jako archivdlie a replik preddvanych dokumentu a spisii v digitdlni podobé vybranych jako
archivdlie,

d) datum preddni,

e)jméno, popripadé jména, prijment a funkci fyzické osoby povérené prislusnym archivem k podpisu
uredniho zdznamu a jeji podpis.

(6) Pokud prislusny archiv pvi zpracovdni uredniho zdznamu zjisti, Ze stav preddvanych replik dokumentii
nebo spisui v digitdlni podobé vybranych jako archivdlie neodpovidd poZadavkiim na jejich preddni
stanovenym v ndrodnim standardu nebo Ze tyto repliky obsahuji skodlivy kdd, vyzve verejnoprdvniho
pivodce k odstranéni zjisténych nedostatkii.

(7) Soucdsti uredniho zdznamu je soupis preddvanych dokumentii, spisi a urednich razitek vybranych jako
archivdlie zpracovany verejnoprdvnim piivodcem v rozsahu vdaju stanovenych v § 20 odst. 4 s vyjimkou
uvedent skartacniho znaku a skartacni lhiity. JestliZe jsou dokumenty evidované v elektronickém systému
spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokumentii vedené v elektronické podobé, verejnoprdvni ptivodce
predd dokumenty, spisy a uredni razitka vybrané jako archivdlie na zdkladeé seznamu vytvoreného
archivem podle schématu XML pro zasildni iidajii o rozhodnuti ve skartacnim rizeni a potvrzeni prejimky
s identifikdtory digitdiniho archivu pitvodci stanoveného ndrodnim standardem. Prislusny archiv sepise
uredni zdznam po preddni dokumentu a spisii v analogové podobé a uiednich razitek vybranych jako
archivdlie do prislusného archivu a po potvrzeni uspésného prenosu dokumentii a spisti v digitdini podobé
vybranych jako archivdlie do digitdiniho archivu.
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Plivodce nésledné pfeda do péce prisluSnému archivu dokumenty a spisy ,,A”, a to v poZadované dobé

a pozadovanym zptsobem. Pfedmétem pfedani budou opét tzv. SIP bali¢ky podle pfilohy NSESSS, a to jak
pro digitélni, tak pro analogové dokumenty a spisy. SIP bali¢ky pro digitdlni dokumenty a spisy budou v
tomto pfipadé jiZ obsahovat také vloZené elektronické soubory (komponenty). Analogové dokumenty (a
uredni razitka) jsou predavany archivu v origindlni formé, digitalni dokumenty v podobé replik. Replikou se
rozumi identickd datova kopie daného souboru.

Prislusny archiv vyhotovi o pfijmu ufedni zdznam, ktery obsahuje udaje podle Vyhlasky § 21 odst. 5, a to jak
pro analogové dokumenty a ufedni razitka, tak pro digitdlni dokumenty a spisy, véetn€ potvrzeni prejimky
(4spésSného prenosu do archivu) ve formatu XML s identifikatory digitdlniho archivu podle pfilohy NSESSS.

Pokud vSak archiv pfi zpracovani utedniho zdznamu zjisti, Ze stav pfeddvanych replik dokumentti nebo spist
v digitalni podobé vybranych jako archivalie neodpovida poZadavkim na jejich pfedani podle NSESSS nebo
obsahuji §kodlivy kod, vyzve puvodce k odstranéni zjisSténych nedostatki. Dokud nejsou tyto nesrovnalosti
vyporadany, neni povaZovano skartacni fizeni a proces pfeddni archivalii archivu za uspésné ukoncené.

Vyhldska, § 21

(8) Verejnoprdvni piivodce postupuje pri zniceni dokumentui, které nebyly vybrdny za archivdlie,

a urednich razitek, kterd nebyla vybrdna za archivdlie, tak, Ze dokumenty v analogové podobé nebo
uredni razitka znehodnoti do podoby znemoZzZiiujici jejich rekonstrukci a identifikaci obsahu. V pripadé
dokumentii v digitdini podobé verejnoprdvni piivodce provede jejich zniceni smazdnim z elektronického
systému spisové sluzby a dalsich tilozist. Obdobné verejnoprdvni piivodce postupuje pri zniceni dokumentii
vdigitdini podobeé, které byly vybrdny jako archivdlie a jejichZ repliky predal verejnoprdvni piivodce do
digitdlniho archivu.

NSESSS, pozZadavek 6.3.15, Hlavicka metadat obsahuje nejméné tyto udaje

a) jednoznacny identifikdtor,

b) datum vzniku,

¢) ¢islo jednaci nebo evidencni ¢islo ze samostatné ED,

d) datum zniceni nebo prenosu,

e) datum exportu nebo prenosu do digitdlniho archivu k trvalému uloZent,

f) spisovy znak,

g) ndzev entity,

h) popis,

i) oznaceni uzivatele odpovédného za zniceni nebo prenos,

J) duvod znic¢eni nebo prenosu (napriklad uvedeny posuzovatelem skartacni operace nebo odkazem na
skartacni rezim),

k) odkaz, do kterého byly dokumenty preneseny, s cilem usnadnit vyhleddvdni prenesenych dokumentii,
1) identifikdtor digitdlniho archivu v pripadé, Ze byly dokumenty exportovdny nebo pireneseny k trvalému
ulozent,

m) ¢islo ze samostatné ED ISSD, jestlize byl do tohoto systému dokument prenesen.

Ke zni¢eni dokumentii miZe organizace pristoupit az po uspésné ukonc¢eném procesu predani archivalii
do archivu a po uplynuti lhiit, uréenych k podéni pfipadnych ndmitek. Zni¢eni dokumentu provede
organizace (nebo zabezpeci provedeni jinou organizaci) tak, aby bylo znemoZnéno rekonstruovat a
identifikovat jejich obsah a tim bylo zabrdnéno jejich moZnému zneuZiti. V eSSL muZe byt aZ po tomto
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okamZiku také pfistoupeno ke smazdni digitdlnich dokumentt. Nesmi vSak dojit ke smazani tzv.
hlavi¢kovych metadat (nékterych evidenénich tidaji o dokumentech) minimalné v rozsahu NSESSS,
poZadavek 6.3.15.

Souhrnny sled ¢innosti (pracovni postup) pfi realizaci skartacniho fizeni zachycuje nasledujici schéma:

NDA

Seznam dokumenti XML

(SIP) k posouzeni « Archivni prohlidka,
posouzeni.
N \IIIIIHIIII\II\III\N\IIIIHIIIII\IIIIIIHIlh‘ MOinOSt Vyina’déni
== = e-dokumenti (komponent).

Protokol o skartaénim

SEECmKS, S Fizent (rozdsleni A,S)

podle Archivu

Predani , A" (SIP) XML
véetné komponent E— -
ik

Ukonceni skartacniho Fizeni,
mozZnost zniéeni dokumentu
(kromé hlavickovych metadat)

Prijem, karanténa,
vypoiadani nesrovnalosti

XML Potvrzeni pfejimky
@ (Gspésného pienosu
do archivu)

|11 1]

Zjednodusené schéma pracovniho postupu prvi skartacnim rizeni.
Vlevo jsou ¢innosti Ptivodce, vpravo jsou cinnosti prislusného Archivu.
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17. Digitalni dokumenty, vystupni datové formaty

Prace s digitalnimi dokumenty vyZaduje od uZivateli nové dovednosti a pfina$i nové pracovni postupy.
eSSL jim v této oblasti musi pomoci tento genera¢ni skok pfeklenout a nabidnout uzivateli vyuZiti silnych
stranek novych technologii - naptiklad rychlost pfi vyhleddvani dokumentt i dal§ich doprovodnych
informaci, moZnost tvorby uZzivatelskych pfehledn, sestav a rychlost pfi hromadnych ¢innostech.

Nové technologie také nabizi dosud naprosto nevidané moznosti ziskdvani manazerskych informaci pro
vrcholové Fizeni. Udaje z eSSL predstavuji ojedinély soubor dat o informaénim toku nap¥i¢ organizaci,

o zodpovédnosti a vytiZeni jednotlivych osob ¢i utvarti, o plnéni osobnich povinnosti, o zptisobu a ispésnosti
komunikace organizace s vefejnosti, ale také napt. o korup¢nich rizicich a uzkych mistech organizace. ZaleZzi
jiZ jen na manaZerskych potfebach vedoucich pracovniku i odvaze ziskana data vyhodnotit.

UZivatel vak stale musi pocitat se sou¢asnou existenci analogového a digitalniho svéta vedle sebe. Zijeme

v obdobi, kdy soubéZné existuji digitdlni a analogové dokumenty, ale také digitdlni dokumenty, které existuji
soucasné i v analogové podobé¢ i naopak. Nelze olekavat, Ze by v dohledné dobé existovaly jiZ vyhradné
digitalni dokumenty, i kdyZ budou vyznamné prevazovat. Tlak na efektivni digitalizaci procest vzriistd jak

v celoevropském prostiedi (napt. natizeni eIDAS), tak i v domdci legislative (napft. zdkon 12/2020 Sb.).

Zakony 300/2008 Sb. a 499/2004 Sb. také definuji nutny most mezi soucasné existujicim digitdlnim a
analogovym svétem. Jde o autorizovanou konverzi a o pfevod dokumentu mezi jeho analogovou a digitalni
podobou a ddle o zménu datového formatu, tedy pfevod z jedné digitdlni podoby do jiné. Této problematice
se detailnéji vénuje kapitola Autorizovand konverze, prevod a zména datového formdtu.

Vyhldska, § 23, Vystupni datové formdty dokumentii v digitdini podobé

(1) Vystupnim datovym formdtem dokumentii v digitdlni podobé se rozumi

a) datovy formdt vystupu z elektronického systému spisové sluzby,

b) datovy formdt dokumentu uklddaného ve spisovné, kterd je soucdsti elektronického systému spisové
sluzby,

c¢) datovy formdt pro preddvdni do digitdlniho archivu.

(2) Vystupnim datovym formdtem statickych textovych dokumentii a statickych kombinovanych textovych
a obrazovych dokumentii je datovy formdt Portable Document Format for the Long-term Archiving (PDE/A,
IS0 19005). Verze PDF/A-3 a vyssi je vystupnim datovym formdtem statickych textovych dokumentii

a statickych kombinovanych textovych a obrazovych dokumentii, neobsahuje-li dokument v datovém
formdtu, ktery neni vystupnim datovym formdtem, a dokument obsahujici dalsi dokumenty.

(3) Vystupnim datovym formdtem statickych obrazovych dokumentii je

a) datovy formdt Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),

b) datovy formdt Tagged Image File Format (TIF/TIFF, revize 6 - nekomprimovany),

c¢) datovy formdt Joint Photographic Experts Group File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918).
(4) Vystupnim datovym formdtem dynamickych obrazovych dokumentii je

a) datovy formdt Graphics Interchange Format (GIF),

b) datovy formdt umoZzriujici uloZeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu Moving Picture
Experts Group Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172),

¢) datovy formdt umoZriujici uloZeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu Moving Picture
Experts Group Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818),

d) datovy formdt umozniujici uloZeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu Moving Picture
Experts Group Phase 4 (MPEG-4, ISO/IEC 14496-3).
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(5) Vystupnim datovym formdtem zvukovych dokumentii je

a) datovy formdt umoZziiujici uloZeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu MPEG-1 Audio
Layer Il nebo MPEG-2 Audio Layer I (MP2),

b) datovy formdt umoZriujici uloZeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu MPEG-1 Audio
Layer III nebo MPEG-2 Audio Layer III (MP3),

c¢) datovy formdt Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code modulation (PCM).

(6) Vystupnim datovym formdtem pro databdze a datové véty je datovy formdt Extensible Markup
Language Document (XML), kde soucdsti preddvaného dokumentu v datovém formdtu XML je popis jeho
struktury pomoci schématu XML nebo Document Type Definition (DTD), o kterém verejnoprdvni piivodce
vede dokumentaci.

(7) Vyistupnim datovym formdtem metadat, jimiz jsou opatvovdny dokumenty v elektronickém systému
spisové sluzby, je datovy formdt Extensible Markup Language Document (XML) podle schématu XML pro
vyménu dokumentii a jejich metadat mezi elektronickym systémem spisové sluzby stanoveného ndrodnim
standardem nebo datovy formdt Extensible Markup Language Document (XML) podle schématu XML
pro vytvoreni datového bali¢ku SIP stanoveného ndrodnim standardem, ktery obsahuje metadata podle
schématu XML pro zaznamendni popisnych metadat uvniti datového balicku SIP stanoveného ndrodnim
standardem.

(8) Verejnoprdvni ptivodce miiZe pro vystup z elektronického systému spisové sluzby podle odstavce 1 pism.
a) soucasné pouZit také jiny datovy formdit.

Vystupni datové formdaty definované v § 23 Vyhlasky pfedstavuji formaty digitalnich dokumentti, které
jsou povolené pro dlouhodobé ukladani v archivech. Kontroly datovych formatti a pfevody do vystupnich
datovych formatd je nutné realizovat v téchto okamZicich Zivotniho cyklu dokumentu:

« Prfed vypravenim ze systému eSSL - dokument je nutné vytvoftit ve vystupniho datového formétu jiz
v okamzZiku jeho vyhotoveni, pfed jeho opatfenim ndleZitostmi origindlu (obdobn€ jako listinny
dokument, ktery se vyhotovuje vytiSténim na papir a ndslednym podepsanim opravnénou osobou,
popripadé opatfenim otiskem ufedniho razitka). Tim dojde k vytvofeni prvopisu bez nutnosti konverze
nebo pfevodu. V pfipadé nutnosti elektronického vypraveni starSiho dokumentu, ktery v eSSL je
evidovan pouze v analogové podobé, je jiZ nutné provést konverzi nebo prevod podle legislativy (viz
kapitola Autorizovand konverze, pfevod a zména datového formatu.).

« Pfed uloZenim dokumentu do spisovny - dokument se pfevede do vystupniho datového forméatu
nejpozdéji v okamzZiku uzavieni spisu (resp. vyfizeni samostatného dokumentu nezafazeného ve spisu)
a pti pfijmu do spisovny se jeSté provadi kontrola, zda jsou vSechny dokumenty a spisy skuteéné spravné
pfevedeny. Po uloZeni do elektronické spisovny se dokument ukladd v nezménéné podob€ a jiZ se nemusi
opatfovat novymi autentiza¢nimi prvky (nemusi se ,,pferazitkovavat®, tedy opakované se nepodepisuje
ani neopatfuje dalsim ¢asovym razitkem pfi exspiraci certifikatu).

« Pfed pfeddnim do archivu.

Je vSak nutné upozornit na jistou neduslednost vySe citované Vyhlasky v odstavci 2, kde neni feSen
poZadavek na verzi formatu PDF/A. Aby bylo moZné dokument formatu PDF/A opatfit kvalifikovanym
elektronickym podpisem v souladu s evropskym natizenim eIDAS, musi se jednat o dokumenty minimalné
ve verzi formatu PDF/A-2 (podle normy ISO 32000). Verzi formatu PDF/A-1 je sice moZné stdle povaZovat za
vystupni datovy format (a napfiklad archiv jej v ramci skarta¢nihoi fizeni samoztejmeé pfijima), nelze jej vSak
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jiz z vySe uvedeného dlivodu povaZovat za dostatecny pro dokumenty noveé nebo vzniklé konverzi z jiného
formatu nebo z listiny.

Legislativné spravnd varianta nastaveni celého systému eSSL je samozrejmé takova, Ze vlastni digitdlni
dokumenty jiZ v organizaci vznikaji pouze ve vystupnich datovych formatech a dorucené digitalni
dokumenty jsou prevadény do vystupnich datovych forméatt ihned na vstupu do organizace. Poté budou
kontroly v eSSL na vySe uvedenych vystupnich mistech pouze dopliikové a nebudou pfedstavovat pro cely
systém ani pro obsluhu Zddnou vyznamnou zatéz.

JelikoZ vystup z elektronického systému spisové sluzby napf. pfi pouZziti formatu PDF/A nemusi byt mozné
ddle pouzit jako zdroj pro dalsi zpracovani textovych dokumentti (napf. organizace odesila jiné organizaci
formulaf, ktery je potfeba vyplnit v excelové tabulce s makry a poslat zp€t, coZ by nebylo moZné provést do
statického dokumentu PDF/A), je moZné (§ 23 odst. 8 Vyhlasky) soucasné s formatem PDF/A odeslat

i dokument v jiném datovém forméatu (napf. format .xls). Dal§im diivodem, pro¢ je mozné pouZit pro vystup
z elektronického systému spisové sluzby (zejména pro potfeby uloZeni a pfeddni do archivu) soucasné jiny
datovy format je fakt, Ze je vhodné uchovavat dokument v digitalni podobé i v ptivodnim datovém formatu,
v némZ vznikl (tedy uchovdavat nejen vystup, ale i vstup). Tim se soucasné naplni poZadavek na zachovani
vérohodnosti ptivodu dokumentu a jeho neporusSitelnosti podle § 69a odst. 1 zdkona.
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18. Spisova rozluka a mimoradné situace

Pfi tvorbé Spisového fadu je nutné také myslet na vypotradani pfi zdniku organizace, pfi zruSeni
organizacnich soucasti uréenych ptivodcti, pfi zméné plisobnosti uréenych ptivodctl nebo jejich
organizacnich soucasti (spisova rozluka) i na vedeni spisové sluzby v p¥ipadé mimoradnych situaci. Oba
pfipady pomérné detailné fesi Zakon i Vyhlaska, nicméné ve Spisovém fadu je nutné tyto situace rozpracovat
podle konkrétnich potfeb a specifickych podminek dané organizace.

Zdkon, § 68a, Spisovd rozluka

(1) Pri zruSeni urceného piivodce se provddi spisovd rozluka. Pred jejim zahdjenim zpracuje ruseny urceny
puivodce pldn provddéni spisové rozluky véetné casového rozvrhu, ktery zasle prislusnému archivu.

(2) Spisovou rozluku pripravuje a provddi pied datem svého zruSeni ruseny urceny puvodce, dokoncuje ji
pravni ndstupce ruseného urceného piivodce, a neni-li ho, zakladatel, zFizovatel nebo likviddtor.

(3) Vyrizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartacni lhiita, zaradi ruseny urceny piivodce do
skartacntho rizeni.

(4) Vyrizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skartacni lhiita, se ulozi do spisovny nebo
sprdavniho archivu urceného piivodce, ktery je prdvnim ndstupcem zruseného urceného piivodce,
zrizovatele, zakladatele nebo piivodce, na néhoz prechdzi ptisobnost zaniklého urceného piivodce. Je-1i
prdvnich ndstupcti vice a nedojde-li mezi nimi k dohodé, rozhodne o prevzeti spisovny nebo sprdvniho

s s

archivu prislusny sprdvni urad na viseku archivnictvi a vykonu spisové sluzby dohliZejici na provddéni
skartacniho rizeni. Preddvané spisy a dokumenty se zapisi do preddvactho seznamu.

(5) Nevyrizené dokumenty a neuzaviené spisy predd rusSeny urceny ptivodce tomu, na koho presia
pisobnost k jejich vyrizeni. RuSeny urceny ptivodce zapiSe preddvané dokumenty a spisy do preddvaciho
seznamu. Ten, na koho p7esla puisobnost k vyiizeni takto zapsanych dokumentii a spisii, je prevezme

a zaeviduje podle § 64.

(6) Urceni puvodci stanovi postup pri provddéni spisové rozluky ve svych spisovych rddech.

(7) Ustanoveni odstavcii 1 az 6 se pro zruSeni organizacnich soucdsti urcenych ptivodcu, pri zméné
piisobnosti uréenych puivodcii nebo jejich organizacnich soucdsti a pri zméné vlastnika nebo drZitele
dokumentu pouZiji primérené.

(8) Pokud zvldstni prdavni predpis stanovi, Ze se pri zruSeni organizacni soucdsti urceného puvodce, pri
zméné puisobnosti urceného privodce nebo jeho organizacni soucdsti anebo pvi zméné vlastnika nebo
drZitele dokumentu dokumenty predaji jiné osobé, nez kterd je uvedena v odstavci 2, urceny piivodce uvede
tuto skutecnost v pldnu provddent spisové rozluky, a to véetné jednoznacné identifikace této osoby.

Vyhlaska, § 22, Spisovd rozluka

(1) Preddvacti seznam v pripadé preddvanych vyrizenych dokumentii a uzavienych spisii obsahuje poradové
Cislo, spisovy znak, druh dokumentii, popvipadé spisu, dobu jejich vzniku a mnozstvi (napriklad slova

»2 svazky®), jméno, popripadéjména, a prijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky
ajeji podpis. Preddvaci seznam v pripadé preddvanych nevyrizenych dokumentii a neuzavienych spisi
obsahugje dobu jejich vzniku, rozsah (pocet listii a piiloh), jméno, popripadé jména, a prijmenti fyzické osoby
odpovédné za provedent spisové rozluky a jeji podpis.

(2) Ten, na koho presla piisobnost k vyrizeni preddvanych nevyrizenych dokumentti a neuzavienych spisii,
zaeviduje tyto dokumenty a spisy do své evidencni pomiicky jako dorucené.

(3) Pokud ti, kteri mezi sebou provddéji spisovou rozluku, vykondvaji spisovou sluzbu v elektronické podobé
v elektronickém systému spisové sluzby, provedou spisovou rozluku a preddni dokumentii v digitdlni
podobé prostredky elektronického systému spisové sluzby.
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Spisova rozluka se provadi pfi zdniku organizace, pfi zruSeni organizacnich soucasti urcenych ptvodc, pfi
zméneé pusobnosti uréenych ptivodcti nebo jejich organizacnich soucdsti. Plivodce stanovi postup a ¢asovy
harmonogram spisové rozluky, ktery zaSle pfisluSnému archivu.

«  Pro dokumenty a spisy s uplynulou skarta¢ni lhiitou se provede standardni skarta¢ni fizeni.

« Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym jeSté neuplynula skartaéni Ihiita, budou pfedany do
spisovny piisluSného pravniho néstupce.

« Nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy budou preddny tomu subjektu, na koho presla ptisobnost
k jejich vyfizeni. Ten je zaeviduje jako doSlé dokumenty.

Puvodce ddle stanovi zptisob tvorby a naleZitosti pfeddvacich seznamu spisové rozluky:
«  Preddvaci seznam v pfipadé pfedavanych vyfizenych dokumenttl a uzavienych spisti:

« obsahuje potadové ¢islo, spisovy znak, druh dokumentt, poptipadé€ spisu, dobu jejich vzniku a mnoZstvi
(napfiklad slova ,,2 svazky®), jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni
spisové rozluky a jeji podpis.

- Preddvaci seznam v pfipadé pfeddvanych nevytizenych dokumentli a neuzavienych spisti: obsahuje
dobu jejich vzniku, rozsah (pocet listtl a ptiloh), jméno, poptipad€ jména, a ptijmeni fyzické osoby
odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis.

Metodicky navod k realizaci spisové rozluky je vSak nutné konkretizovat pro specifické podminky konkrétni
organizace.

VyhldSka, § 26, Vedeni spisové sluzby v mimorddnych situacich

(1) Verejnoprdvni ptivodce v pripadé Zivelni pohromy, ekologické, priimyslové nebo jiné havdrie anebo jiné
mimorddné situace, v jejichz dusledku je verejnoprdvnimu piivodci znemozZnéno po omezené casové obdobi
vykondvat spisovou sluZbu zpitisobem podle § 2 az 25, vede spisovou sluzZbu ndhradnim zpiisobem v listinné
podobé a eviduje dokumenty ve zvldstni evidencni pomiicce v listinné podobeé, kterou je ndhradni evidence
dokumentii (ddle jen ,ndhradni evidence®), a to v rozsahu podle § 10 odst. 1. Veirejnoprdvni piivodce stanovi
podrobnosti vykonu spisové sluZby v mimorddné situaci, zejména oznacovdni a evidenci dokumentii,
zplisob jejich vyrizovdni, odesildni a ukldddni ve spisovém rddu.

(2) Verejnoprdvni piivodce uzaviee ndhradni evidenci bezodkladné po ukonceni mimorddné situace.

(3) Pokud jsou dokumenty evidovdny v ndhradni evidenci

a) méné nez 48 hodin, verejnoprdvni pitvodce evidencné prevede dokumenty evidované v ndhradni
evidenci do evidencni pomiicky, ve které obvykle dokumenty eviduje,

b) déle nez 48 hodin, verejnoprdvni ptivodce je ponechd zaevidované v ndhradni evidenci a ty dokumenty,
které nelze vyridit v ndhradni evidenci, eviduje v evidencni pomiicce, ve které obvykle dokumenty eviduje.
(4) Verejnoprdvni puvodce uloZi dokumenty evidované a vyrizené v ndhradni evidenci ve spisovné spolecné

s ostatnimi dokumenty verejnoprdvniho piivodce.
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Mimorfadnou situaci je myslen stav, kdy je znemoZnéno po omezené ¢asové obdobi vykonavat fddnym
zpusobem spisovou sluzbu. Po tuto dobu je spisova sluzba vedena ndhradnim zptisobem v listinné podobé v
tzv. ndhradni evidenci. Spisovy fad musi stanovit podrobnosti tohoto vykonu, zejména oznacovani

a evidenci dokumentt, zptisob jejich vyfizovani, odesilani a ukladdni.

Dobfe zpracované krizové scénatfe pomohou vyznamnym zpusobem efektivné zvladnout mimofadnou
situaci a zabrdnit tak nefizenému chaosu. Platnost této zakladni poucky si z obou stran v praxi jiZ ovéetilo
mnoho organizaci, které proSly naptiklad hackerskymi utoky na svou infrastrukturu, kdy je nutné béhem
okamZiku pfejit na zcela jiné pracovni postupy.

Po ukonéeni mimotadné situace je nutné okamzité prejit na fddné vedenou spisovou sluzbu a vypofadat
dokumenty vedené ndhradnim zptisobem:

« Pokud mimofadna situace trvala méné nez 48 hodin - pfeeviduje vSechny dokumenty z ndhradni
evidence do fadné evidence

« Pokud mimofadn4 situace trvala déle neZ 48 hodin - ponechd dokumenty zaevidované v ndhradni
evidenci a ty dokumenty, které nelze vyfidit v ndhradni evidenci, pfeeviduje do tadné evidence.
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Pouzité zkratky

DRMS

e¢IDAS

eSSL

GDPR

ISDS

NSESS

OAIS

Organizace

(ptivodce)

SIP

Vyhlaska

Zakon

Document Record Management System (systém spravy dokumentt a zdznami)

Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 910/2014 ze dne 23. Cervence 2014

Elektronicky systém spisové sluzby (elektronicka spisova sluzba)

Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 2016/679 ze dne 27. dubna 2016

Informacni systém datovych schranek

Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, VMV ¢4a. 57/2017.

Open Archival Information System, standard ISO 14721:2003

Subjekt vykonavajici spisovou sluZbu (napft. statni instituce, spolecnost, sdruZeni atd.)

Submission Information Package (datovy balicek pro pfeddvani dokumentu a jeho metadat
do skarta¢niho fizeni a digitdlniho archivu)

Vyhléaska &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon.

e 63 o



GORDIC | Metodika vykonu spisové sluzby

UZiteCné externi odkazy

« Ministerstvo vnitra CR - Metodika, legislativa a stanoviska MV z oblasti Spisové sluZby.
https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba.aspx

« Ministerstvo vnitra CR - Vzorovy spisovy a skartaéni plan pro obce s rozsifenou plisobnosti.
https://www.mvcr.cz/clanek/vzorovy-spisovy-a-skartacni-plan-pro-obce-s-rozsirenou-pusobnosti.aspx

«  Ministerstvo vnitra CR - GDPR, ochrana osobnich udajt ve spisové sluzbé.
https://www.mvcr.cz/gdpr/clanek/metodicka-podpora-a-konzultace-spisova-sluzba-spisova-sluzba.aspx

«  Ministerstvo vnitra CR - eIDAS, elektronicky podpis, legislativa, informace.
https://www.mvcr.cz/clanek/informace-k-pouzivani-elektronickeho-podpisu.aspx

«  Ministerstvo vnitra CR - Datové schranky.
https://www.mvcr.cz/clanek/datove-schranky-datove-schranky.aspx

«  Ministerstvo vnitra CR - Pravni pfedpisy v oblasti archivnictvi a spisové sluzby.
https://www.mvctr.cz/clanek/pravni-predpisy-v-oblasti-archivnictvi-a-spisove-sluzby.aspx

« Ministerstvo vnitra CR - Pfistupnost dokumentti.
https://www.mvctr.cz/clanek/pristupnost-dokumentu.aspx

« Narodni archiv - Informacni listy pro otdzky elektronické spisové sluzby a dokumentt v digitalni
podobé. https://www.nacr.cz/verejnost/2-predarchivni-pece/verejnopravni-puvodci/informacni-list

« Nadrodni archiv - Kontrola spisové sluzby.
https://www.nacr.cz/verejnost/2-predarchivni-pece/verejnopravni-puvodci/kontrola-spisove-sluzby
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