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Legislativa

Zakon €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé
a 0 zméneé nékterych zdkond, jak vyplyva z pozdéjsich zmén

(Zdkon ¢. 190/2009, novela zakona 499/2004 Sb.)

Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb. o podrobnostech vykonu spisové
sluzby

Vyhlaska €. 192/2009 Sb., kterou se méni vyhlaska

¢. 645/2004 Sb.

Zakon €. 300/2008 Sb. o elektronickych ukonech
a autorizované konverzi dokumentu

Vyhlaska ¢. 193/2009 Sb. — autorizovana konverze
dokumentd

Vyhlaska ¢. 194/2009 Sb. — uzZivani a provoz datovych
schranek



Legislativa

Zakon €. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu a 0 zméné
nékterych dalSich zakonU ve znéni zdkona ¢. 440/2004 Sb.

Vyhlaska ¢. 496/2004 Sb. o elektronickych podatelnach
Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby



Zakon €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé

 novelizovan zakonem ¢. 190/2009 ze dne 28. kvétna 2009

e Uplné znéni zdkona ¢. 499/2004 Sb. publikovano pod
¢. 309/2009 Sb.

e Pojmy (§ 2):

— dokument: kazda pisemnad, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana
informace, at jiZz v podobé analogové Ci digitalni, ktera byla vytvorena
plvodcem nebo byla plvodci dorucena

— vykon spisové sluzby: zajisténi odborné spravy dokumentu vzniklych
z ¢innosti plvodce, popripadé z ¢innosti jeho pravnich predchidcd,
zahrnuijici jejich fadny prijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyrizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani
ve skartacnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto Cinnosti

— spisovna: misto urcéené k ulozeni, vyhledavani a predkladani
dokumentu pro potrebu plvodce a k provadéni skartacniho fizeni



§ 2 vymezeni pojmu

e Pojmy (§ 2):

spravni archiv: soucast plivodce uréena k dohledu nad spisovou
sluZzbou puvodce a k ulozeni, vyhledavani a predkladani dokumentu
se skartacni lhUtou delSi nez 5 let

metadata: data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentu

a jejich spravu v prubéhu casu

spisovy rad: vnitrni predpis stanovici zakladni pravidla pro manipulaci
dokumenty a skartacni fizeni

spisovy znak: oznaceni, které zarazuje dokumenty do vécnych skupin
pro ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladani, vyrazovani
skartacni znak: oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument
posuzuje ve skartacnim frizeni

skartacni lhuta: doba, béhem niz musi byt dokument ulozen
u pUvodce



e Vybeér archivalii (§ 3):
— Povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii maji

e pism. l) verejné vyzkumné instituce
e pism. m) pravnické osoby zfizené statem

e Vybeér archivalii ve skarta¢nim rizeni (§ 7):

— probihd v AV CR podle platnych spisovych Fadd a plant (KAV, SSC,
pracovisté AV CR)

e Spolecna ustanoveni k vybéru archivalii:

— § 13: Dokumenty v digitalni podobé urcené ke skartacnimu fizeni musi
byt opatreny metadaty podle narodniho standardu pro elektronické
systémy spisoveé sluzby. Neni-li tomu tak, prevedou se po uzavreni
spisu do analogové podoby.

— § 15: Archivalie vefejnopravnich pavodct (AV CR a jeji pracoviité) se
ukladaji do vefejnych archivii (MUA AV CR). Archivalie ziskané
akvizicni a sbirkotvornou Cinnosti kulturné védeckeé instituce se
ukladaji v této instituci.



Spisova sluzba (§ 63-70)

e § 63— Spisovou sluzbu vykonavaji mj. verejnopravni plvodci
uvedeniv § 3 odst. 1 pism. a)aze)ai)azm)
— 1) Gstavy Akademie véd CR
— m) Akademie véd CR

e §63, odst. 3 — Verejnopravni puvodci uvedeni v § 3 odst. 1
pism. a) az e) a i) az m), kraje a hlavni mésto Praha
vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické podobeé v
elektronickych systémech spisové sluzby...



e § 63, odst. 4 — Subjekty uvedené v odstavcich 1 a 2, které
v dobé ucinnosti tohoto zakona neprovadély evidenci
dokumentl nebo nevykonavaly spisovou sluzbu
v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové
sluzby podle odstavce 3, jsou povinny naplnit ustanoveni
odstavce 3 nejpozdéji do jednoho roku po nabyti ucinnosti
tohoto zakona.

Subjekty uvedené v odstavcich 1 a 2, které v dobé ucinnosti
vykonavaly evidenci dokumentu v listinné podobé, jsou
povinny vykonavat evidenci dokumentu v elektronickém
systému spisové sluzby nejpozdéji do Sesti mésict po nabyti
ucinnosti tohoto zakona.



Zakon €. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon
¢. 499/2004 Sb.

e Cl. Il. PFfechodna ustanoveni

— Qdst. 2 — Urceni puvodci uvedou své spisoveé sluzby, elektronické
systémy spisové sluzby vykonavané v elektronické podobé a spisové
rady do souladu se zakonem ¢. 499/2004 Sb., ve znéni u¢inném ode
dne nabyti ucinnosti tohoto zakona, do 3 let ode dne nabyti ucCinnosti
tohoto zakona.

— Odst. 3 —Po dobu 3 let ode dne nabyti ucinnosti tohoto zakona
se dokumenty v digitalni podobé urcené ke skartacnimu rizeni
prevadeji po uzavreni spisu do analogové podoby.



. Pfijem, oznacovani, evidence a rozdélovani dokumentu

(§ 64):
— Urceni pavodci zajisti pfijem dokument
a) Dorucené a vytvorené dokumenty opatfi jednoznacnym
identifikatorem.

. b) Neoznacuji se dokumenty v chybném formatu nebo v pocitacovém
programu, ktery mtize poskodit vypocetni techniku ptivodce,
dokumenty podléhajici zvlastni evidenci.

. c) Neoznacuji se dokumenty, které jsou ve spisovém radu oznaceny
jako nepodIéhajici evidenci.
. Jednoznaény identifikator je oznaceni, které zajistuje dokumentu jeho

nezameénitelnost. JID musi byt spojen s dokumentem.

— Dokumenty opatfené jednoznaCnym identifikatorem se eviduiji
v evidenci dokumentu.

— Zaznam o dokumentu v evidenci dokumentu je spojen

s dokumentem jednoznaCnym identifikatorem.



e Vyfizovani a podepisovani dokumentu (§ 65):
— 1) PYi vyfizovani dokumentu se vSechny dokumenty spoji ve spis.
* dokumenty v analogové podobé se spoji fyzicky
* dokumenty v digitalni podobé se vzajemné spoji prostfednictvim
metadat (propojeni — pomoci odkazi)

— 2) Vyfizeni dokumentu: zpracovani navrhu, schvaleni, vyhotoveni,
podepsani a vypraveni rozhodnuti nebo jiné formy vyfrizeni.

— 3) Dokumenty podepisuje statutar nebo jina povérena osoba.

— 4) Uzavreni spisu: komplementace vSech dokumentl nélezejicich
do spisu, prevedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho
datového formatu a kontrola a doplnéni idaji podle § 66
(spisového radu).



e Spisovy rad (§ 66):
— Urceni plGvodci vydaji spisovy rad.
— Souc3sti spisového radu je spisovy a skartacni plan (seznam typu
pisemnosti roztridénych do vécnych skupin se spisovymi znaky
a skartaénimi IhGtami).

— Puavodci oznacuji dokumenty dle spisového radu .

— Zménu skartacni lhuty lze provést pouze po schvaleni prislusSnym
archivem.



Ukladani dokumentu (§ 68):

— § 68, odst. 1 —VsSechny vyfizené dokumenty se ukladaji ve spisovné
nebo ve spravnim archivu.

— § 68, odst. 4 — Budova, kde je spisovna nebo spravni archiv musi
splnovat tyto podminky:

a) prostory nesmi byt ohrozeny povodnémi

b) zpracovana pozarni dokumentace, ru¢ni hasici pfistroje, v misté ulozeni
dokument( jen praskové hasici pristroje

c) nesmi zde vést vodovodni, teplovodni, parovodni nebo plynovodni
potrubi a destova a splaskova kanalizace

d) prostory musi mit regaly
e) prostory musi byt zajistény proti vstupu nepovolané osoby



e Zvlastni ustanoveni o dokumentech v digitalni podobé
(§ 69a):

— Neni-li doruceny dokument v digitalni podobé opatren uznavanym
elektronickym podpisem, elektronickou znackou nebo kvalifikovanym
casovym razitkem, uréeny puvodce jej opatfri kvalifikovanym ¢asovym
razitkem.

— Je-li dorucdeny dokument v digitalni podobé opatfen uznavanym
elektronickym podpisem, elektronickou znackou nebo kvalifikovanym
casovym razitkem, uréeny pUvodce:

e Ovéri platnost uznavaného elektronického podpisu, el. znacky nebo

kvalifikovaného casového razitka a platnost kvalifikovaného certifikatu
nebo kvalifikovaného systémového certifikatu,

e Zaznamena udaje o vysledku ovéreni a uchova je spolu s dokumentem
v digitalni podobé.



Uchovani digitdlniho dokumentu provadi uréeny puvodce tak, aby byla
zarucena

e duvéryhodnost pavodu,

* neporusitelnost obsahu,

e Citelnost dokumentu (v€etné udaje o case).

Tyto vlastnosti musi byt zachovany po dobu skartacni lhuty (pokud
u nékterych dokumentd neni tfreba zachovat tyto vlastnosti do konce
skartaCni lhaty — napiSe se to do spisového planu).

Prevadéni dokumentl v analogové podobé do digitalni podoby
a naopak a zménu formatu dokumentu v digitalni podobé — provadi
plvodce postupem zarucujicim vérohodnost puvodu dokumentu,
neporusitelnost obsahu, Citelnost a bezpecnost procesu prevadéni
nebo zmény formatu.

Pripojeni udaju, které vznikly pri konverzi nebo pri zméné formatu a
které jsou pro uchovani dokumentu nebo prevedeni ¢i zménu formatu
dokumentu nezbytné, se nepovazuje za poruseni obsahu dokumentu.



— Pred prevedenim digitalniho dokumentu na analogovy dokument
nebo zménou formdatu (digit.) — plUvodce ovéri platnost el. podpisu,
znacky nebo kvalifik. casového razitka — je-li jimi dokument v digitalni
podobé opatren.

— Udaje o vysledku ovéFeni a datum prevedeni digitalniho dokumentu
do analogového dokumentu se uchovaji spolu s dokumentem,
ktery vznikl timto prevedenim a nebo zménou formatu.

— Neprokaze-li se opak, dokument v digitalni podobé se povazuje
za pravy byl-li podepsan plathnym uznavanym elektronickym podpisem
nebo oznacen platnou elektronickou znackou:

e a) osoby, ktera k tomu byla v okamziku podepsdni nebo oznaceni
opravnena,

* osoby odpovédné za prevedeni z dokumentu v analogové podobé nebo
zmeénou formatu dokumentu v digitalni podobeg,

e ¢) nebo osoby odpovédné =za provedeni autorizované konverze
dokument( a opatren kvalifikovanym ¢asovym razitkem.



* Provadeci predpis § 70

* Narodni standard pro elektronické systémy elektronické
spisove sluzby



Spravni delikty

e § 74, odst. 6 —Verejnopravni pivodce nebo pravnicka nebo
podnikajici fyzicka osoba jako soukromopravni plvodce,
se dopusti spravniho deliktu tim, ze v rozporu s § 3 neuchova
dokument nebo neumozni vybér archivalie.

e § 74, odst. 7— Urceny puvodce se dopusti spravniho deliktu
tim, Ze
— a) vrozporu s § 63 nevykonava spisovou sluzbu

— b) vrozporu s § 66 odst. 1 nevyda spisovy rad nebo spisovy a skartacni
plan, anebo v rozporu s § 66 odst. 2 neoznacuje dokumenty podle
skartacniho radu a spisového a skartacniho planu spisovymi znaky,
skarta¢nimi [hGtami nebo

— ¢) nedodrzi podminky pro ukladani dokumentd podle § 68.

e Zatyto spravni delikty se uklada pokuta 200 000 K¢



Zakon 300/2008 Sb. o elektronickych tkonech a autorizované
konverzi dokumentul a nasledujicich vyhlasek

Od 1. 7. 2009 spustén Informacni systém datovych schranek

Datové schranky meéni zpusob dorucovani urednich dokumentu
v elektronické podobé organim verejné moci a také je takto od nich
prijimat.

Tim je nahrazeno dorucovani v listinné podobé, protoze zakon o datovych
schrankach zrovnopravnuje papirovou a elektronickou verzi dokumentu.
Organum verejné moci a pravnickym osobdm zfizenym zdkonem jsou
datové schranky zrizeny automaticky, vSem ostatnim na zakladé jejich
zadosti.

Spravné informace o datovych schrankach: datoveschranky.info — zde

naleznete rozcestnik pro pristup do vlastni datové schranky a stejné tak na
portal, kde se o samotném projektu dozvite vice.




Zakon c. 300 o elektronickych ukonech
a autorizované konverzi dokumentu

Spravce systému datovych schranek je MV CR
Zpravy do datové schranky je mozné posilat jen z dalSi datové schranky.

§ 5 — Datova schranka pravnické osoby

— V nadem pfipadé je to AV CR — jako pravnicka osoba zfizena zakonem —
bezplatné

Ustavy AV CR — zfizeni datové schranky jen na jejich vyzadani —
zpoplatnéno

§ 8 — Osoby oprdvnéné k pristupu do datové schranky

statutar a dalSi opravnéna osoba, kterou povéri statutar

§ 9 — § 10 fesi zpfistupnéni a spusténi datové schranky — pristupové udaje
zasila ministerstvo



Zakon ¢. 300

§ 11 — znepfistupnéni datové schranky — v pfipadé zruseni AV CR
Pokud Ustav provozuje datovou schranku — datova schranka se rusi na
zadost ustavu nebo v okamziku zruseni ustavu samotného

§ 12 — Zneplatnéni pfistupovych udajl

po jejich ztraté nebo odcizeni

pri zruseni povéreni osoby, ktera meéla pristup do datové schranky

pokud statutarni organ nebo jeho ¢len prestanou byt statutarnimi organy
§ 13 — Zrus$eni datové schranky

pravnické osobé se datova schranka zrusi po uplynuti 3 let ode dne po
jejim zaniku.



Vyhlaska ¢. 193/2009 o stanoveni podrobnosti
provadéni autorizované konverze dokumentu

Vyhlaska ¢. 194/2009 Sb. o stanoveni
podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek



Vyhlaska €. 191/2009 o podrobnostech vykonu
spisové sluzby

e Prijem dokumentu (§ 2-4):
— § 2, odst. 1 — Dorucené dokumenty se prijimaji v misté k tomu
urceném — PODATELNA — jinym pravnim predpisem (napfr. zakon
o elektronickych podatelnach) nebo v misté urceném plvodcem.
Dokument predany mimo podatelnu, vytvoreny z ustniho podani

se bez zbytecného odkladu predaji k zaevidovani podatelné, neni-li
stanoveno jinak.

— § 2, odst. 2 — Dokumenty, které z hlediska cinnosti puvodce nemaji
uredni charakter, nepodléhaji evidenci. Jejich charakteristika — ve
spisovém radu puvodce nebo vnitfnim predpisu, ktery spisovou sluzbu
upravuje.



— § 3, odst. 1 — Doruceny dokument v analogové podobé, pripadné jeho
obalku opatrfi plivodce v den doruceni otiskem podaciho razitka, prip.
jinym technologickym prostredkem, ktery splnuje nalezitosti podaciho
razitka.

— 8§83, odst. 2 — Obalka dokumentu v analogové podobé se ponechava u
dokumentu vzdy, kdyz:

e je dokument v souladu s jinym pravnim predpisem (obcansky soudni rad,
trestni rad, spravni rad) dorucovan plvodci do vlastnich rukou,

e je nezbytna pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni prepravée
* Udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele

— § 3, odst. 3 — Pokud je v adrese na dorucené obalce obsahujici
dokument v analogové podobé uvedeno na prvnim misté jméno,
popr. jména a prijmeni fyzické osoby, preda se obalka adresatovi,
popr. jim urcené osobé neotevrena.

Zjisti-li adresat po otevreni obalky, ktera mu byla predana, ze
obsahuje dokument uredniho charakteru, zabezpeci neodkladné
jeho dodatecné oznaceni a zaevidovani.

Obdobné postupuje adresat, na jehoz elektronickou adresu byl
primo dorucen dokument uredniho charakteru v digitalni podobe.



— § 4, odst. 1 a 2 — Dokument v digitalni podobé opatreny zaru¢enym
elektronickym podpisem, elektronickou znackou nebo kvalifikovanym
casovym razitkem — plvodce ovéri jejich platnost zpusobem
stanovenym vyhlaskou ¢. 496/2004 Sb. o elektronickych podatelnach
(§ 2, odst. 6 pism. b) az e) nebo vyuzije pro vykon spisové sluzby
v elektronickém systému spisové sluzby zaznam o vysledku ovérovani
platnosti uznavaného elektronického podpisu a uznavané elektronické
znacky zajistovaného elektronickou podatelnou.

— § 4, odst. 3 — Doruceny dokument v digitalni podobé se vzdy

zkontroluje zda:

* neobsahuje chybny datovy format,

e pocitacovy program zpusobily privodit Skodu na programovém vybaveni

plvodce,

* nainformacich zpracovavanych pdvodcem,

e nemuze poskodit plivodce zneuzitim informaci.
Takovy dokument — obsahujici vécnou informaci, kterou lze bezpecné
vyuzit pro dalsi zpracovani dokumentu — ulozi plvodce do zvlastniho
ulozisté mimo elektronickou podatelnu.
Ostatni dokumenty, u kterych byl Skodlivy kéd zjistén, plvodce znici,
dokument je pokladan za nedoruéeny a plvodce, v pripadé znalosti
elektronické adresy odesilatele, jej vyrozumi.



e Oznacovani dokumentu (§ 5):

— §5, odst. 2 — Vede-li plivodce spisovou sluzbu v elektronické podobé,
muzZe jeji soucasti byt rovnéz evidence dokumentt v analogové
podobé.

— § 5, odst. 3 — Pokud pUvodce vede spisovou sluzbu v elektronické
podobé,

e a) doruceny nebo jim vytvoreny dokument v digitalni podobé opatfi
jednoznacénym identifikatorem; jednoznacny identifikator obsahuje
zejména oznaceni puvodce, popripadé zkratku oznaceni ptivodce,

a to ve formé Ciselného nebo alfanumerického udaje anebo ¢arového
kddu,

e b) dokument v digitdlni podobé, ktery mu byl preddn na nosicich dat,
preda elektronické podatelné k ulozeni do ulozisté dorucenych datovych
zprav a zavedeni do elektronického systému spisové sluzby,

e ¢) doruceny dokument v analogové podobé, jehoz povaha to umoznuje,
zpravidla prevede prostredky autorizované konverze, jiné konverze nebo
provede prevod dokumentu v analogové podobé do podoby digitalni;
vznikly dokument v digitalni podobé opatri jednoznacnym
identifikatorem.



— §5, odst. 5 — Otisk podaciho razitka obsahuje polozky pro vyplnéni
udajt o

a) nadzvu puvodce

b) datu doruceni dokumentu, stanovi-li jiny pravni predpis, i ¢asu
doruceni

c) Cisle jednacim nebo evidencnim Cisle ze samostatné evidence
dokument

d) poctu listd dokumentu

e) poctu listinnych priloh dokumentu v analogové podobé a o poctu listl
téchto priloh, popf. poctu svazk( listinnych priloh dokumentu v analogové
podobé; u priloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh.



— §5, odst. 6 — Pri prevedeni dokumentu v analogové podobé
na dokument v digitalni podobé se prevadény dokument oznaci
shodné s prevedenym dokumentem a zpravidla se ulozi v ulozisti
prevedenych dokumentl; obdobné se postupuje pri prevedeni
dokumentu v digitalni podobé na dokument v analogové podobé
s tim, ze vznikly dokument v analogové podobé se oznaci shodné
s prevadénym dokumentem tak, aby byla zajiSténa jednoznacna vazba
mezi témito dokumenty a aby bylo mozné jejich zpétné dohledani;
prevadény dokument v digitalni podobé se ulozZi v ulozisti
prevedenych dokumentl. Podrobnosti prevadéni dokumentl upravi
spisovy rad plvodce.



e Evidence dokumentu (§ 6):

— § 6, odst. 1 — Pokud dorucené dokumenty, které byly oznaceny
jednoznacnym identifikatorem a dokumenty, které byly vytvoreny
pUvodcem, podléhaji evidenci, eviduji se v evidencich dokumentu.

Za tyto evidence se nepovazuji kniha doslé posty, kniha odeslané
posty a jiné evidencni pomucky neodpovidajici pozadavkim
stanovenym v § 7, odst. 2 nebo § 7, odst. 4 (viz dale).

— § 6, odst. 2 — Zakladni evidencni pomuckou spisové sluzby vedené
v elektronické podobé je elektronicky systém spisové sluzby.
Zakladni evidencni pomuckou pfti vedeni spisové sluzby v listinné
podobé je podaci denik.

Vyzaduje-li to jiny pravni predpis nebo pokud tak stanovi plvodce,
dokumenty se eviduji v samostatnych evidencich dokumentt — tj.
agendovych informacnich systémech.

Ve spisovém radu uvede plvodce vycet vSech uzivanych samostatnych
evidenci dokumentd.



— § 6, odst. 3 — Pokud se pfi zapisovani do evidence dokument(
pouzivaji zkratky, evidence dokumentt obsahuje jejich seznam s
vysvétlivkami.

— § 6, odst. 4 — Elektronicky systém spisové sluzby vcetné agendovych
informacnich systém, které jsou jeho soucasti, a to v rozsahu jejich
vyuziti pro plnéni ukoll elektronické spisové sluzby, musi byt
kompatibilni s pozadavky stanovenymi narodnim standardem
pro elektronické systémy spisové sluzby.



e Evidence dokumentu (§ 7):

— §7, odst. 1 — Pokud je dokument zaevidovan v jednom typu evidence
dokumentu a poté evidencné preveden do jiného typu evidence
dokumentd, primarni evidencni zaznam se ukonci poznamkou
o preevidovani dokumentu, véetné uvedeni nového evidencniho Cisla
dokumentu.



— § 7, odst. 2 — O dokumentu se vedou v podacim deniku nebo
v elektronickém systému spisové sluzby tyto udaje:

e a) poradové Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan v evidenci
dokumentd,

* b) datum doruceni dokumentu pavodci nebo datum vytvoreni
dokumentu plivodcem; datem vytvoreni dokumentu plvodcem se
rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentl. U doruceného
dokumentu v digitalni podobé se jako datum doruceni vyznaci datum,
kdy je dokument dostupny elektronické podatelné nebo kdy se do
datové schranky fyzické osoby nebo pravnické osoby pfrihlasi fyzicka
osoba, ktera ma s ohledem na rozsah svého opravnéni pristup
k dorucenému dokumentu anebo kdy je dokument dodan do datové
schranky organu verejné moci,

* c) adresa odesilatele; jde-li o dokument vytvoreny plivodcem,
uvede se slovo ,,Vlastni“,

e d) Cislo jednaci odesilatele nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence
dokumentd, je-li jim dokument oznacen,

e ¢) pocet listli dokumentu v analogové podobé, pocet listli nebo pocet
svazkl jeho pfiloh v listinné podobé; u priloh v nelistinné podobé jejich
pocet a druh,



e f) struény obsah dokumentu (predmét, véc),

e g) oznaceni Utvaru plivodce, kterému byl dokument pridélen k vyfFizeni;
pokud je plvodcem urcena k vyfizeni dokumentu fyzicka osoba,
uvede se jeji jméno, popripadé jména a prijmeni,

* h) zplisob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocet listi
dokumentu v analogové podobé, pocet listii nebo pocet svazkt jeho
priloh v listinné podobé; u priloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,
u dokumentu v digitalni podobé pocet priloh,

* i) spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhGta dokumentu nebo rok,
v némz dokument bude zarazen do skartacniho rizeni,

* j) jednoznacny identifikator dokumentu v digitalni podobé, pokud se
jednd o evidenci dokumentl v digitdIni podobé v elektronickém systému
spisové sluzby.

— § 7, odst. 4 — V samostatné evidenci dokumentt v listinné nebo
elektronické podobé se vedou zejména udaje stanovené v odstavci 2
pism. a), b), c), f), i) aj).



o Cislo jednaci a evidenéni ¢islo ze samostatné evidence
dokumentu (§ 8):

— § 8, odst. 1 — Dokument zaevidovany v evidenci dokumentu
se oznacuje Cislem jednacim.

Cislo jednaci obsahuje vidy oznaéeni nebo zkratku oznaéeni plivodce,
poradoveé cislo a oznaceni urceného ¢asového obdobi, kterym je
zpravidla kalendarni rok, popripadé oznaceni nebo zkratku oznaceni
jeho organizacni jednotky nebo jiné zkratky, charakterizujici
skutecnosti souvisejici s dokumentem.

— § 8, odst. 3 — Dokument zaevidovany v samostatné evidenci
dokumentud se oznacuje evidencnim cislem ze samostatné evidence
dokumentu. Evidenéni Cislo obsahuje vidy nazev samostatné evidence
dokumentt a poradové dislo.



e Tvorba spisu (§ 9):

— § 8, odst. 1 — Spis je vytvaren spojovanim dokumenti nebo pomoci
sbérného archu.

— § 8, odst. 2 — Pokud je spis vytvaren

* 3a) spojovanim dokumentt, potom se novy dokument zaeviduje v evidenci
dokument( a pridéli se mu Cislo jednaci nebo evidencni Cislo
ze samostatné evidence dokument(. V evidenci dokumentd
se u predchazejiciho i nového dokumentu nebo spisu poznamenaji
vzajemné odkazy.

* b) spojovanim dokumenti v digitalni podobé v elektronickém systému
spisoveé sluzby, potom je postup stanoveny v pismenu a) nahrazen
spojovanim dokument( v digitalni podobé formou vytvoreni kfizovych
odkazU,

e ¢) pomoci sbérného archu, potom jsou v evidenci dokumentu
zaznamenany evidencni Udaje o spisu a iniciacni dokument je zaevidovan
ve sbérném archu. V iniciaCnim dokumentu se za Cislo jednaci doplni
pomlcka nebo lomitko a Cislo 1, v nasledujicich dokumentech spisu
se za pUvodni Cislo jednaci doplni pomlcka nebo lomitko a ndsleduijici celé
kladné Cislo podle poradi dokumentu ve sbérném archu.



— §9, odst. 3 —VyzZaduje-li to jiny pravni predpis, je spis oznacen
spisovou znackou, pod niz je také evidovan. Spisovou znackou
je zejména
e a) Cislo jednaci sbérného archu, iniciacniho nebo jiného, plvodcem
urceného dokumentu vlozeného ve spisu nebo
* b)jiné oznaceni, které plvodce pro své ucely obvykle uziva nebo
je z jinych dlivod(l povaZuje za ucelné.
— § 9, odst. 4 — Soucasti vyrizeného spisu je vzdy vyhotoveni dokumentu,
kterym byl spis vyrizen nebo zaznam o jeho vyrizeni.

— §9, odst. 5— Dokumenty v analogové podobé jsou ve spisu
usporadany chronologicky, a to vzestupné nebo sestupneé.
V odldvodnénych pripadech lze dokumenty ve spisu usporadat podle
jejich logickych vazeb; pravidla pro takové usporadani stanovi spisovy
rad plvodce.



 Rozdélovani a obéh dokumentu (§ 10):
— Rozdélovani dorucenych dokumentu provadi podatelna podle
spisového radu puvodce — prislusSnému utvaru nebo osobé uréené
k jeho vyrizeni.
— Puavodce zajisti obéh dokumentt zplsobem, ktery umozni sledovat
veskeré ukony s dokumenty, identifikovat osoby, které ukon provedly
a urcit datum, kdy byly ukony provedeny.

e \yrizovani dokumentu (§ 11):
— Dokument vyfrizuje fyzickd osoba urcena plvodce.
— Dokumentu se nejpozdéji pri vyrizeni pridéluje spisovy znak, skartacni
znak a skartacni IhGta — podle spisového radu plvodce ucinného
v dobé vyrizeni dokumentu.

— V prislusné evidenci dokumentu se zaznamena:
e zpUsob vyfizeni
* identifikace subjektu — adresata vyrizeni dokumentu



e Spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhata (§ 12):
— Prehled spisovych znakl — spisovy a skartacni plan puvodce
— Skartacni znaky:

e ,A” (archiv) — dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim fizeni
vybran jako archivalie.

e ,S“(stoupa) — dokument bez trvalé hodnoty, jenZz bude ve skartacnim
fizeni navrzen ke zniceni.

e ,V“(vybér) — dokument, ktery bude ve skartacnim rizeni posouzen
a navrzen na vybrani za ,A“ nebo ,S”“.

— Dokument — jeden skartacni znak
— Spis — skartacni znak odpovidajici dokumentu s nejvyssi hodnotou

— Skartacni lhiGta — Cislo doplnéné za skartacni znak, urcuje se poctem
celych rokd pocitanych od 1. ledna nasledujiciho roku



e Vyhotovovani dokumentu (§ 13):

— Dokument vytvoreny plivodcem a urceny k odeslani obsahuje:
nazev, sidlo nebo jinou identifikacni adresu plvodce, Cislo jednaci
dokumentu (pfrip. Cislo ze samostatné evidence dokumentu).

— Odpovéd na doruceny dokument — i Cislo jednaci odesilatele
(prip. Cislo ze samostatné evidence dokumentu)

— Dalsi nalezitosti dokumentu: datum podpisu dokumentu, pocet priloh
(u digitdlniho dokumentu pokud Ize urcit), pocet listll, pocet listu
priloh nebo pocet svazkl pfiloh, jméno, popf. jména, prijmeni a
funkce fyzické osoby povérené jeho podpisem

* Podepisovani dokumentu (§ 14):

— Podminky podepisovani dokumentt v analogové podobé, osoby
opravnéené k jejich podepisovani, podminky pouzivani uznavaného
elektronického podpisu, uznavané elektronické znacky,
kvalifikovaného casového razitka — stanovi spisovy rad plvodce.



— Puvodce vede evidenci razitek — otisk razitka s uvedenim jména,
popr. jmen a prijmeni a funkce osoby, ktera razitko prevzala a uziva,
datum prevzeti, datum vraceni, datum vyrazeni razitka z evidence,
podpis prebirajici osoby, datum ztraty razitka.

— Ztrata uredniho razitka se neprodlené hlasi ministerstvu vnitra

— Plvodce vede evidenci kvalifikovanych certifikatu vydanych
akreditovanymi poskytovateli, jejichz je drzitelem.

* Odesilani dokumentu (§ 15):

— Zajistuje plvodce zejména prostiednictvim vypravny, elektronické
podatelny nebo datové schranky.

e Ukladani dokumenti (§ 16):

— Dokumenty a spisy se ukladaji podle spisového a skartacniho planu
ve spisovné nebo v elektronickém systému spisové sluzby.

— Postup pfri ukldadani stanovi puvodce ve spisovém radu nebo vnitfnim
predpisu, ktery spisovou sluzbu upravuje.



Dokument nebo spis v digitalni podobé se povazuje za uplny,
je-li opatfen metadaty stanovenymi v narodnim standardu
pro elektronické systémy spisové sluzby.

PAvodce vede evidenci ulozenych dokumentu a spisd — obsahuje jejich
nazvy, spisové znaky, skartacni znaky a skartacni [haty.

Evidence o zapujcovani a nahlizeni do dokumentu v analogové
podobé, v digitalni podobé je evidence pristupl vedena elektronickym
systémem spisové sluzby.

Nevratné poskozeni nebo zniceni dokumentu v digitalni podobé —
poznamena se do poznamky v evidenci dokumentl véetné Cisla
jednaciho, kterym bylo poskozeni nebo zniceni reseno.

Ztrata nebo zniceni dokumentu v analogové podobé — do evidence
dokumentt se zapise ,Ztrata“ a €. j. dokumentu, kterym byla resena.



e Postup pri vyrazovani dokumenti a podrobnosti skartacniho
Fizeni (§ 17 a 18):
— Do skartacniho fizeni — vSechny dokumenty s uplynulou skartacni
lhGtou a Uredni razitka vyrazena z evidence.

— Dokumenty nebo spisy v digitalni podobé zarazené do skartacniho
rizeni se ukladaji ve vystupnich datovych formatech a opatfuji se
metadaty stanovenymi v narodnim standardu pro elektronické

systémy spisoveé sluzby.
— Zpusob pripravy a prubéh skartacniho fizeni stanovuje plvodce
ve spisovém radu.



Vystupni datové formaty (§20):

— § 20, odst. 1 — Vystupnim datovym formatem dokumentt uvedenych
v odstavcich 2 az 5 se rozumi formaty stanovené v téchto odstavcich
pro

e a) format vystupu z elektronického systému spisové sluzby,

e b) format dokumentu uklddaného v elektronické spisovné,
ktera je soucasti elektronického systému spisové sluzby,

e ¢) format pro predavani do digitalniho archivu.



e Vystupni datovy format statickych textovych dokumentu
a statickych kombinovanych textovych a obrazovych
dokumentu

— format Portable Document Format/Archive (PDF/A, 1ISO 19005)

e Vystupni datové formaty statickych obrazovych dokumentu
— a) format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948)

— b) format Tagged Image File Format (TIFF, revize 6 —
nekomprimovany)

— ¢) format JPEG File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918)



e Vystupni datové formaty dynamickych obrazovych
dokumentu
— a) video programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) Moving
Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818)

— b) video programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) Moving
Picture Experts Group Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172

— c¢) format Graphics Interchange Format (GIF)

e Vystupni datové formaty zvukovych dokumentu

— a) zvukovy programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) MP2
(MPEG-1 Audio Layer 2)

— b) zvukovy programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) MP3
(MPEG-1 Audio Layer 3)

— ¢) format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code
modulation (PCM)



Narodni standard pro elektronické systemy
spisové sluzby
Vydan na zakladé zmocnéni stanoveného v § 70 odst. 2

zakona ¢. 499/2004 Sb. novelizovaném zakonem ¢. 190/2009
Sb.

Publikovan ve Véstniku ministerstva vnitra, ¢astka 76/2009.

Je uréen nejen pro puvodce, kteri ve smyslu § 63 odst. 3
zakona 499 vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické podobé
v elektronickych systémech spisové sluzby povinng, ale i pro
dalsi plvodce (viz § 3 odst. 1 pism. g) a h), v€etné firem,

které systémy vyviji.

Povinnost naplnit pozadavky narodniho standardu

je stanovena k 1. cervenci 2012.

Stanovenim zakladnich pozadavk( na funkce elektronickych
systému spisové sluzby vytvari sjednocujici parametry pro
vykon spisové sluzby vztahujici se k dokumentum v digitalni
podobé.



e Narodni standard vychazi z evropské specifikace ,,Modelové
pozadavky pro spravu dokumentu v digitdlni podobé”
(Model requirements for the management of electronic
records — MoReq2 — s vyuzitim v ném obsazeného zmocnéni
k provedeni transpozice jeho pozadavku do prislusnych
narodnich prostredi.

e Stanovuje pozadavky, které systém
— musi splnovat
— jsou doporucené pro urcité uzivatelské prostredi
— jsou nepovinné



Narodni standard je jim definovanym rozsahem pozadavk(
nutné povazovat za zakladni specifikaci podminek pro
funkénost elektronickych systému spisové sluzby.

Svym zpracovanim umoznuje jednotlivym uzivatelim nejen
splnit povinné pozadavky, ale dle vlastnich podminek a potreb
priradit dalsi funkce, urcené jako volitelné

Jeho soucasti jsou schémata XML a metadatové modely.

Schémata XML — popisuji strukturu, ve které jsou ulozeny
dokumenty v digitalni podobé a jejich metadata a slouzi

k ovéreni spravnosti jejich vyplnéni.

Metadatové modely — slouzi k popisu metadatovych prvku,
jimiZz jsou popsany souvislosti, obsah a struktura dokument
a jejich sprava v pribéhu ¢asu, k definovani jednotlivych
metadat a k popisu vazeb téchto prvkl ve vztahu k
pozadavkim ndrodniho standardu.



