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Povinnosti verejnopravnich ptivodct pii vykonu spisové sluzby
v souvislosti se zménami pravnich predpisii z oblasti spisové sluzby.

Novela wvyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové shizby, ve znéni
pozdéjsich piredpisti, obsahuje nova ustanoveni, kterymi se bud’to zpfesiiuje zpusob provadéni
stavajicich procesti spisové sluzby, nebo se podstatnym zplisobem méni. Nova ustanoveni
byla zpracovana piedev§im pro uvedeni obsahu vyhlaSky do souladu s narodnim standardem
pro elektronické systémy spisové shizby, akceptuji vSak rovnéz dalsi velkou zménu, kterou
predstavuje prechod téméi vSech vefejnopravnich ptivodcti na vedeni spisové sluzby, pouze v
elektronickych systémech spisové sluzby (dale jen ,eSSL). Nize je uveden piehled zmen
vyhlasky a v piiloze pak podrobny komentai k vybranym zménam.

Zavérem je nutné uvést, ze novela vyhlasky stidle zachovava zikladni pozadavek,
tedy stanoveni procesnich vztahi, jez jsou povinni zabezpeCit pii vykonu spisové sluzby

primarn¢ vefejnopravni pavodci.
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1. Pravni predpisy a narodni standard pro elektronické systémy
spisové sluzby upravujici vykon spisové sluzby

e zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zikon,
ve znéni pozd&jSich predpist (déle jen ,,AZ)

e zdkon ¢. 261/2021 Sb., kterym se méni nckteré zakony v souvislosti s dalsi
elektronizaci postupll organti vetejné moci, ve znéni pozdé€jSich predpist

e vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjSich predpist (dale jen ,vyhlaska®), kterd byla zménéna vyhlaskou ¢. 96/2023 Sb.,
kterou se méni vyhlaSka ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve
néni pozd€jSich predpist

e Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby zvefejnény ve Véstniku
Ministerstva vnitra Castka 42/2023 (déle jen ,,NSESSS®)

2. Zarazeni verejnopravnich piivodcu (dale také ,,piivodci®) podle
§3AZ

e Podfazeni konkrétntho ptvodce dokumentli pod jednotlivd ustanoveni § 3 AZ se tidi
mirou konkrétnosti jeho statusu. Napt. zikladni Skoly mohou mit riznou pravni formu —
mohou byt organizacni sloZkou statu [ptivodci patiici do této kategorie jsou uvedeni v § 3
odst. 1 pism. a) AZ], statni piispévkovou organizaci [ptivodci patfici do této kategorie
jsou uvedeni v § 3 odst. 1 pism. d) AZ], ptipadné pravnické osoby zizené nebo zalozené
uzemnim samospravnym celkem [pivodci patfici do této kategorie jsou uvedeni v § 3
odst. 1 pism. h) AZ]. Ustanoveni § 3 odst. 1 pism. j) AZ obsahuje samostatnou kategorii
vefejnopravnich ptvodct s konkrétnim oznacenim: ,Skoly a Skolskd zafizeni s vyjimkou
matefskych Skol, vychovnych a ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolntho stravovani (dale
jen ,Skoly*)“. Uvedené ustanoveni § 3 odst. 1 pism. j) AZ ma pro zvoleny piiklad
prednost pfed kategoriemi organizani sloZka statu, statni piispévkova organizace C¢i
pravnicka osoby zfizend nebo zaloZend Uzemnim samospravnym celkem.

e Shora popsand konstrukce plati i pro jiné ptivodce, napi. vysoké Skoly jsou vétSinou
pravnické osoby zfizené zakonem [piivodci patfici do této kategorie jsou uvedeni v § 3
odst. 1 pism. m) AZ], pfiemz zhlediska plisobnosti AZ je pro spravné zatazeni
vysokych $kol rozhodujici ustanoveni § 3 odst. 1 pism. 1) ,vysoké skoly”, které ma
piednost pted § 3 odst. 1 pism. m) AZ.



MINISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY

e Obdobné¢ se postupuje napt. u puvodct dokumentii z tad profesnich komor, napf.
Exekutorska komora Ceské republiky je pravnicka osoba zizend zikonem [pivodci
patfici do této kategorie jsou uvedeni v § 3 odst. 1 pism. m) AZ a nileii mez
vetejnopravni pivodce s povinnosti vykonavat spisovou sluzbu], ale ustanoveni § 3 odst.
2 pism. b) AZ taxativné uvadi fadu plvodcli mezi nimiz jsou ,,...profesni komory..."
které jsou povinné uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivali podle archivniho
zdkona, ale nemaji povinnost vykondvat spisovou sluzbu podle § 63 a nasledujici AZ.
Pokud piivodce napliuje znaky jak vefejnopravniho, tak soukromopravniho piivodce, ma
piednost specialni princip pred obecnym.

e Rozhodnuti o skutecnosti, zda konkrétni piivodce patiici mezi pravnické osoby zizené
nebo zalozené Uzemnim samospravnym celkem podle § 3 odst. 1 pism. h) AZ, bude
vefejnopravnim ptivodcem ¢i nikoliv, se fidi stejnym principem, piicemz rozhodnou
okolnosti miize byt ucel pravnické osoby ¢i jiné pravni usporadani, forma (typ) pravnické
osoby nebo jiné pravni uspotfddani, okolosti jejtho z‘izeni ¢i zaloZeni apod. V tomto
sméru nelze stanovit obecné pravidlo a je tfeba posuzovat plvodce piipad od pifpadu.

e Zdravotnicka dokumentace vedena podle zikona ¢. 372/2011 Sb., o zdravotnich
slhizbach a podminkach jejich poskytovani (zdkon o zdravotnich shizbach), ve znéni
pozdéjSich predpist (dale jen ,zdkon ¢. 372/2011 Sb.“), poskytovateli zdravotnich shizeb
ztad vefejnopravnich ¢i soukromopravnich ptvodcl, nepatii do pilisobnosti pravnich
piedpistt zoblasti spisové sluzby. Povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér
archivalii ze zdravotnické dokumentace stanovi zdkon ¢. 372/2011 Sb.

3. Zpusoby vedeni spisové sluzby

Spisovou sluzbu vykonavaji pouze vefejnopravni piivodci uvedeni v § 3 odst. 1 AZ
do konce roku 2025 zpisobem, ktery stanovi § 63 a nasledujici AZ, piicemz § 63 odst. 3
a4, § 64 odst. 4 a7 a§ 65 odst. 8 AZ ve znéni uCinném ke dni 31. ledna 2022. Do konce
roku 2025 mohou nektefi vefejnopravni piivodci vést spisovou sluzbu v listinné podobé
aod 1. ledna 2026 vsichni vefejnopravni ptivodci musi vykonavat spisovou shlizbu
v elektronické podobé v eSSL, které musi mit atest v souladu s § 63 odst. 3 AZ.
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4. Atestace elektronickych systémii spisové sluzby

e Atesty provadi atestatni stiedisko (Ceské agentura pro standardizaci) ode dne 1. 7.
2023

e Atest ma platnost 2 roky (§ 69d odst. 1 AZ).

e Je zakdzano ode dne 1. 7. 2024 vefejnopravnim piivodcim nabizet nebo dodévat
eSSL, ktery nespliyje pozadavky AZ, vyhlasky podle § 70 odst. 1 a NSESSS. Ode dne 1.
7. 2024 mize byt porusenim uvedeného ustanoveni spachan ptestupek s pokutou az do
vySe 1 milionu K¢&. (§ 74 odst. 11 a 12 ve znéni u€inném ke dni 1. 2. 2022)

e Bylo-li ziSténo, Ze eSSL nespliuje zdkonem stanovené pozadavky, miize puvodce

vvvvv

ve Véstnku Ministerstva vnitra (§ 69d odst. 6 AZ).

5. Verejnopravni puvodci, ktefi mohou vést do konce roku 2025
spisovou sluzbu v listinné podobé

e statni podniky — ptvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. e) AZ

e organizaéni slozky uzemnich samospravnych celkid, vytvareji-li dokumenty
uvedené v prilohach ¢. 1 nebo 2. k tomuto zikonu — piivodci uvedeni v § 3 odst. 1
pism. g) AZ

e pravnické osoby ziizené nebo zaloZené uUzemnimi samospravnymi celky,
vytvareji-li dokumenty uvedené v prilohiach €. 1 nebo 2. k tomuto zikonu — pivodci
uvedeni v § 3 odst. 1 pism. h) AZ

e Skoly a Skolska zarizeni s vyjimkou mateirskych $kol, vychovnych a ubytovacich
zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale jen ,,Skoly*) — ptvodci uvedeni v § 3
odst. 1 pism. j) AZ

e verejné vyzkumné instituce — podle § 3 odst. 1 pism. 1) AZ

e obce — plvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. f) AZ kromé Kkraji a hlavniho mésta
Prahy.
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Zasadni zmény pfi vykonu spisové sluzby souvisejici s
novelou vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich predpisu, ktera byla
zménéna vyhlaskou €. 96/2023 Sb,

Veftejnopravni ptivodci jsou povinni uvést vykon spisové shizby do souladu se zménami
ve vyhlaSce v Casovém obdobi od 1. cervence 2023 do 31. prosince 2025 (¢l II
Ptechodné ustanoveni vyhlasky ¢. 96/2023 Sb.).

A.Zmény pro verejnoprdavnipitvodce se spisovou sluzbou vedenou
v elektronicképodobév eSSL

L Pifjem a oznacovani dokumentli

e Do otisku podaciho razitka uvede jednozna¢ny identifikadtor nebo Cislo jednaci
¢i evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentti [§ 3 odst. 3 pism. c) vyhlasky].

e Now¢ se pii pfijmu doruéeného analogového dokumentu nezapocitivaji listy jeho
piiloh [§ 3 odst. 3 pism. d) vyhlasky]. Eviduje se nové u pilloh pouze jejich pocet
v analogové podobé a pocet piiloh v digitalni podobé€ s jejich popisem [§ 3 odst. 3 pism.
e) a f) vyhlasky].

e Plvodce kontroluyje, zda doruCovany dokument spliuje podminky pro pifjem
dokumenti zvefejnéné na jeho ufedni desce ¢i webovych strankdch (§ 4 odst. 1
vyhlasky).

e Nowv¢ je ptvodcim umoznén pifjem datovych zprav jinymi prostfedky elektronické
komunikace, pokud je pfipousti Umoziuje-li to povaha takového prostiedku, potvrdi
puvodce podle § 4 odst. 1 wvyhlaSky pifjem dokumentu prostiednictvim takového
prostitedku komunikace (§ 4 odst. 9 vyhlasky).

e Pifi dorucovani digitalntho dokumentu nebo piiloh na pfenosném technickém nosici
dat je plivodce povinen, je-li to technicky mozné, zajistit vlozeni datovych zprav
z ptenosného nosice do eSSL (§ 6 odst. 4 vyhlasky).

e Nov¢ se mize opatiit obdlka doruceného analogového dokumentu jednoznacnym
identifikkdtorem namisto ,jiného jednozna¢ného identifikatoru urCeného plvodcem™ [§ 5
odst. 2 pism. d) vyhlasky].

e Dile se rusi povinnost prevést analogovou obalku do digitdlni podoby, (§ 5 odst. 3
vyhlasky je zrusen).
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e Jednoznacny identifikator pfid€leny plvodcem dorucenému analogovému dokumentu,
ktery je nasledn¢ ptreveden do digitdlni podoby podle § 6 odst. 2 vyhlasky, musi byt
zachovan na prevedeném dokumentu, stejné pravidlo plati ipro zménu datového formatu
¢i prevedeni dokumentu v digitdlni podob& na dokument v analogové podobé-kromé
pievodu dle § 6 odst. 1 vyhlasky (podle § 7 odst. 5 vyhlasky).

1L Evidence dokumentu

e Novelou se zpfesiyji evidencni udaje o organizani Casti piivodce. Noveé se uvadi
nejen organizacni Cast, které byl pifidélen k vyfizeni doruceny dokument, ale je tieba
oznalit také ¢ast pivodce, jez vytvorila vlastni dokument [10 odst. 1 pism. f) vyhlasky].

e Nov¢ se zavadi evidencni povinnost uvadét u vSech dokumentl jejich poradové Cislo
ve spisu [§ 10 odst. 2 pism. e) vyhlasky].

e Nezbytné je uvést rovnéz odkaz na adresata ve jmenném rejstitku [§ 10 odst. 2 pism.
f) vyhlasky].

e Dalsim povinnym evidencnim udajem je datum odeslani dokumentuw/spisu [§ 10 odst.
2 pism. g) vyhlasky].

e Pavodce dale uvede pocet komponent. Komponentou se rozumi dale nedé€litelnd cast
dokumentu, ktera je v digitalni podobé¢, piicemz plati ze dokument v digitdlni podobé
je tvofen alespon jednou komponentou [§ 10 odst. 2 pism. h) vyhlasky].

e Now¢ je stanoveno, ze Cislo jednaci miize byt odvozeno od spisové znacky s uvedenim
potadového cCisla dokumentu ve spisu nebo Cisla listu dokumentu ve spisu (§ 11 odst. 2
posledni véta vyhlasky).

L. Spis

o Kazdy dokument evidovany v zidkladni evidenéni pomiicce musi byt zatazen do spisu
nejpozdéji pred zahdjenim vyfizovani spisu (§ 12 odst. 1 vyhlasky).

e Spisy se zafazuji do wvécné skupmy nebo do typového spisu. Vnitini strukturu
typového spisu tvoii soucasti typového spisu stanovené¢ pivodcem a dale dily typového
spisu tvofené podle ¢asového obdobi stanoveného plvodcem (§ 12 odst. 2 vyhlasky).

e Plvodce nové piidéli spisovy znak a skartacni rezim spisu (tj. skartaéni znak
a skartacni lhitu) jiz pii zaloZeni spisu. Spisovy znak a skartatni rezim piidéluje podle
konkrétni vécné skupiny spisu nebo soucasti typového spisu podle svého spisového a
skartaéntho planu (§12 odst. 3 vyhlasky).
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e Dokument pfebfra spisovy znak a skartani rezim ze spisu, do n¢hoz je zatazen. Je-li
dokument ptetazen do jiného spisu, prebird spisovy znak a skartacni rezim nového spisu
(§12 odst. 4 vyhlasky).

e Novym evidenénim udajem o spisu, ktery vede pivodce v eSSL nebo v samostatné
evidenci dokumentt v elektronické podobé¢, je datum vyfizeni spisu [§ 12 odst. 6 pism. e)
vyhlasky].

e Nov¢ puvodce eviduje identifikdtor spisu vybraného za archivali, ktery prid€luje
Narodni archiv nebo digitalni archiv, pro vSechny dokumenty zafazené¢ do spisu [ § 12
odst. 6 pism. k) vyhlasky]; identifikdtorem opatii nové rovnéz obal na spise s dokumenty
v analogové podobé¢, vykonava-li spisovou sluzbu v elektronické podobé.

e Now¢ se stanovi minimdlni povinné evidencni udaje uvedené na analogovém obale,
ve kterém jsou uloZeny analogové dokumenty: strucny obsah spisu, spisova znacka,
spisovy znak, skartacni rezim (tj. skartani znak a skartacni Ihiita) a identifikator spisu,
ktery musi byt Citelny technickym prostfedkem pro automatizovany sbér dat (§ 12 odst. 5
vyhlasky).

e Plvodce zaznameni v evidenci kromé stdvajictho udaje o wvyfizeni spisu nové udaj
o uzavieni spisu (§ 12 odst. 7 vyhlasky).

e Novelou byl odstranén § 12 odst. 8 vyhlasky stanovujici za standardni uspofadani
analogovych dokumentti ve spisu chronologické tazeni, ato vzestupné nebo sestupng.

e Novela vyhlasky nestanovi konkrétni zpiisob tvorby spisu (bylo stanoveno v § 12 odst.
2 a3 ve znéni tCmnném ke dni 30. 6. 2023).

IV. Rozdé€lovani a obéh dokumenti

e Nov¢ se stanovi povinnost, vramci obéhu dokumenttll, identifikovat a sledovat tikony,
které provedly nejen fyzické osoby ale také technické prostiedky (§ 13 odst. 2 vyhlasky).

V. Vyfizovani dokumentl a spisii

e Vedle stavajicho zplsobu vyznaceni zplsobu vyfizeni dokumentu pifpadné spisu
na dokument je nové mozné¢ zplsob vyfizeni uvést do metadat dokumentu [§ 14 odst. 2
pism. d) vyhlasky].
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VL Podrobnosti zpracovani a struktura spisového a skarta¢ntho planu

e Now¢ se zavadi do wvyhlaSky pojem typovy spis. Typovy spis obsahuje soucésti
typovych spisi. Podle vécnych charakteristik zpracovavanych spisi ¢i typovych spist
puvodce urci jednotlivé vécné skupiny, znichz sestavi spisovy a skartacni plan. Vécné
skupiny jsou uspotraddany hierarchicky a to tak, aby spisy ¢i typové spisy na nejnizsi
urovni hierarchie obsahovaly spisy nebo typové spisy (lze uspotadat hierarchicky 1
soucasti typového spisu). Pokud pivodce nevede v samostatné evidenci dokumentii spisy
ani typové spisy, zafazuje dokumenty do vécné skupiny na nejnizSi trovni hierarchie.
K vé€cnym skupindm pro spisy piitadi ptivodce spisovy znak a skartacni rezim. Spisovy
zak pfidéli souCasti typového spisu a soucasti typového spisu na nejnizsi Grovni ptideli
skartacni rezim (§ 15 odst. 1 vyhlasky).

e Nov¢ se rusi skartaéni znak ,,V*. Puvodce oznaci vécnou skupinu spisu nebo soucast
typového spisu obsahujici spisy skartatnim znakem ,,A*“ v piipadé, Ze povazuje spisy
CiptisluSné soucasti typovych spisi oznacené timto skartatnim znakem za hodné trvalého
ulozeni varchivu. Predpoklada-li ptivodce u konkrétni vécné skupiny nebo soucasti
typového spisu, Ze spisy sem zafazené mohou byt po uplynuti svych skarta¢nich Ihit
a zahajeni skartacntho fizeni zniCeny, pouZije skartacni znak ,.S*“ (§ 15 odst. 2 vyhlasky).

VII.  Vyhotovovani dokumentii

e Novela vyhlasky zafazuje noveé povinné vyznaceni spisové znacky na ptivodcem
vyhotovovany dokument, v piipadé, ze povinné¢ uvadéné Cislo jednaci neni odvozeno
ze spisové znacky [§ 16 odst. 2 pism. a) vyhlasky].

e Namisto striktni povinnosti vyznacit na vyhotovovaném dokumentu ¢islo jednaci nebo
evidentni Cislo ze samostatné evidence dokumentti, pod kterymi je doruceny dokument
evidovan u svého odesilatele, je nové zavedena povinnost vyznalit na vyhotovovany
dokument ,identifikaci dokumentu z evidence dokumentit odesilatele, je-li vyhotovovany
dokument odpovédi na doruceny dokument, a pokud je v doruceném dokumentu tento
udaj uveden “ [§ 16 odst. 2 pism. b) vyhlasky].

e Ustanoveni § 16 odst. 2 pism. d), e) a f) vyhlaS8ky ve znéni u€inném ke dni 30. 6. 2023,
t]. vyznaCovani poctu a druhu pfioh, poctu listi piiloh v analogové podobé a poctu list
dokumentu v analogové podobé, se rusi.

e V ustanoveni § 16 odst. 5 wvyhlasky, které se tykd tvorby digitdlniho dokumentu,
se zavadi nov€ pojem , komponenta“ namisto terminu ,, dokument“, piiCemz
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komponentou se rozumi, v souladu s ndvrhem nového NSESSS, ,jednoznacné vymezeny
proud bitii tvorict datovy soubor charakterizovany zpravidla formatem datového souboru,
bézné zpracovdavanym programovymi aplikacemi, které umozZiuji provadet sprdavu
souboru, slozek a diskii tak, aby k nim bylo mozné uzZivatelsky srozumitelné pristupovat a
s nimi samostatné manipulovat (spravce souborii). Komponentou miize byt i metasoubor
zahrnujici spolecné ulozZeni dat a metadat (datovy kontejner, napriklad PDF/A-3, ZFO,
ZIP), z kterého lze za pomoci k tomu urcenych programovych aplikaci vyclenit v nem
zapouzdrené datové soubory, se kterymi lIze pracovat jako se samostatnymi
komponentami podle véty prvni*.

VIII. Podepisovani dokumenti a uzivani ufednich razitek

e Novelou se zruSuje ustanoveni § 17 odst. 4 vyhlasky ve znéni u€inném ke dni 30. 6.
2023, které stanovilo pavodciim povinnost vést evidenci certifikdtl vydanych
kvalifikovanymi  poskytovateli  sluzeb  vytvafejicich divéru nebo akreditovanymi
poskytovateli certifikaCnich slizeb, na nichz jsou =zaloZeny jim wuZivané uznavané
elektronické podpisy, uznavané elektronické peceté a uznavané elektronické znacky.

IX. Odesilani dokumentt

e Novelou bylo zruseno ustanoveni § 18 odst. 4 vyhlaSky ve znéni u¢inném ke dni 30. 6.
2023 tykajici se povinnosti ptivodci zajistit kontrolu pfipadného vyskytu Skodlivého
kodu pied odeslanim dokumentu.

X. Ukladani dokumentii a spist

e Nov¢ se stanovi pivodctim povinnost zkontrolovat Uphost vyfizeného spisu jest¢ pred
jeho uzavienim (nikolv teprve pifed jeho ulozenim;, § 19 odst. 2 vyhlasky). Déle je
stanovena obecnd povinnost zkontrolovat povinné udaje bez jejich taxativniho uvedeni
[tj. byly zruSeny Casti § 19 odst. 2 pism. a) aZ j) vyhlasky ve znéni u€nném ke dni 30. 6.
2023].
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XI. Postup pfi skartaénim fizeni

e Doslo ke zkraceni oznaceni nadpisu § 20 wvyhlasky, které nové zni: ,,Postup
pri skartacnim Fizeni” (plvodn€ bylo: “Postup pri vyrazovani dokumentii a podrobnosti
skartacniho Fizeni*).

e Vustanoveni § 20 odst. 4 byla zruSena Cést ustanoveni (pfedposledni véta) tykajici se
dokumentii oznacenych skartanim znakem ,,V*.

e Diéle byla zruSena ¢ést ustanoveni § 21 odst. 2 pism. ¢) tykajici se zafazeni dokumentil
se skartacnim znakem ,,V* mezi dokumenty se skartaCnimi znaky ,,A“ ¢i,,S*

XII.  Spisova rozluka

e Nov¢ se zménilo ustanoveni § 22 odst. 1 vyhlasky, které stanovi ptivodci povinnost
vyhotovit predavaci seznam vSech dokumentl a spisii (nejen vyfizenych dokumentd
a uzavienych spist), dale termin ,druh“ dokumentu byl zménén na ,,zyp“ dokumentu.
Dale byla zruSena povinnost uvedend v posledni vét€ citovaného ustanoveni vyhlasky,
tj. pfedavaci seznam jiz neobsahuje udaje o dobé vziku ptreddvanych vyfizenych
dokumentli a uzavfenych spisti, véetné¢ poctu listi a piiloh, ani jména a podpisy fyzickych
osob odpovédnych za provedeni spisové rozluky.

XIII.  Vystupni datové formaty

e Ve vSech odstavcich ustanoveni § 23 tykajici se vystupnich datovych formati bylo
slovo ,, dokument “ nahrazeno terminem ,, komponenta *.

XIV. Jmenny rejstik

e Ustanoveni § 25 vyhlasky bylo preformulovano, pricemz pozadavek na ureni fyzické
osoby opravnéné k piistupu do jmenné¢ho rejstitkku byl zruSen (§ 25 odst. 3 vyhlasSky
ve znéni uCmném ke dni 30. 6. 2023).

e Nov¢ se najisto stanovi povinnost oveéfit udaje ve jmenném rejstitku o kazdém
odesilateli, ktery dorucil pivodci dokument a o kazdém adresatovi, jemuz je dokument
puvodcem dorucovan, piipadné osoby, jiz se dokument tykd a plivodce shledal potiebu
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vést udaje o této osobé ve jmenném rejstitku ve shode s § 64 odst. 5 AZ (§ 25 odst. 1 a 3
vyhlasky).

e Pfi odesilani dokumentu je adresdt vybirdn ze zdznaml ve jmenném rejstitku (§ 25
odst. 2 vyhlasky).

B.Zmény pro veiejnopravnipiivodce se spisovou sluZbou vedenou
v listinnépodobé.

Vetejnopravni piivodce musi uvést vykon spisové shizby do souladu s novelizovanymi
pozadavky vyhlasky v obdobi od 1. ¢ervence 2023 do 31. prosince 2025 (¢l II Pfechodna
ustanoveni vyhlasky ¢. 96/2023 Sb.).

L. Piijem dokumentt

Vyphhény otisk podaciho razitka obsahuje (§ 3 odst. 3):
e nov¢ se pii pifjmu dorucené¢ho analogového dokumentu nezapocitavaji listy jeho
piiloh [§ 3 odst. 3 pism. d) vyhlasky].
e Now¢ se muze opatfit obalka doru¢eného analogového dokumentu jednoznacnym
identifikdtorem dokumentu ve smyslu § 64 odst. 2AZ namisto ,jiného jednozna¢ného
identifikatoru urcen¢ho piivodcem™ [§ 5 odst. 2 pism. d) vyhlasky].

1L Ozmmacovani dokumentu

e Jednoznacnym identifikkatorem je pro doruceny dokument vyplnény otisk podaciho
razitka, piipadn¢ jny technologicky prostiedek obdobného urCeni jako podaci razitko,
kterym je dokument opatien [§ 7 odst. 2 pism. a) vyhlasky].

e Jednoznacnym identifikatorem vlastntho (vyhotoveného) dokumentu je dCislo jednaci
nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentil, které je dokumentu piidéleno
[podle § 7 odst. 2 pism. b) vyhlasky].

I11. Evidence dokumentu

e Novela vyhlasky jednoznacné stanovi, ze podaci denik, jenz je zakladni eviden¢ni
pomiickou pro puvodce s listinnou spisovou shizbou, musi byt veden od zacatku jako
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kniha (nelze jej vést zprvu napt. vSW Excel a na konci roku zaznamy v tabulce
vytisknout a svazat, § 8 odst. 1 vyhlasky)

e Vpodacim denkku se zpfesiiyji evidencni tidaje o organizacni Casti ptivodce. Nové se
zavadi povinnost evidovat Udaje o organiza¢ni soucasti ptivodce ¢i fyzické osobé, které
vytvotily vlastni dokument [§ 10 odst. 1 pism. f) vyhlasky].

e Do podaciho denkku se nové povinné neuvadi poCet a druh odeslanych pfiloh [§ 10
odst. 1 pism. h) bod 4 vyhlasky ve znéni G¢inném ke dni 30. 6. 2023], lze tak Cinit
dobrovolng.

e Nowve¢ je stanoveno, ze Cislo jednaci mize byt odvozeno od spisové znacky s uvedenim
potadoveého cisla dokumentu ve spisu nebo Cisla listu dokumentu ve spisu (§ 11 odst. 2
posledni véta vyhlasky).

IV. Spis

e Kazdy dokument evidovany v zakladni evidenéni pomtiicce musi byt zatazen do spisu
nejpozdéji pred zahdjenim vyfizovani spisu (§ 12 odst. 1 vyhlasky).

e Plivodce nové piidéli spisovy znak a skartacni rezim spisu (tj. skartaéni znak
a skartacni Thiitu) jiz pii zaloZzeni spisu (§ 12 odst. 3 vyhlasky).

e Dokument pfebfra spisovy znak a skartani rezim ze spisu, do n¢hoz je zatazen. Je-li
dokument ptetazen do jiného spisu, piebira spisovy znak a skartacni rezim nového spisu
(§ 12 odst. 4 vyhlasky).

e Nov¢ se stanovi minimalni povinné evidencni udaje uvedené na analogovém obale,
ve kterém jsou ulozeny analogové dokumenty: stru¢ny obsah spisu, spisovad znacka,
spisovy znak, skartacni rezim (tj. skartacni znak a skartacni lhita; § 12 odst. 5 vyhlasky).

e Plvodce zaznamend v podacim deniku kromé stavajictho udaje o vyfizeni spisu noveé
udaj o uzavieni spisu (§ 12 odst. 7 vyhlasky).

e Novelou byl odstranén § 12 odst. 8 vyhlasky ve znéni u€mném ke dni 30. 6. 2023
stanovujici za standardni uspotfddani analogovych dokumenti ve spisu chronologické
fazeni, a to vzestupné nebo sestupné.

e Novela vyhlasky nestanovi konkrétni zptsob tvorby spisu (§ 12 odst. 2 a 3 vyhlasky
ve znéni uCinném ke dni 30. 6. 2023 byl odstranén).

V. Rozd€lovani a ob&h dokumentd

e Nov¢ je jednoznacné stanoveno, aby k rozdélovani dorucenych dokumenti doslo
az po jejich zaevidovani do podactho deniku (§ 13 odst. 1 vyhlasky).
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VI Vytizovani dokumentii a spist

e 7Zadna zasadni zména nenastala.

VII.  Podrobnosti zpracovani a struktura spisového a skartacntho planu

e Podle vécnych charakteristikk zpracovavanych spisi plivodce ur¢éi jednotlivé vécné
skupiny, znichz sestavi spisovy a skartatni plan. Vécné skupiny jsou usporadany
hierarchicky a to tak, aby na nejnizSi Grovni hierarchie obsahovaly spisy. Pokud ptlivodce
nevede v samostatné evidenci dokumenti spisy, zafazuje dokumenty do vécné skupiny
na nejnizSi Grovni hierarchie.

e Nov¢ se rusi skartaéni znak ,,V*“. Pivodce ozna¢i vécnou skupinu spisu skarta¢nim
makem ,,A“ vpiipadé, ze povazuje spisy oznaCené timto skartatnim znakem za hodné
trvalého uloZeni v archivu. Pfedpoklada-li plivodce u konkrétni vécné skupiny, Ze spisy
sem zafazené¢ mohou byt po uplynuti svych skartacnich Ihiit a zahdjeni skartacntho fizeni
znieny, pouzije skartacni znak ,.S* (§ 15 odst. 2 vyhlasky).

VIII.  Vyhotovovani dokumentil

e Novela vyhlasky zafazuje noveé povinné vyznaCeni spisové znacky na pivodcem
vyhotovovany dokument, v pfipadé, Ze povinn¢ uvadéné Cislo jednaci neni odvozeno
ze spisové znacky [§ 16 odst. 2 pism. a) vyhlasky].

e Namisto striktni povinnosti vyzna¢it na vyhotovovaném dokumentu &islo jednaci nebo
evidenéni Cislo ze samostatné evidence dokument, pod kterymi je doru¢eny dokument
evidovan u svého odesilatele, je nové zavedena povinnost vyznalit na vyhotovovany
dokument ,identifikaci dokumentu z evidence dokumentu odesilatele, je-li vyhotovovany
dokument odpoveédi na doruceny dokument, a pokud je v doruceném dokumentu tento
udaj uveden‘“ [§ 16 odst. 2 pism. b) vyhlasky].

e Ustanoveni § 16 odst. 2 pism. d), e) a f) vyhlaS8ky ve znéni uCinném ke dni 30. 6. 2023,
tj. vyznaCovani poctu a druhu piiloh, poctu listi piiloh v analogové podobé a poctu listh
dokumentu v analogové podobé¢, bylo zruseno.
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IX. Podepisovani dokumenti a uzivani Ufednich razitek

e 7Zadna zasadni zména nenastala.

X. Odesilani dokumentt

e ZAidna zasadni zme€na nenastala.

XI. Ukladani dokumentii a spist

e Nov¢ se stanovi plivodciim povinnost zkontrolovat Uphost vyfizeného spisu jesté pred
jeho uzavienim (nikolhv teprve pfed jeho uloZenim; (§ 19 odst. 2 vyhlasky). Dale je
stanovena obecnd povinnost zkontrolovat povinné udaje bez jejich taxativniho uvedeni
[tj. byly zruSeny casti § 19 odst. 2 pism. a) az j) vyhlasky ve znéni u€inném ke dni 30. 6.
2023].

e Pavodci nové eviduji ve spisovné udaj o fyzickém uloZeni analogovych Casti spist
(§ 19 odst. 3 vyhlasky).

XII.  Postup pfi skartaénim fizeni

e Doslo ke zkraceni oznaCeni nadpisu § 20 vyhlaSky, kter¢ noveé zni: ,,Postup
pri skartacnim Fizeni” (ptuvodné bylo uvedeno: “Postup pri vyrazovani dokumenti
a podrobnosti skartacniho rizeni*).

e Vustanoveni § 20 odst. 4 byla zruSena Cést ustanoveni (pfedposledni véta) tykajici se
dokumentii oznacenych skartaénim znakem ,,V*.

e Dadle byla zruSena Cast ustanoveni § 21 odst. 2 pism. c) tykajici se zafazeni dokumentt
se skartatnim znakem ,,V* mezi dokumenty se skartatnimi znaky ,,A“ ¢i,,S*

XIII.  Spisova rozluka

e Nov¢ doslo ke zméné terminu ,druh* dokumentu na ,,¢typ “ dokumentu
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Pozmamka:

V souCasné dob¢ probihd projednavani novely AZ. V jejim ramci se navrhuje prodlouzt
obdobi, béhem n¢hoz je zakézino vefejnopravnim pivodctiim nabizet nebo dodévat eSSL,
ktery nespliiuje pozadavky AZ, vyhlasky podle § 70 odst. 1 a NSESSS, ato z 1. 7. 2024 na
1. 1. 2025, a datum, do né¢hoz jsou vefejnopravni puivodci povinni uvést vykon spisové sluzby
do souladu se zménami ve vyhlasce, z 31. prosince 2025 na 31. prosince 2026. Po nabyti
ucinnosti novely archivniho zikona bude aktualizovana rovnéz tato metodika.
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Piiloha ¢. 1

Metodicky navod k vybranym ustanovenim vyhlasky ¢. 96/2023
Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich predpisi

Struktura metodického navodu
1. Ozacovani dorucené¢ho dokumentu a zaznamenavani piiloh dokumentu, jednoznacny
identifikator
2. Zvetejnéni podminek pifjmu dokumenti na ufedni desce nebo na internetovych
strankach
3. Kontrola doru¢eného dokumentu po strance splnéni stanovenych podminek, pifjem
datovych zprav jinymi prostiedky
Prace s dokumentem doru¢enym na technickém nosici dat
Zavedeni pojmu komponenta
Tvorba ¢isla jednaciho a Cisla ze samostatné evidence dokumentil
Spis, typovy spis
Spisovy a skarta¢ni plan, zruSeni skarta¢niho znaku ,,V*
. Jmenny rejstiik
10. Pfechodné ustanoveni a icinnost

© %0 N oL A

18



MINISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY

1. Oznacovanidoruceného dokumentu a zaznamendvani piriloh dokumentu,
jednoznacny identifikdtor [ustanoveni § 3 odst. 3 pism. c¢), d), e) a f),
ustanoveni§ 7 odst. 1, 2 a 5]

Stavajici vyhlaska zavedla v souvislosti s vedenim spisové shizby v elektronické podobé
pojem ,jednoznac¢ny identifikdtor a vysvétlla jeho funkci Pokud vede vefejnopravni
ptivodce spisovou sluzbu v elektronické podobé v eSSL, vyhlaska stanovi jeho strukturu.
Oproti dosavadnimu stavu se vedle alfanumerického kodu piipousti také kod numericky,
nebot’ zhlediska ucelu identifikdtoru neni nezbytn€ nutné, aby musel obsahovat kombinaci
pismen 1icisel; také kombinace Cisel zajisti jednoznacnou identifikaci dokumentu. Pokud vede
vefejnopravni  pivodce  spisovou slizbu vlistinné podobé, struktura jednozna¢ného
identifikatoru se stanovi zprostfedkované urcenim, ze takovym identifikdtorem mize byt otisk
podacitho razitka nebo technologicky prostfedek obdobného wurceni jako podaci raztko
(v piipad¢ dorucené¢ho dokumentu).

Stavajici  znéni  vyhlaSky vSak uzivateli neobjasnilo, co je jednozna¢nym
identifikatorem v piipade, Ze spisova sluzba je vykonavéna v listmné podobé. Piitom i1 zde je
nutné dokumenty od sebe jednozna¢n€ rozliSit. Dlvodem nutného rozliSeni jednotlivych
evidovanych dokumentli je, ze v piipadé spisové shzby vykonavané v listmné podobé a
v pifpadé¢ samostatnych evidenci dokumenti je stale jesté povoleno vyfizovat samostatné
dokumenty dokumentem se shodnym cislem jednacim nebo Cislem ze samostatné evidence
dokumentti, takze jednozna¢né rozliSeni dokumentd je naprosto zasadni Obdobné potfebné je
to v piipadé spisové sluzby vedené v eSSL, nebot’ v ni miZe byt Cislo jednaci pfid€leno
dokumentu az pii jeho vyfizovani (napt. ze sbérmého archu po jeho zatazeni do spisu), tedy
nikolv jiz pfi pifjmu. Jestlize tedy Cislo jednaci nebo Cislo ze samostatné evidence dokument
nemize slouzit jako jednoznacny identifikator dokumentu, musi byt stanoveno, co je
jednozna¢nym identifikdtorem bez ohledu na zplisob vedeni spisové sluzby. Novela vyhlasky
proto stanovi, ze jednoznacnym identifikatorem dokumentu v pifpadé spisové sluzby
vykondvané v listinné podobé je vyplnény otisk podactho razitka, kdezto v piipade€ spisové
sluzby vykondvané v eSSL je jednoznacnym identifikdtorem dokumentu oznaceni, obsahujici
Zkratku pivodce dokumentu a jedinecny alfanumericky ¢i numericky kod.

Pti vedeni spisové sluzby v eSSL se proto jako jednozna¢ny identifikator dokumentu
vyuzivaji instituty, s nimiz vefejnopravni ptivodce musi pracovat izjmych diivodl. V piipadé
otisku podactho razitka, respektive technologického prostfedku obdobného urceni pii vedeni
spisové sluzby v listmné podobé pochopitené¢ plati, ze tyto musi byt zcela vyplnény ve
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smyslu pfisluSného  ustanoveni vyhlasky, aby tlohu jednoznaéného identifikdtoru byly
schopny skute¢né plnit.

Novela pracuje spojmem ,identifkdtor vriznych vztazich, vnichz nabyva
nékolikery vyznam. Je proto nutné vysvétlit, jak¢é ma podoby. Timto pojmem je oznacovan
identifikdtor datové schranky, jednoznacny identifikdtor dokumentu, identifikator spisu a
identifikdtor Narodnitho archivu nebo digitdlniho archivu.

Pojem identifikdtor datové schranky zavedlo ustanoveni § 14 odst. 3 pism. a) zikona
¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni
pozdéjsich predpist. Jedna se o jednoznac¢ny identifikator piidélovany datové schrance
wzvatele, aby bylo mozné kazdého wuZivatele, resp. datovou schranku jednoznacné
identifikovat.

Jednozna¢ny identifikdtor dokumentu (tj. jednoznacny identifikator ve smyslu § 64
odst. 2 AZ) slouzi k jednoznacnému odliSeni, resp. identifikaci jednotlivych dokumentd,
a timsouCasn¢ k orientaci ve spisové sluzbé. Jak jiz bylo vysvétleno vyse, vede-li piivodce
spisovou shizbu v listmné podobé, jednoznacnym identifikdtorem dokumentu je vyplhény
otisk podactho razitka u dokumentli dorucenych, piipadné jiny technologicky prostiredek
obdobné¢ho urceni jako podaci razitko, nebo evidenni Cislo ze samostatné evidence
dokumentii a Cislo jednaci u dokumentii vzniklych z jeho ¢mnosti. V piipadé vykonu spisové
shizby v elektronické podobé v eSSL ma jednoznacny identifikdtor obsahovat alesponi
oznaceni vetejnopravniho ptlivodce, popiipadé zkratku oznaCeni vefejnopravniho plvodce, a
numericky nebo alfanumericky kod.

Identifikator spisu je pouzivan pro jednoznacné urCeni spisu v ramei eSSL. Jelkoz jim
nemize byt z pochopitelnych diivodd spisova znacka, ptidélovana spisu podle ustanoveni §
12 odst. 6 pism. c) vyhlaSky, nebot’ nepozaduje zabezpeceni jeji jednoznacnosti v ramci eSSL,
musi jim byt pravé identifikdtor spisu, ktery takovy poZzadavek spliuje [viz ustanoveni § 12
odst. 6 pism. a) vyhlasky].

Kone¢n¢ identifikdtor Néarodniho archivu nebo digitdlntho archivu je identifikator,
Jjimz jsou oznaCovany dokumenty vybrané pii vybeéru archivali jako archivalie. Piidéluje ho
Narodni archiv nebo piislusny digitdlni archiv, provadéjici vybér archivali. Plvodce je
povinen tento identifikator vést v eSSL proto, aby mél piehled o dokumentech vybranych
jako archivalie piisluSnym archivem.

Novela vyhlasky dale potvrzuje stavajici pozadavek pevného spojeni jednozna¢ného
identifikatoru s pfisluisSnym dokumentem. Tento pozadavek plati vzdy, a to vCetné¢ piipadu,
kdy dokument je vstupem C¢i vystupem z pievodu dokumentu autorizovanou konverz
dokumentii nebo jinym typem pievodu.

Rada novelizadnich zisahii do stavajicho znéni vyhldsky souvisi se snahou
o zjednoduseni prace pii evidenci dokumentu, resp. vedeni Udaji o jeho rozsahu a obsahu.
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Zjednoduseni bylo nutné také vzhledem k rozdiim ve zplsobu vedeni spisové shuzby.
Novela proto pfedné stanovuje, ze pocet listi dorueného dokumentu je vypliovan pouze
v piipadé dokumentu v listiné podobé. Pojem ,listinny* pfitom ma uzsi vyznam, neZ pojem
sanalogovy”. Pojmem listinny* oznacuje dokument, jehoz nosiCem je papir, snimz je
zaznam  pevné  spojen, kdeZzto pojmem analogovy“ oznaCuje dokument, ktery ma jak
listmnou, tak nelistinnou podobu. Nosicem takového dokumentu jsou napt. jiné psaci latky
nez papir (zvukova kazeta s mechanickym, optickym ¢i magnetickym zaznamem, fotografie)
nebo trojrozmérné predméty piipojené jako pfiiloha k listinnému dokumentu, které zpovahy
véci nemaji listyy U dokumentu v digitdlni podobé je zistovani tohoto Uudaje zcela
nepodstatné, nebot’ je ovlivnén riznymi okolnostmi, zejména zplUsobem jeho zndzornéni.

Stavajici znéni vyhlaSky vyzaduje pii evidenci dokumentu také zaznamenani poctu
listnnych pfiloh a poctu listh téchto pfiloh, pipadn€ poctu svazkll listmnych pfiloh,
a unelistinnych piiloh zaznamenani poctu pifiloh a jejich druh. Zevidentniho hlediska
je to pozadavek jist¢ pochopitelny, nicméné vzhledem k naroCnosti pocitani listl listmnych
priloh, zejména u rozsahlejSich priloh/svazki pfiloh, neodpovidd piinosu vedeni tohoto Udaje
votisku podaciho razitka nebo jmného technologického prosttedku phiiciho jeho ulohu.
Novela proto pozaduje pouze zaznamenini poctu piloh vrozliSeni na pfiohy listiné a
nelistinné a popsani téch, které nejsou v listmné podob& (mize jim byt technicky nosi¢, kniha,
obchodni vzorek ¢i hmotny dikkaz trestného ¢inu apod.). Vedeni popisu nelistinnych piioh
votisku podactho razitka je uzitecné, nebot’ v pifpadé jejich odpojeni ¢i zraty je ihned
ziejmé, co tvofilo pfilohu dokumentu.

2. Zverejnénipodminek prijmu dokumentitna uiednidesce nebo
na internetovych strankdch (ustanoveni § 4 odst. 1 aZ3)

Stavajici znéni vyhlaSky stanovuje vystupni datové formaty dokumentli, nezohlednuje vSak
skuteCnost, ze vefejnopravni puvodce je opravnén stanovit také podminky piijimani
dokumenti zohlediujici moznosti jeho podatelny, respektive spisové slzby, na tfedni desce
nebo na internetovych strdnkdch. Nesplnéni téchto podminek pfitom mize vést az
k nezpracovavani takového dokumentu. Proto se dopliye pravo vetfejnopravniho ptvodce
zjistovat, zda doruceny dokument spliuje zvetejnéné podminky.

Vetejnopravni piivodce proto musi ve vlastnim zijmu zvetejnit na Uredni desce nebo
na mternetovych strankdch ¢i jnym zplsobem umoziujicim déalkovy pfistup kromé jiného
také formaty komponent, které piijimd a s nimiz dokdze pracovat. Jsou to piedevSim tzv.
vystupni datové formaty podle ustanoveni § 23 wvyhlasky. Vystupnim datovym formatem
komponent v digitdlni podobé se rozumi datovy format vystupu z eSSL, datovy format
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komponenty uklddané¢ ve spisovné, ktera je souCasti eSSL, a datovy format pro ptedavani
komponent do pfislusného digitdintho archivu. Tzv. vystupnimi datovymi formaty jsou tyto
formaty:
1. pro statické textové komponenty a statické kombmované textové a obrazové
komponenty format PDF/A a vyssi,

2. pro statické obrazové komponenty formaty PNG, TIF/TIFF (revize 6 —
nekomprimované) a JPEG/JFIF,

3. pro dynamické obrazové komponenty formaty GIF, MPEG-1, MPEG-2 a MPEG-4,

4. pro zvukové komponenty formaty MP2, MP3 a PCM,

5. pro databaze a datové véty format XML,

6. pro uCetni zaznamy v elektronické podobé¢, jejichz obsahem je elektronicka faktura,

format ISDOC verze 5.2 a vysSi,
7. pro metadata, jimiz jsou opatfovany komponenty v eSSL, format XML.
Vetejnopravni pivodce musi vzdy piijjimat komponenty ve vySe uvedenych formatech, muize
vSak stanovit také dalsi formaty, vnichz je ochoten a schopen komponenty piijimat a
nasledn¢ je zpracovavat. Spravné zvetejnéni piipustnych datovych format, které piijima, je
neobycejné dulezité, nebot’ pokud bude vefejnopravnimu plvodei doruena komponenta
v datovém formatu, ktery nezpracovava, pravé na zaklad¢ zvetejnéni piipustnych formati pro
dorucovani, je opravnén takové komponenty odmitnout k dalSimu zpracovani.

Vetejnopravni piivodce je rovnéz povinen vyhotovovat dokumenty ve vySe uvedenych
formatech. Novela vSak zachovava ustanoveni, ze pfi piipadném odesilani dokumenti mize
soucasné¢ s dokumentem ve vystupnim datovém formatu odeslat také dokument v jiném
formatu.

3. Kontrola doruceného dokumentu po strance splnéni stanovenych podminek,
piijem datovych zprav jinymi prostiedky (ustanoveni § 4 odst. 8 a 9)

Stavajici znéni vyhlaSky nekonkretizuje, jak ma vefejnopravni piivodce chapat spojeni,
ze doruCeny dokument po kontrole vrdmci jeho pifjmu spliuyje podminky pro dalsi
zpracovani. Vyjadiuje sice fakt, ze doruceny dokument je technicky zpisobily dalstho
zpracovani, nespecifikuyje vSak konkrétné, ze vysledek kontroly se tykd vyhradné
pozadovanych formalich nalezitosti dokumentu vcetné¢ piipadnych pfiloh apod. To je vSak
naprosto zasadni, nebot’ chybné¢ chapany rozsah kontroly dorueného dokumentu mize
vyvolat nechténé¢ presvédCeni u odesilatell, ze potvrzeni odesilané po kontrole dokumentu a
obsahyjici ozndmeni, Ze spliiyje podminky pro jeho dalsi zpracovani, se tykd rovnéz
perfektniho stavu doruceného dokumentu i1 po strance obsahové. Rozsah provedené kontroly
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tak nechténé rozSituje také na posouzeni dorucen¢ho dokumentu po strance jeho spravnosti z
hlediska pfislusSnych procesnich predpisi. Néasledné tkony vetejnopravnich plivodci coby
spravnich organi vyzyvajicich je k nipravé daliich vad, ziSténych teprve béhem vyfizovani
dokumentu, tak pro né¢ mohou byt ptekvapivé. Je proto zisadni uvédomit si obsah a rozsah
kontroly provadéné u doruCeného dokumentu, zejména skuteCnost, ze k naprave
,sobsahovych® vad dochazi az vrezimu pfisluSnych procesnich predpist, tedy béhem
vyfizovani dokumentu. Kromé toho je zfejmé, Ze podatelna ani neni schopnd posuzovat
doruceny dokument po obsahové strance.

Jelikoz praxe také potvrdila, Ze mezi formdlnimi a obsahovymi vadami doru¢eného
dokumentu nelze vzdy u€nit jednoznacnou delici linii, odesilané potvrzeni se bude tykat vzdy
pravé jen doruceni dokumentu, tedy také bez ohledu na skutecnost, ze doruceny dokument
je opatfen autentizaCnimi prosttedky stejné jako stav takového autentiza¢niho prostiedku.
Odesilatel dokumentu pfitom musi akceptovat, Ze povinnost potvrzovat doruceni dokumentli
elektronickou postou se bude nadale dotykat pouze dokumenti dorucenych na elektronickou
adresu podatelny, nikoliv na jmou adresu elektronické poSty zvefejnénou vefejnopravnim
puvodcem.

Moznost vyuzivat jiny prostiedek elektronické komunikace a potvrzovat doruceni
dokumentu je stanoveno novelou v novém ustanoveni § 4 odst. 9, navazujicim na odstavec 8.
Novela jeho prostiednictvim umoziuje, aby vefejnopravni ptivodce potvrdil odesilateli
dokumentu prostfednictvim  jiného prostfedku elektronické komunikace (tedy mimo
elektronické adresy podatelny), ze dokument odesilatele byl doru¢en. Podminkou ovSem je,
7e vetejnopravni puivodce piipousti dalsi prostredky elektronické komunikace a uvede je
naUfedni desce nebo na internetovych strankdch. Potvrzeni doruceni dokumentu je
podminéno rovnéz tim, aby povaha dalsiho prostiedku elektronické komunikace odeslani
potvrzeni vibec umoziiovala. Nelze vylouCit situaci, kdy vefejnopravni plvodce sice
umoziyje pifiem dokumentl prostiednictvim jin¢ho prostiedku elektronické komunikace,
ale s ohledem na povahu takového prostfedku bude potvrzeni doruceni dokumentu vylouceno.

4. Prace s dokumentem dorucenym na technickém nosici dat (ustanoveni § 6
odst. 4)

Novela dophila vyhlasku o wustanoveni, obsahujici postup vefejnopravnich ptivodci
v piipadeé, Ze jim je doruen dokument v digitdlni podobé nebo piiloha dokumentu v digitaini
podob¢ na technickém nosi¢i dat. Jiz dfive bylo upozorfiovano, ze degradace tohoto nosice je
rychla, takze neni Zidouci uchovavat na ném dokumenty dlouhodobé, at' jiz v pfirucni
spisovné, ve spisovné ¢i dokonce ve spravnim archivu. Vzhledem k jeho degradaci totiz hroz
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uplhd ztrata dorucen¢ho dokumentu, ktery je na ném uloZen. Jednym feSenim, které novela
proto vyzaduje, je v piipadé, kdy to je technicky mozné, aby dokument v digitdlni podobé
obsazeny na takovém nosi¢i byl vlozen do eSSL. Technickou nemoznosti jsou minéna
provozni omezeni, kterd mohou branit vefejnoprdvnimu plivodci v zajiSténi pozadovaného
vloZzeni dokumentu z technického nosice dat do eSSL. V zisad¢ se jedna o provozni omezeni
vyplyvajici  z technickych moznosti IT infrastruktury a architektury eSSL a kapacitnich
moznosti  ulozist¢ eSSL  vefejnoprdvniho plvodce, kterd jsou uvedena v provozni
dokumentaci k eSSL. Omezeni miize spocCivat rovnéz v datovych formatech, v nichz je
doru¢eny dokument v digitdlni podobé doruen a které vefejnopravni pivodce pro vykon
spisové sluzby nepfijima. Jelkoz jde o zasadni podminku pro dalsi nakladdani s dokumentem
v digitalni podob¢ pfi jeho vyrazovani, nasledném ukladéni a vyfazovani, je nutné stanovit ve
spisovém fadu vSechna takova omezeni, pokud jsou uplatiiovana.

Reseni velmi diskutované problematiky vraceni technického noside dat, na némz byl
dokument v digitalni podobé dorucen, je ponechano na pifjemci technického nosi¢e dat.

Pokud je vefejnopravnimu piivodci doru¢en dokument na technickém nosici dat (napf.
CD, DVD, flash-disk ¢i externi disk) v datovém formatu, ktery neni vystupnim datovym
formatem nebo nebyl zvefejnén vetejnopravnim plivodcem na Ufedni desce nebo zplisobem
umoziyjicim dalkovy pfistup (obecné na jeho internetovych strankach) jako piijjimany datovy
format, mize pfijeti takového dokumentu odmitnout a vratit odesilateli s vysvétlenim, proc jej
nepiyjal. Toto je jeden ze zisadnich divodd, pro¢ je dilezté, aby vetejnopravni ptivodce vzdy
zvetejnil vSechny formaty dokumentti, které piijfima a dale zpracovava.

5. Zavedenipojmu komponenta [ustanoveni § 10 odst. 2 pism. h)]

Novela zavadi nové pojem ,komponenta®. Komponentou je dale ned€litelna ¢ast dokumentu,
kterda je v digitdlni podobé. Jeho zavedeni si vyzidala potfeba spisové sluzby vykonavat
¢innosti nejen s celym dokumentem, ale také s jeho casti, nebot’ dokument je pro nékteré
operace jen obtizné pouztely. Jeho stavajici vymezeni je nadto pfii§ obecné. Nafizeni
Evropského parlamentu a rady (EU) ¢. 910/2014 ze dne 23. Cervence 2014, o elektronické
identifkaci a sluzbach vytvafejicich divéru pro elektronické transakce na wnitfnim trhu a o
zruSeni smérnice 1999/93/ES, charakterizuje v Clanku 3 odst. 35 elektronicky dokument jako
,Jakykoli obsah uchovavany v elektronické podob¢, zejména jako text nebo zvukova, vizualni
nebo audiovizualni nahravka“. Definice tak zahrnuje nejen dokumenty digitalni, ale také
analogové dokumenty zaznamenané digitdlnim signalem (vizudlni ¢i audiovizualni nahravka).
AZ sice jiz hovoii vustanoveni § 2 pism. e) piimo o digitalnim dokumentu, nicméné
pro Ucely spisové sluzby vykonavané veSSL je 1 to nedostacujici Zasadni problém tkvi
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ve skutecnosti, Ze obé definice zahrnuji jak jednotlivy datovy soubor, tak datovy soubor jako
kontejner, ale také databdzi nebo cely informacni systém. Jelkoz vySe uvedené definice
vymezuji dokument zisadné jako celek, ktery neni mozné déle délit (napf. na privodni dopis
a prilohu/ptilohy), je nutné vymezit niz8i soucdst dokumentu, s niz spisovd slwzba déle
pracuje (napf. pro operace podepisovani, prevodu ad.).

Komponentu tvoii vzdy datovy soubor, charakterizovany zpravidla jeho formatem,
bémé zpracovavanym softwarovymi prostfedky umozZiujicimi provadét spravu soubord,
slozek a diska tak, aby k nim bylo mozné uzivatelsky srozumiteln¢ pfistupovat a manipulovat
s nimi. Podminka snadného pfistupu a manipulace s nimi je zasadni pro dalsi ¢innosti, které s
nimi ptivodce vykonava; tyka se proto jak spravce soubor(, tak vyfizujici osoby. Déle plati, ze
kazdy dokument v digitalni podobé obsahuje vzdy alespont jednu komponentu. Jsou-L k
dokumentu pfipojeny pfilohy, stavaji se rovnéz komponentami Komponentou miize byt 1
soubor zahrnujici spole¢né ulozeni dat a metadat (datovy kontejner, napt. pdf/A-3, zfo, zp), z
n¢hoz za pomoci ur¢enych softwarovych prostredkii Ize vyClenit v ném zapouzdiené¢ datové
soubory, které Ize ndsledné¢ spravovat jako samostatné komponenty. Dokument v digitdlni
podobé je tak tvofen jednotlivymi komponentami (napf. datovd zprava je tvoiena obalkou,
privodnim dopisem a tiemi piilohami, celkem se bude jednat o pét komponent). Miize vsak
vzniknout také situace (a pomérné Casto k ni dochaz), ze cely dokument je pravé jedna
komponenta. Poméme casty je rovnéz piipad, Ze dokument sestdva z komponent v digitalni
podobé a casti vanalogové podobé. V piipadé analogovych dokumentli nelze v nekterych
piipadech cast dokumentu presné vymezit (nejde o datovy soubor, tedy komponentu), proto je
pro tyto piipady pouzivan pojem ,Cast dokumentu”. Tou miize byt nejen pfiloha, ale také
samotny privodni dopis.

Zvyse uvedeného plyne, Ze komponenta je dale nedélitelnd cast dokumentu,
kteréd je vzdy v digitalni podobé. Je proto nepochybné, ze pojmy ,digitalni“ a ,komponenta*
se nevztahuji pouze k dokumentu, ale také k jeho Casti Pojem komponenta se proto pouzije
nejen pro dokument v digitdlni podobé a jeho casti v digitalni podobe, ale rovnéz pro
dokument v analogové podobé, jehoz casti je komponenta v digitdlni podobé (mize byt
uloZzena na technickém nosi¢i dat a piilozend k privodnimu dopisu). Piikladem je dokument
zaslany v listinné podobé se tfemi pfilohami, znichz jedna je rovnéz v listinné podobé, dalsi
v podobé analogové a tieti na technickém nosi¢i dat a obsahujici jeden dokument v digitdlni
podobé. Takovy dokument ma jednu komponentu.

V této souvislosti je nutné uvést rovnéz postup v situaci, kdy jedna zkomponent
dorucen¢ho dokumentu (napi. piiloha) vykazuje vady, pro néz nemiize byt dale zpracovavana.
Vetejnopravni pivodce je povinen takovy dokument pifjmout a dale zpracovavat, soucasné
ovSem musi vyzvat odesilatele k napravé. Ten pak miize postupovat dvéma zpiisoby — bud'to
zaSle zpét cely dokument véetné opravené komponenty, nebo zaSle jen opravenou vadnou
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komponentu. Vefejnopravni ptvodce poté bude pracovat budto s celym nové dorucenym
dokumentem, nebo nové dorucenou komponentu, kterou vlozi do pfislusného spisu jako novy
dokument, jenz spoji odkazem s dokumentem, k némuz naleZ.

6. Tvorba Cisla jednaciho a Cisla ze samostatné evidence dokumentit
(ustanoveni § 11)

Nové znéni ustanoveni § 11 obsahuje dvé vécné zmény. Predné vypousti pravidlo tvorby Cisla
jednaciho v pftipadé, kdy evidence dokumentli ve spisu je vedena prostiednictvim sbérného
archu. Divodem je samoziejmé skutenost, Ze Cislo jednaci dokumentu tvofené ze sbérné¢ho
archu ptebird CcCislo jednaci prvniho dokumentu vlozeného do spisu (tzv. micia¢ntho
dokumentu), doplnéné o potadové Cislo dokumentu ve spisu. Uvadeéni jeho tvorby je proto
pochopitelné¢ nadbytecné.

Druhou vé€cnou zménou je vypusténi pravidla o pfidélovani Cisla jednactho vlastniho
dokumentu, ktery je jedinym vyfizujicim dokumentem jednoho doru¢eného dokumentu.
Stavajici Uprava totiz umoziuje oznaCovat rizny obsah dokumentu (podani i jeho vyfizeni)
pouze jednim identifikdtorem, coz je zejména v elektronickém prostfedi problematické
a vytvaii prostor pro zaménu dokumenti. Ponechani ustanoveni v aktudlnim znéni o moznosti
vyfizovat veSSL doruceny dokument dokumentem s tymz Ccislem jednacim je proto Vv
zadsadnim rozporu s principy jednoznacnosti a nezaménitelnosti dokumentu. Kazdy dokument,
tedy také odpovéd na dorueny dokument, musi byt jednozna¢né identifikovatelny
prostiednictvim  svého  jedinecného ¢Cisla jednactho 1 jednoznacného identifikatoru, a
nezaménitelny co do svého obsahu.

7. Spis, typovy spis (ustanoveni § 12)

Nové znéni § 12 =zavadi predevSim povinnost zafadit dokument evidovany v zikladni
evidenéni pomticce nejpozd€ji pied zahdjenim vyfizovani do samostatného spisu nebo do
spisu uklddan¢ho v piislusSném dilu typového spisu. V této souvislosti zavadi do textu
vyhlasky pojem typovy spis, ktery v soucasné vyhlasce citeln¢ chybi.

Pouzivani typového spisu neni povinné. O vyfizovani dokumentli v rdmci typového
spisu proto rozhoduje vzdy vetfejnopravni pivodce. Bude-li ho pouzivat, stanovi také jeho
strukturu.

Typovy spis ma vnitini strukturu tvofenou soucastmi typového spisu a dily typového
spisu. Soucasti typového spisu se stanovuji podle potreby rozflenit obsah typového spisu
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na logické celky, které lze vyfizovat samostatné. Jednotlivé soucasti se dale Cleni na dily,
vymezené pro stanovené c¢asové obdobi Pokud piivodce uznd za wziteCné, mize strukturovat
také soucCésti typového spisu. Znamena to, Zze jedna soucast typového spisu nemusi obsahovat
dily, ale jsou ji piffmo podiizeny jiné soucasti Tuto situaci Ize ilustrovat na jednoduchém
piikladu. Typovy spis je zalozen pro stavebni akci ,,Vystavba sinice km 90 az 125 na trase
zX do Y* Jedna jeho soucdst bude nazvana ,Nadjezdy*“ a jeji podfizené souCasti ponesou
nazvy ,Nadjezd na km 98 a ,Nadjezd na km 115 Zasadni pravidlo, které je bezpodminecné
nutné dodrzet, je, ze nadfizend soucast nemize mit pifmo podiizené¢ dily;, dily obsahuji
vyhradné podfizené soucasti Nadiizend souCdst proto neponese skartatni rezim. Slouz
vlastn€ jako informace o jejim prohloubeném vnitinim c¢lenéni v ramci typového spisu, které
ma stromeckovou strukturu.

Vyuzti typovych spist je vyhodné zejména pro vedeni agend, které maji predem
stanovena procesni pravidla. To znamend, Ze typovy spis je vhodné zakladat vzdy pro agendu,
kterd ma stale stejné soucasti, procesy pii jejim vedeni jsou stejnorodé, opakuji se a maji
predvidatelnou strukturu. Typovy spis je zpravidla veden dlouhodobé. Jako piiklad lze pouzit
ustanoveni § 64 odst. 4 zidkona ¢. 280/2009 Sb., danovy tad, ve znéni pozdé&jsich predpisd,
které stanovi, Ze spis se Cleni na jednotlivé Casti, jimiz jsou vzdy:

a) ¢asti podle jednotlivych danovych fizeni,

b) ¢ast tykajici se vymahani dani,

c) Cast tykajici se dalSich povinnosti pfii spravé dani, o nichz se vede fizeni,

d) ¢ast vyhledavaci,

e) Cast tykajici se fizeni o poradkovych pokutach.

Ustanoveni dale stanovi, ze jednotlivé ¢asti spisu musi obsahovat soupis vSech dokumentl
(v origindle ,pisemnosti), které jsou v nich zaloZeny, a urCuje, ze dokumenty (v originale
Lpisemnosti‘) ve spisu se fadi v cCasové posloupnosti, oznacuji se jednotlivymi potadovymi
Cisly a vedou se pod spole¢nou spisovou znackou.

V piipadé vedeni osobntho spisu pomoci typového spisu mize jeho €lenéni na soucasti
mit napt. tuto podobu (Cerven¢ je oznaCen typovy spis, modie souCasti typového spisu a
zelené dily typového spisu.):
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Spisovy znak | Popis obsahu spisového znaku Skartaéni rezim
02 Personalni spis
02.01 Vstupni dokumenty (zejména Cestnd prohlaseni, A 50
dotazniky, pouceni o BOZP, souhlas se zpracovanim
osobnich tdajt apod.)
Vstupni dokumenty, rok 2022 A 50
02.02 OsvédCeni (napf. opravnéni seznamovat se A 50
s utajovanymi dokumenty urcit¢ho stupné utajeni)
Osveédceni, rok 2022 A 50
OsvédCeni, rok 2023 A 50
02.03 Doklady o sluzebnim poméru A 50
Doklady o sluzebnim poméru, rok 2022 A 50
Doklady o sluzebnim poméru, rok 2023 A 50
02.04 DPP, DPC A 10
DPP, rok 2022 A 10
DPP, rok 2023 A 10
02.05 Jmenovaci dokumenty A 50
Jmenovaci dokumenty, rok 2022 A 50
Jmenovaci dokumenty, rok 2023 A 50
02.06 Povétovaci dokumenty A 10
Povétovaci dokumenty, rok 2022 A 10
02.07 Odvolaci dokumenty A 50
Odvolaci dokumenty, rok 2023 A 50
02.08 Vstupni Iékarska prohlidka A 50
Vstupni IEkatska prohlidka, rok 2022 A 50
02.09 Dalsi dokumenty tykajici se sluzebniho ¢i pracovniho | A 50
poméru
Dalsi dokumenty, rok 2022 A 50
02.10 Rozhodnuti o platu A 50
Rozhodnuti o platu, rok 2022 A 50
Rozhodnuti o platu, rok 2023 A 50
02.11 Odmeény A 50
Odmeny, rok 2022 A 50
Odmeny, rok 2023 A 50
02.12 Shluizebni hodnoceni A 50
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Sluzebni hodnoceni, rok 2023 A 50
02.13 Karna opatieni S1
Kérna opatfeni 2022 S1
Karna opatfeni 2023 S1
02.14 Vzdélavaci plan A 50
Vzdé€lavaci plan, rok 2022 A 50
Vzd¢lavaci plan, rok 2023 A 50
02.15 Uprava sluzebni doby A 10
Uprava sluzebni doby, rok 2022 A 10
Uprava sluzebni doby, rok 2023 A 10
02.16 Mateiska dovolena A 50
02.17 Rodicovskd dovolena A 50
02.18 Zéapoctove listy A 50
Zapoctové listy, rok 2023 A 50

Pozn.: Skarta¢ni lhita je vzorova, nerespektuje skutecny skartacni rezim danych typi

dokumentu.

Dalsi priklad ukazuje, jak je mozné pristoupit k feSeni obdobné situace, ktera by si
jinak vyzadala zaloZeni velkého mmnozstvi spisi

Spisovy znak

Nazev a popis obsahu soucasti a dila

Skartacni rezim

02

Vystavba dalice km 90 az km 125

02.01 Piiprava stavby

02.01.01 Pifprava stavby S 10
Ptiprava stavby, rok 2021 S 10*
Ptiprava stavby, rok 2022 S 10*

02.01.02 Podklady S 10*
Podklady 2022 S 10*
Podklady 2023 S 10%*

02.01.03 Planova dokumentace A 5%
Planova dokumentace A 5%

etc

02.05 Mosty

02.05.01 Most na km 95 A 5*
Planova dokumentace A 5%

02.05.02 Most na km 112 A 5%
Most na km 112 A 5%
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02.05.03 Havarie g 5%
Havarie 2023 S 5%
Havarie 2024 S 5%

* Skarta¢ni Thiita za¢ind plynout po kolaudaci stavby.

Uveden¢ piiklady ndzorn¢ ilustruji divod uzivani typovych spisi a zpiisob prace
snimi. Prvni vyhodou je skuteCnost, ze typovy spis pojima celou agendu nebo jeji vybranou
cast. Tajenasledné rozClenéna podle logickych soucasti a soucasti pak do dili podle
casového obdobi, béhem nichz budou dily pouziviny. Vyhoda vedeni agendy pomoci
typovych spisi pred jejim vedenim ve spisech je ziejma. Typovy spis je zaloZen k agend¢ a
pouzivan pro dlouhé obdobi, kdezto spis je zakladan k ,véci® a po jejim vyiizeni ma byt
uzavien. Dily jednotlivych soucasti typového spisu maji shodné spisové znaky a skartacni
rezim. Vyfazovani dili ztypovych spisi proto miize probihat samostatné podle obdobi,
pro néz jsou vedeny, coz bézn¢ vedené spisy neumoznuji; ostatné¢ ani to neni jejich funkce.

Jak jiz bylo naznadeno vySe, nové znéni ustanoveni § 12 zavadi povinnost zatadit
dokument evidovany v zdkladni evidentni pomlicce nejpozdéji pfed zahdjenim vyfizovani
do spisu nebo do spisu zaclenéného nasledné do piislusného dilu typového spisu. Vyjimkou
ztohoto pravidla jsou pouze vefejnopravni puvodci, jejichz zvlastni povaha pilsobnosti
umoziuje  vykon spisové sluzby veSSL, ktery je soucdsti informacntho systému pro
nakladani s utajovanymi dokumenty.

Uvedeny pozadavek tak stanovi, ze kazdy dokument, at’ pfijaty nebo vznikly z Cinnosti
vefejnopravntho ptivodce a evidovany v zdkladni evidenéni pomilicce, musi byt zafazen
do spisu nebo do spisu zaclenéné¢ho nasledné¢ do dilu typového spisu, byt spis nebo dil
typového spisu bude obsahovat pravé jeden dokument. Déle pozaduje, aby spisu byl pfi jeho
zalozeni pfidélen spisovy znak a skartaéni rezim pfisluSné vécné skupiny nebo soucasti
typového spisu podle spisového a skartaéniho planu. Pokud bude spis pfefazen do jiné vécné
skupiny nebo soucasti typového spisu, musi byt spisu a vSem dokumentim zafazenym do
spisu pfidélen spisovy znak a skartacni rezim této vécné skupiny nebo soucasti typového
spisu. Totéz plati pro dokument, pfefazeny do jiného spisu; takovému dokumentu musi byt
vzdy pfidélen spisovy znak a skartacni rezim konkrétntho spisu, do n¢hoz byl prefrazen.

Nové mnéni vyhlasky reaguje zavedenim povinnosti zafadit kazdy dokument do spisu
na skutecnost, ze stavajici ustanoveni o tvorbé spisu nefesilo primarné jeho tvorbu, ale zpiisob
pfid¢lovani Cisla jednactho dokumentu ve spisu. Zavedenim typovych spisi se napravuje
rovnéz nesoulad mezi vyhlaSkou a NSESSS, nebot’ jejich tvorbu a pouzivani dosud upravoval
jen NSESSS, i kdyz jsou vpraxi béZzné¢ pouzivany (zejména v listinné podob€). Zmeéna tak
nejen narovnava vztah mezi dvéma souvisejicimi pravnimi pfedpisy, ale vkone¢ném
disledku piinese rovnéz zefektivnéni provadéni atestaci elektronickych systémti spisové
slhizby a skartacnich fizeni diky zruSeni vyfizovani samostatnych dokumentli evidovanych
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v zakladni evidenni pomlicce. Stanoveny postup zatazovani kazdého dokumentu do spisu
nebo do spisu zaclenéného nasledné¢ do dilu typového spisu je lehce pochopitelny pro vSechny
vefejnopravni plivodce a nadto pomiize odstranit Casté omyly pfipraci s dokumenty, které
nebyly zatazeny do spisu nebo do spisu zaclenéného nasledné do dilu typového spisu.

Kone¢né je nutné popsat také vztah samostatnych evidenci dokument k pozadavku
vyfizovani dokumenti prostiednictvim spisu. V samostatnych evidencich dokumentd je stale
umoznéno  vyfizovani voln¢ stojicich (,samostatnych®) dokumentd. V samostatné evidenci
dokumenti tedy mohou byt evidovany a vyfizovany volné stojici dokumenty. Jejich
vyfazovani probthd po uplynuti skartacnich Ihit obdobné, jako je tomu dosud. Znamena to,
7e samostatnd evidence dokumentl musi byt piipravena na jeden ze dvou scénail. Prvni
spo¢iva ve skutecnosti, ze samostatn¢ evidované dokumenty, jimz uplynuly skartacni Ihity,
budou vyrfazovany piimo zni prostiednictvim SIP balickl. Druhou moznosti je predat
vylizené samostatné evidované dokumenty, jimz uplynuly skartacni lhity, pfislusSnému eSSL,
kteryje musi umét prevzit a zafadit je do piislusSného SIP balicku. Jelkoz eSSL musi byt
podle pozadavkit NSESSS technicky pifipraven na pievzeti samostatné evidovanych
dokumentii zjiné evidence a dale snimi pracovat, samostatnd evidence dokumentli nemusi
ani v pifpadé spoluprace s eSSL tvoriit spisy.

8. Spisovy a skartaéni plan, zruSeni skartacéniho znaku ,,V* (ustanoveni§ 15
odst. 1a2)

Novela predevsim Iépe specifikuje strukturu spisového a skartaniho planu a zatfazuje do ného
také vécné skupmy uréené pro typové spisy a souCdsti typovych spist, coz stavajici znéni
vyhlasky neupravuje. Primarnimi skupinami spisového a skartatniho planu se vzhledem
k povinnému  zatazovani dokumenti evidovanych v zakladni evidenéni pomiicce do spisu
nebo typového spisu stavaji vécné skupiny spisového a skartacniho planu. Ty jsou vSak na
rozdil od soucasné praxe odvozovany nikoliv od dokumentu, nybrz od spisu a nov¢ také od
typového spisu ¢i jeho soucdsti. Zmeéna tim pinasi vyznamné zjednoduseni tvorby spisového
a skartatntho planu, nebot’ jednotlivé vécné skupiny jsou ur€ovany podle obsahu spisu, resp.
podle agendy, vniz jsou spisy nebo typové spisy zakladany. V praxi to znamenda, Ze vSechny
dokumenty ve spisu budou mit shodny spisovy znak a skartatni rezim. Tim odpadne
vefejnopravnim pivodciim rozhodovéni, jak vyfazovat spisy obsahujici dokumenty s rlznymi
spisovymi znaky a skartaCnimi rezimy, pro coz je dosud uplatiiovano pravidlo nejvySsiho
skartaéntho znaku (pofadi A-V-S) a nejdelsi skartacni lhity. Soucasné vSak vyvine tlak také
na spravné vymezeni spisu (jeho tvorbu) a zatazovani dokumentii do spist. Novy pozadavek
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tim pfispéje k jeho zjednoduseni a snadnéjSimu pouzivani také zaméstnanci vefejnopravnich
puvodc.

Novela dale zjednoduSuje pfidélovani skartaCnich znakd  dokumentlinyspistm.
PredevSim rusi skartaéni znak ,,V*, ktery nadile nebude pouzivan. Divodem tohoto kroku
je nadbytecnost skartaéntho znaku ,,V* pro skartacni fizeni. Stdvajici pravni uprava totiz klade
vy$$i naroky na vefejnopravni puvodce vykonavajici spisovou sluzbu v listinné podobé,
ktefijsou povinni posoudit dokumenty/spisy skartacntho zaku ,,V* a poté je prefadit
do skupiny dokumentii se skartatnim znakem ,,A“ a ,S* Na rozdil od nich vefejnopravni
puvodci vykonavajici spisovou shizbu v elektronické podobé v eSSL takovou povinnost
nemaji, nebot dokumenty zafazuji do skartacntho navrhu podle skartacnich znakd vcetné
skarta¢niho znaku ,,V*, ktery neposuzuji. Dokumenty jednoho spisového znaku se skartacnim
makem ,,V* jsou tak zafazeny do skartacniho ndvrhu jako samostatnd skupina, aniz by byly
rozdélovany. Jiz to naznacuje, Ze skartani znak ,,V* je nadbytecny a mize byt zruSen. Nadto
v souvislosti s novelizaci AZ budou témét vSichni vefejnopravni ptvodci piechazet povinné
k vedeni spisové sluzby veSSL. Tim vSak dojde uvedenou zmenou, tedy zruSenim
skartaéntho znaku ,,V“, k sjednoceni postupti pii pfid€lovani skartaCnich znakli v listinné
1 elektronické podobé vykonu spisové sluzby v ramci vefejné spravy.

Dallim diivodem zruSeni skartatntho znaku ,,V* je skuteCnost, ze skartacni znak
je pouze piedbéznym oznaCenim formalni ¢i obsahové hodnoty vyfazovaného dokumentu,
podle n€hoz sestavuje puvodce pfislusnou piilohu skartacntho navrhu. O skutecné hodnoté
dokumentu rozhoduje az pfislusny archiv, ktery neni povinen vazat se na navrh piivodce, tedy
ani na jeho navrh rozdéleni dokumentii oznaCenych skartatnim znakem ,,V*. Pfislusny archiv
je totiz podle AZ opravnén vybrat dokumenty za archivalie z kterékoliv skupiny, neboli
vSechny dokumenty zafazené do skartatntho navrhu posuzuje bez ohledu na jejich oznaceni
skartatnimi znaky. Proto je zbyteCné nadéale oznaCovat dokumenty tfemi druhy skartacnich
maki. To mimo jné =ztézje piipravu skartatntho ndvrhu pracnym posuzovanim
arozdélovanim dokumentii oznacenych skartacnim znakem ,.V* do skupmn ,V-A* a ,V-S*
Zména spisového a skartantho planu souvisejici se zruSenim skartacniho znaku ,,V*
pak nebude jednotcelovda a mimoiadna, nebot pivodce musi zménit jeho strukturu rovnéz
vsouvislosti s pozadavkem nové vnitini skladby, vazané nikoliv na typ dokumentu,
ale na vécné skupiy (agendy).

Vzhledem ke zruSeni skartacntho znaku ,,V* musi kazdy vefejnopravni plvodce
peclivé posoudit aktudlni spisovy a skartaéni plan a v Casti skartaénich znakd rozhodnout o
zméné (ndhrad€) stavajicich skartacnich znakt ,,V*“ na skarta¢ni znaky ,,A* a ,,S“. Spisovy a
skartatni plain poté musi pfipravit takovym zplsobem a v takové Ihut¢, aby obsahoval
jednotlivé polozky oznacené pouze skartatnimi znaky ,A“ a ,S“ a vstoupil v G¢innost
soucasn¢ s prechodem na vykon spisové sluzby v atestovaném eSSL. Pfi pfipravé spisového a
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skarta¢niho planu je vSak dtlezté jeSt¢ jedno upozornéni. Pokud vefejnopravni plivodce vede
samostatné evidence dokumentd, musi do spisového a skartatniho planu zafadit také vécné
skupiny (agendy) dokumenti a spist, které jsou vnich evidovany. Tim ptedchdzi moznym
potizim, vznikajicim pfi absenci takové vécné skupiny (agendy) zejména pfi jejim ukladani a
nasledném vyrazovani dokumentii a spisii po uplynuti jejich skartacnich Ihit.

Z uvedenych divoda je dalsi existence skartacntho znaku ,,V* zbyte¢nd a upousti se
odni. Uprava se samoziejmé netykd jiz vyfizenych spist a dokumenti, na které bude
vztazena dosavadni pravni Uprava.

Je samoziejmé, ze zruSenim skartacntho znaku ,V* nezmizi ve stejném okamziku
takto oznaCené dokumenty ¢i spisy ze spisoven vefejnopravnich ptivodci. Naopak budou
vnich uloZeny po takovou dobu, jakou je nejvyssi skartacni Ihita dokumentu nebo spisu,
ozna¢eného skartaénim znakem , V. Vefejnopravni pavodce proto bude i v obdobi
nasledujicim po zruSeni skartacntho znaku ,V* zatazovat do skartacnich navrhii dokumenty a
spisy, které jim byly oznaCeny jest¢ pred jeho zruSenim. Nebude je vSak jiz rozdé€lovat do
skupmy ,,V-A*“ a ,V-S% ale zafadi je vSechny do jedné piiohy skartacntho néavrhu
nerozdélené. Bude tedy postupovat tak, jako postupuje v soucasné dobé pii vyrazovani
dokumentti a spisit z eSSL, majicich skartaéni znak ,,V*.

9. Jmenny rejstiik (ustanoveni § 25)

Novelizované znéni ustanoveni § 25 pinasi n¢kolk zmén. Je to piedevSim zpiesnéni ¢innosti
vykonavané vetejnopravnim plvodcem pii ovéfovani zadznamu o odesilateli dokumentu, nové
pozadyjicim uvedeni vazby na pfislusSny dokument nebo spis ¢i dil typového spisu, k némuz
se udaj o odesilateli vztahuje. Princip pozadavku, platny obecné pro vSechny pomiticky
obdobného typu, spociva vusnadnéni vyhledavani zaznami ve jmenném rejstitku. Pokud
tento udaj, tedy vazba zaznamu na pfislusny dokument, spis nebo dil typového spisu, nebude
ve jmenném rejstitkku  uveden, jeho vyuzivani bude velmi ztizeno nutnosti vyhledavat
piislusny zaznam v celém rejstiiku.

Novela soucasné¢ upravuje dvé vyznamné Cinnosti, které ve stavajicim znéni vyhlasky
citeln¢ chybéji. Je to piedevSim popis ¢innosti vefejnopravntho ptvodce pii praci se jmennym
rejstitkem souvisejici s odesilinim dokumentu. Nové znéni pozaduje, aby udaje pro odeslani
byly pfednostné vybirdny pravé ze jmenného rejstitku. Smysl pozadavku je ziejmy — jmenny
rejstitkk je veden pravé proto, aby vefejnopravnimu plvodci poskytoval udaje potiebné
pro vykon jeho c¢mnosti, a to vcetné odesilani dokumentd. Déle stanovuje dvoustupnovy
postup pii praci se jmennym rejstilkkem pii zafazovani zdznmamii o dalSich osobach. Zavadi
pozadavek nejprve ovefit, zdali ziznam o pozadované osobé jiz neni ve stdvajicim rejstiku
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zatazen, a azve druhém kroku pofizeni nového zaznamu s oveéfenim spravnosti a aktudosti
udajii ze zdroji souvisejicich s plnénim kol v plisobnosti vefejnopravniho ptivodce.

Uvedené¢ zmeény souviseji se snahou zdGvodnit vetejnoprdvnim plvodcim smysl
vedeni jmenného rejstitkku a jeho uzteCnost pouze v piipad€, Zze bude obsahovat ziznamy o
pokud mozno vSech osobach, s nimiz ve spisové sluzbé pracuje.

10. Piechodné ustanoveni a ucinnost

Toto ustanoveni ukladd vefejnopravnim plivodcim uvést vykon spisové sluzby do souladu
s navrthovanou pravni Upravou do 31. prosince 2025. Jeho smyslem je zajiSténi adekvatniho
Casového prostoru poftidit si jiny eSSL pro pifpad, ze by se nektery soucasny dodavatel eSSL
nehodlal ucastnit atestl, nebo pfipravit stavajici eSSL pro prechod na novy zplsob zajiSténi
spisové shizby. Prechodné ustanoveni dava soucasn¢ dostateCny prostor vefejnopravnim
pivodcim pro uvedeni jejich mternich piedpisi pro oblast spisové sluzby do souladu
snovym znénim vyhlaSky a vefejnopravnim ptivodcim vedoucim spisovou sluzbu doposud v
listmné podobé pro piechod na vedeni spisové sluzby v elektronické podobé v eSSL. Ke dni
1. Cervence 2023 se proto ponechdva jen UCmnost piislusnych ustanoveni AZ upravujicich
samotny proces atestaci eSSL.

PhDr. Daniel Dolezal, Ph.D.
feditel
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