Priloha €. 2

Metodicky pokyn k problematice spisové sluzby na pracovistich AV CR

Cilem metodického pokynu je poskytnout osobam zodpovédnym za vedeni spisové sluzby na
jednotlivych pracovisStich manual, ktery jim poda podrobnéjSi informace, vztahujici se
k jednotlivym terminim a procesim v této oblasti. V metodickém pokynu jsou rozvedeny
pouze ty skuteCnosti, o nichz se domnivame, zZe jejich konkretizovani, popfipadé uvedeni

pfikladu, je nutné.

1

Zakladni lustanovent

1) Bez komentare.
2) Bez komentare.

3) V uvodni €asti (§ 1 Zakladni ustanoveni) Vzorového spisového a skartacniho fadu (dale
jen ,VSSR®) jsou uvedeny pouze ty zakonné normy a provadéci vyhlasky, které se
explicitné vztahuji k problematice spisové sluzby a archivnictvi. Kazdé pracovisté ma
povinnost ve svém spisovém fadu uvést dalSi rezortni predpisy, které se na cinnost
konkrétniho pracovisté vztahuji a jejich novelizace pribézné zapracovavat do spisového
fadu.

§2
Zakladni pojmy/

1) Pracovisté AV CR jsou povinna vydat viastni spisovy fad, ktery vychazi z VSSR a
popisuje konkrétni fungovani spisové sluzby na pracovisti. Tento spisovy fad jsou
pracoviété povinna predlozit ke schvaleni MUA AV CR, v. v. i., jehoz kontrole a
schvaleni podléhaji téz veskeré aktualizace téchto spisovych fadl, véetné pfiloh.
Pracovisté jsou povinna predavat MUA AV CR k archivaci jeden exemplaF svych
spisovych Fadu, véetné jejich pfiloh. Doporucujeme predavat tento typ dokumentl jak
v analogové, tak elektronické podobé ve formatu PDF/A.

§3
Vzorové predpisy
1) Bez komentare.

2) Bez komentare.

§4

Vedeni spisové a skartaéni sluzby|

1) Vechna pracovisté AV CR vedou spisovou sluzbu v elektronické podobé
v elektronickém systému spisové sluzby (ESSL). Pracovisté jsou povinna pouzivat
takovy systém ESSL, ktery splfiuje Narodni standard pro elektronické systémy spisové
sluzby, VMV &astka. 57/2017 (¢ast Il).

Soucasti ESSL musi byt rozhrani dle Narodniho standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby, kapitola 9, prostfednictvim kterého pracovisté propoji ESSL s ostatnimi
informacnimi systémy spravujicimi dokumenty (ISSD). V pfipadé pracovist’ je hlavnim
ISSD ekonomicky agendovy systém (EIS).

Pokud nebude EIS napojen na ESSL musi splnit vSechny pozadavky Narodniho
standardu, které jsou uréeny pro ISSD.

[ Odstranéno: 3

Okomentoval(a): [b1]: Metodicky pokyn byl
aktualizovan na zakladé zmén vyplyvajicich

z novelizaci zakonu a vyhlasek vztahujicich se ke
spisové sluzbé. Dale na zakladé novych natizeni EU,
které se promitly do vySe uvedené problematiky
(GDPR, EIDAS). Z metodického pokynu byla
odstranéna vS8echna ustanoveni vztahujici se k vedeni
spisové sluzby v listinné podobé, protoze vSechna
pracovi$té AV CR vedou spisovou sluzbu

v elektronické podobé.

Okomentoval(a): [b2]: DopInéno, upraveno a
zménéno.

Okomentoval(a): [b3]: § 2 byl pfesunut ze vzorového
spisového fadu do metodického pokynu a zarover
doplInén o pojmy z Narodniho standardu pro
elektronické systémy spisové sluzby.

{ Okomentoval(a): [b4]: § 4 Doplnén a zménén.




4)

1)

1)

1)

1)

ESSL a EIS musi byt v neustalém souladu s aktualni legislativou a toto ustanoveni by
mélo byt zakotveno ve smlouvé s poskytovateli téchto informacénich systému.

§5

Zavérecné ustanoveni

Bez komentare

§6

Zrusovaci ustanoveni

Bez komentare

§7

Ucinnost

Bez komentare

Clanek é. 1

Uvodni ustanoveni
Bez komentare.Pracovisté v ivodnim ustanoveni vyslovné uvede ve svém spisovém
fadu presny nazev konkrétniho poskytovatele ESSL a ISSD , a nazev organizacni
jednotky, ktera zodpovida za jejich spravu a udrzbu.
Pracovisté jsou povinna neprodlen& oznamit MUA AV CR jakékoliv zmény
v poskytovateli ESSL a ostatnich informacnich systému spravujicich dokumenty.
Tyto zmény je nutné provadét ve spolupraci s MUA AV CR.

Elektronické systémy spisové sluzby a ostatni informacni systémy spravujici
dokumenty musi splriovat Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby,
VMV ¢&astka. 57/2017 (Cast I).

Pracovisté ve svém spisovém fadu uvede pfesny nazev ekonomického agendového
systému, popr. jinych ISSD a zda jsou propojeny na ESSL. V pfipadé EIS je propojeni
na ESSL nezbytné. V pfipadé, ze by nebyl napojen na ESSL musi EIS splfiovat
pozadavky Narodniho standardu.

Jinymi evidencemi jsou minény napfiklad: knihovnicka agenda, knihy doporucené
posty, apod.) Tyto evidence, které uvadéji pouze evidenéni zaznamy je vhodné uvést
do pfilohy spisového Fadu.

Pracovisté je povinno uvést nazev organizacni jednotky, ktera zodpovida za spisovou
sluzbu obecng, a Utvar/utvary, kde se provadi evidence doslych a odeslanych dokumentt.
Je nutné uvést i detaSovana pracovisté a vyzkumna centra. V pfipadé jakychkoliv zmén
je tfeba provést aktualizaci spisového Ffadu pracovisté.

V pfipadé, Zze se zméni povéfeni Utvarl, které dosud zodpovidaly za spisovou sluzbu a
udrzbu systému, provede se bez odkladu novelizace spisového Fadu.

MUA AV CR doporuduje uvadét konkrétni jména pracovnikd/pracovnic zodpovédnych za
vedeni spisové sluzby do pribézné aktualizované pfilohy spisového Fadu.

4)

Bez komentare.

Okomentoval(a): [b5]: Clanek &. 1, body 1, 2, 4
dopInény nebo zménény.




9)

Clanek 2
Prijem dokument( a jejich tridéni

1. Podatelnou mGze byt i sekretariat feditele nebo jiné uréené misto. Na jednotlivych

utvarech pracovisté, pfedevSim na detaSovanych pracovistich nebo vyzkumnych
centrech mohou byt zfizovany tzv. Utvarové podatelny, které pfijimaji dokumenty
dorucené pfimo utvaru

mimo centralni podatelnu. Do konkrétniho spisového fadu pracovisté je tfeba doplnit
umisténi centralni podatelny, pfipadné umisténi Utvarovych podatelen a popsat
vzajemny pomeér mezi nimi a zpusob evidence, pfijmu a rozdéleni dokumentu.

Bez komentare.

V prabéhu roku je mozné informace ménit, pokud se to ukaze byt ucelnym. V tom
pfipadé je nutné aktualizovat spisovy rad pracovisté.

Co se ty¢e formatl, v nichz pracovisté prijima elektronické dokumenty, doporu¢ujeme
postupovat nasledujicim zplsobem: pracovisté umozni pfijem dokumentu v digitalni
podobé v datovych formatech vyjmenovanych v § 23 vyhlasky €. 259/2012 Sb.
(novelizace: vyhlaska €. 283/2014 Sb. a vyhlaska ¢. 85/2019 Sb.) a v pfiloze €. 1.
odst. 4 vyhlasky ¢. 193/2009 Sb., jako zakladni minimum. Z formatd uvedenych

v priloze 3 vyhlasky €. 194/2009 Sb. vybere ty datové formaty, u kterych je schopno
se svym stavajicim softwarovym vybavenim zajistit jejich Citelnost, vérohodnost,
neporusitelnost a také s pomoci dostupného konverzniho nastroje nasledny
bezpecny prevod formatu do formatu vystupniho podle ustanoveni § 23 vyhlasky ¢.
259/2012 Sb. o spisové sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Pracovistim doporucujeme, aby pfFijem datovych zprav a centralniho e-mailu provazala
s ESSL, ktera umozni uchovat plvodni zpravu spolu s metadaty. Pokud pracovisté
nema datovou schranku napojenou na ESSL, musi zabezpecit bezpe¢né a fadné
uloZeni datovych zprav. Zejména je nutné ukladat datové zpravy ve formatu ZFO. (viz
hesla Datova schranka, Datovéa zprava).

Obecné plati, Ze se analogové dokumenty musi primarné pfijimat v podatelné.
Nicméné v praxi dochazi k tomu, Ze jsou dokumenty pfijimany téZ mimo podatelnu,
bud mimo pracovisté, nebo na jiném dtvaru. Ale i v tomto pfipadé plati, ze pracovnici,
ktefi tento dokument prevzali, maji povinnost predat dokument na podatelnu
bezodkladné k zaevidovani.

Podani u¢inéné ustné je mozné zaevidovat pouze v pfipad€, ze je o ném ucinén
pisemny nebo zvukovy zaznam.

Pracovisté je povinno znat rezortni predpisy, které se vztahuji na jeho Cinnost a
ve svém spisovém fadu musi specifikovat dokumenty, které podle téchto predpist
podléhaji zvlastnimu reZimu. Pfisludné rezortni pfedpisy musi uvést ve svém spisovém
fadu a reflektovat novelizace téchto predpisli a pfipadné zmény zanést do spisového
fadu.

Samostatné evidence, kde jsou evidovany dokumenty obsahujici utajované informace
nebo dokumenty vyjmuté z evidence v ESSL, musi byt uvedeny ve spisovém Fadu
v&etné urceni, v jaké podobé jsou vedeny.

Proces rozdélovani doslé posty a specifikace jaké dokumenty podatelna otevira, musi
byt uvedeny ve spisovém fadu pracovisté.

Podatelna neotevira poStu adresovanou na jméno pracovnika/pracovnice (napf. pan

Jan Novék, Ustav ... AV CR, v. v. i.). Za soukromé zasilky se nepovaZzuji dokumenty

Okomentoval(a): [b6]: Clanek 2, Bod 3 doplnén:
(novelizace: vyhlaska ¢. 283/2014 Sb. a vyhlaska ¢.
85/2019 Sb.)




nadepsané adresou pracovisté s poznamkou .k rukam pana/pani ..."; tyto dopisy se oteviraji
a dorucuji sluzebni cestou.

10.

Podatelna zpravidla neotevira postu adresovanou vedeni pracovisté, pokud neni
uréeno jinak. Podatelna dale zpravidla neotevira dokumenty, které podléhaji
zvlastnimu rezimu nebo obsahuji utajované informace, a prfedava je k zaevidovani
pfimo pracovnikim povéfenym tuto agendu spravovat. Dokumenty, které se neeviduiji,
jsou zejména rGzné reklamni nabidky, letaky, bézné pozvanky atd. Pracovisté uvede
typy dokumentd, které podatelna neotevira a dokumenty, které se neeviduji ve svém
spisovém fadu. Vybér dokumentl, které pracovisté nebude evidovat, podiéha
schvaleni MUA AV CR.

Ve spisovém fadu pracovisté je vhodné uvést povinnost otevfit obalku dokumentu
doru€enou na jméno a pfijmeni fyzické osoby pfi jejim predani této osobé.
PFi rozhodovani o charakteru dokumentu (Ufedni — soukromy) v obdlce, ktera je
doru¢ena na jméno a prfijmeni fyzické osoby, se vychazi z Cinnosti pracovisté
stanovené zfizovaci listinou nebo jinym pravnim predpisem, na jehoz zakladé byl
s touto osobou uzavien pracovné pravni vztah nebo pro ného pini Ukoly na zakladé
jiného pravniho vztahu. Fyzické osoby by v§ak mély zajistit, aby jim obalky adresované
na jejich jméno a pfijmeni na adresu pracovisté nebyly zasilany

Clanek 2.1
Dokumenty v elektronické podobé

Zde pracovisté ve svém spisovém fadu explicitné uvede e-mailovou adresu podatelny,
popf. utvarovych podatelen opravnénych pfijimat elektronické dokumenty. Dale
zvefejni informace potfebné pro dorucovani elektronickych  dokumentd
na elektronickou podatelnu. Doporucujeme pracovistim, aby na svych webovych
strankach uvedla vybrané formaty, které jsou podle vyhlaSky povazovany jako
Lvystupni, tedy ty, které jsou pfedepsané pro pfedani do Narodniho digitalniho archivu.
Tim si pfi skartaCnim fizeni pracovisté usetfi praci s konvertovanim dokumentd v jinych
formatech do téchto vystupnich formatd. Seznam vystupnich datovych formatd
stanovuje § 23 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. a v priloze €. 1. odst. 4 vyhlasky ¢. 193/2009
Sb., jako zakladni minimum.

Dale doporucujeme pracovistim, aby povolili pfijimani zprav ve formatu doc, ktery je
nejcastéji pouzivan verejnosti a fyzickymi osobami.

Obecné plati, Ze odpovédnost za fadné doruceni dokumentu spociva na odesilateli. Za
podminky, ze pracovisté zverejnilo dostatek informaci o podminkach dorucovani
elektronickych dokumentd na svych webovych strankach.

Soucasti spisového radu by méla byt specifikace (soupis) datovych formatd
pro komunikaci verfejnou siti: napr. pdf, PDF/A, xml, html/htm, odt, ods, odp, txt, rtf, doc,
xls, ppt, jpg/ipeg, png, tiff, gif, mpeg1/mpeg2, wav, mp3 apod. Spisovy fad by mél
uvadet konkrétni misto (mista) uloZeni digitalnich dokumentt na serverech pracovisté

Pracovnikim podatelny doporu€ujeme vénovat nalezitou péci dokumentim, které
nejsou podatelné dostupné, a pokud z nich Ize zjistit odesilatele, aby jej o problému
s doru¢enim informovali. Dokumenty, z nichz neni mozné odesilatele urcit, a nejsou
podatelné dostupné, je nutné evidovat ve zvlastni evidenci.

Pracovisté uvede do svého spisového Fadu oddéleni, které spravuje datovou schranku
a do prilohy jméno konkrétniho pracovnika/pracovnice, ktery je spravou povéfen.
Upozorfiujeme, zZe pokud pracovnik povéfeny spravou datové schranky nezkontroluje
jeji obsah do 10 dn(, je dokument po uplynuti této doby povazovan za doruceny.



Pravidla pro praci s datovou schrankou mohou tvorit prilohu spisového a skartacniho
radu pracovisté, pokud to pracovisté uzna za vhodnée.

Ukony provadéné elektronickou podatelnou (zejména zjistovani parametrd
elektronického dokumentu, vlastnosti pfipojeného elektronického podpisu, elektronické
peceté a Casového razitka, vyskyt Skodlivého kdédu) provadi v idealnim pfipadé
automaticky elektronicky systém spisové sluzby.

Pokud se zjisti, Ze néktery z pfipojenych ovérovacich prvkd neni platny a je mozné
zjistit odesilatele dokumentu, ma pracovnik podatelny nebo pracovnik spravujici
datovou schranku povinnost odesilatele o této skutecnosti vyrozumét. Jeho povinnosti
je, zjednat napravu. Pracovisté zpracovava dokument pouze v pfipadg, Ze je ovérovaci
prostredek platny.

V pfipadé, ze dokument neodpovida parametriim, které jsou zvefejnény na webovych
strankach, postupuje pracovisté tak, jak je uvedeno vyse.

Pripojeni vysledku ovéreni platnosti elektronického podpisu, elektronické peceté nebo
kvalifikovaného ¢asového razitka umozni v idealnim pripadé ESSL. Pokud tomu tak
neni, je pracovisté povinno vysledky ovéfeni uchovavat spolu s elektronickym
dokumentem na serveru pracovisté.

Pokud dokument obsahuje Skodlivy kod, ale obsahuje dllezité informace, které je
nutné neprodlené zpracovat, je mozné jej bezpecné ulozit mimo ESSL do zvlastniho
ulozisté. Bezpecnost tohoto postupu stanovi IT pracovnik.

V pfipadé doru¢eného dokumentu, ktery obsahuje Skodlivy kéd a Ize z néj urcit
odesilatele, je nutné jej o této skuteCnosti vyrozumét a vyzvat k naprave.

V pfipadé, ze odesilatele nelze zjistit nebo i pfes vyzvu nebyla ucinéna naprava,
pracovisté dokument zni¢i a o této skuteCnosti se provede zaznam (v samostatné
evidenci). Takovy dokument se povazuje za nedoruCeny a odpovédnost za jeho
nedoruceni lezi na odesilateli.

Ovérovaci prvky obsazené v elektronickém dokumentu je nezbytné ulozit spolu s nim.
Ulozeni dokumentu bez téchto ovéfovacich prvku je nepfipustné.

Obecné plati, Ze dokumenty pfejaté prostfednictvim elektronické komunikace maiji byt
pfevedeny na elektronickou podatelnu pracovisté, kde budou zaevidovany. To plati i
pro dokumenty Gredni povahy doruc¢ené na e-mailové adresy jednotlivych pracovniku.
Doporucujeme, aby pracovnici tyto e-maily pfeposlali na e-podatelnu pracovisté, odkud
budou zaevidovany.

8. Pracovisté mlze prevést dokument bud’ prostrednictvim autorizované konverze, nebo
podle § 69 a) zakona ¢. 499/2004 Sb. - zviastni ustanoveni o dokumentech v digitalni
podobé. Prevadéni analogového dokumentu na elektronicky dokument a zménu
datového formatu elektronického dokumentu provadi plvodce postupem zarucujicim
vérohodnost plvodu dokumentu, neporusitelnost obsahu, citelnost dokumentu a
bezpecénost procesu pfevadéni nebo zmény datového formatu.

PFipojeni udaju, které vznikly pfi pfipravé dokumentu k uchovani nebo pfi prevedeni ¢i
zméné datového formatu dokumentu a které jsou pro uchovani dokumentu nebo
prevedeni nebo zménu datového formatu dokumentu nezbytné, se nepovazuje za
nezajisténi neporusitelnosti obsahu dokumentu.

Pfed prevedenim elektronického dokumentu analogovy dokument nebo zménou
datového formatu elektronického dokumentu ovéfi puvodce platnost uznavaného
elektronického podpisu, uznavané elektronické peceté nebo kvalifikovaného ¢asového
razitka, je-li jimi e-dokument opatfen, a platnost kvalifikovanych certifikatd, na kterych jsou
zalozeny.



Udaje o vysledku ovéFeni a datum prevedeni e-dokumentu na analogovy dokument nebo
datum zmény datového formatu e-dokumentu plvodce zaznamena a uchova je spolu
s dokumentem vzniklym pfevedenim nebo zménou datového formatu.

E-dokument vznikly pfevedenim z analogového dokumentu nebo zménou datového
formatu e-dokumentu opatfi uréeny plvodce doloZkou, ktera obsahuje Udaje tykajici se
prevedeni nebo zmény datového formatu, podepsanou uznavanym elektronickym
podpisem osoby odpovédné za prevedeni z analogového dokumentu anebo zménu
datového formatu e-dokumentu nebo oznacenou elektronickou peceti plivodce, a dale
opatfenou kvalifikovanym &asovym razitkem. Udaje tykajici se prevedeni nebo zmény
datového formatu stanovi provadéci pravni predpis.

Bez komentare.

Clanek 2.2
Elektronické formulare, pfistupnost internetovych stranek a mobilnich aplikaci

1. Ministerstvo vnitra je gestorem zakona o pfistupnosti, jehoz Gcelem je transponovat
smérnici Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/2102 ze dne 26. fijna 2016 o
pfistupnosti internetovych stranek a mobilnich aplikaci subjektt vefejného sektoru
(dale jen "smérnice") do ¢eského pravniho fadu. Zakon o pfistupnosti nabyl u¢innosti
dne 9. dubna 2019 vyhlasenim ve Sbirce zakonu.

Za pfistupnou Ize obecné povazovat takovou internetovou stranku &i mobilni aplikaci,
kterou bude osoba se zdravotnim postizenim schopna i pres svUj zdravotni hendikep za
pomoci asistivnich technologii ¢i specializovanych programd, které ma k dispozici,
efektivné pouzivat.

Internetové stranky a mobilni aplikace subjektl vefejné spravy musi byt pro své uzivatele
vnimatelné, ovladatelné, srozumitelné a stabilni.

2. Zakon ¢. 99/2019 Sb. se, dle § 1, odst. 3 nevztahuje na obsah internetovych stranek,
popf. mobilnich aplikaci, kterym je:

a) mapa a souvisejici on-line sluzba,

b) znazornéni polozky sbirky kulturniho dédictvi (SKD),* v pfipadé neslucitelnosti
pozadavkl tohoto zakona s potfebou zachovat polozku SKD nebo pravost jejiho
znazornéni, nebo v pripadé nedostatku vybaveni na pfevod textu z rukopist nebo
jinych polozek SKD,

c) archivalie,

d) medialni soubor s ¢asovou dimenzi vysilany v realném case.

Zakon &. 99/2019 Sb. se nevztahuje na obsah internetovych stranek nebo mobilnich
aplikaci, ktery pracovisté pfejima z jiného zdroje, pokud neni financovan nebo vytvaren
povinnym subjektem, anebo pod kontrolou povinného subjektu, ve smyslu § 3, vySe
uvedeného zakona.

Pracovisté zajisti pfistupnost internetovych stranek nebo mobilnich aplikaci v mife, ktera
mu nezpusobi nepfiméfenou zatéz (viz § 7, zakona ¢. 99/2019).

! Polozkou sbirky kulturniho dédictvi je minéna: kulturni pamatka, sbirkovy pfedmét tvorici sbirku
muzejni povahy, knihovni dokument a pfedmét kulturni hodnoty.

6

Okomentoval(a): [b7]: VloZen novy ¢lanek 2. 2 o
elektronickych formulafich a pfistupnosti internetovych
stranek a mobilnich aplikacich.




Pracovisté na vSech jim spravovanych internetovych strankach nebo mobilnich aplikaci
zverejni a aktualizuje prohlaseni o pfistupnosti téchto stranek, dle § 8, zakona €. 99/2019
Sh.

Kontrolu souladu internetovych stranek a mobilnich aplikaci dle zakona ¢. 99/2019, §§ 10
- 12 provadi Ministerstvo vnitra AV CR, které zvefejfiuje jednou za 3 roky vysledky
sledovani internetovych stranek a mobilnich aplikaci povinnych subjektd.

Pracovisté jsou povinna uvést své internetové stranky, popf. mobilni aplikace, zvefejnéné
pred nabytim ucinnosti tohoto zakona, v soulad se zakonem ¢&. 99/2019 Sb. do 23. zafi
2020.

Clanek 2.3
Dokumenty v analogové podobé

Bez komentare.
Bez komentare.

Posouzeni, zda je nutnd autorizovana konverze provadi zpravidla statutar nebo
vedouci, pod jehoz agendu dokument nalezi.

Prevedeni dokumentu podle § 69 a) zakona ¢&. 499/2004 Sb. - zvlastni ustanoveni o
dokumentech v digitalni podobé:

Prevadéni analogového dokumentu na elektronicky dokument a zménu datového
formatu elektronického dokumentu provadi puavodce postupem zarudujicim
vérohodnost plvodu dokumentu, neporusitelnost obsahu, citelnost dokumentu a
bezpecnost procesu pfevadéni nebo zmény datového formatu.

PFipojeni udaju, které vznikly pfi pfipravé dokumentu k uchovani nebo pfi prevedeni i
zméné datového formatu dokumentu a které jsou pro uchovani dokumentu nebo
prevedeni nebo zménu datového formatu dokumentu nezbytné, se nepovazuje
za nezajisténi neporusitelnosti obsahu dokumentu.

Pfed pfevedenim elektronického dokumentu analogovy dokument nebo zménou
datového formatu elektronického dokumentu ovéfi plivodce platnost uznavaného
elektronického

podpisu, uznavané elektronické peceté nebo kvalifikovaného €asového razitka, je-li jimi
e-dokument opatfen, a platnost kvalifikovanych certifikatd, na kterych jsou zalozeny.
Udaje o vysledku ovéfeni a datum prevedeni e-dokumentu na analogovy dokument
nebo datum zmény datového formatu e-dokumentu plivodce zaznamena a uchova je
spolu s dokumentem vzniklym pfevedenim nebo zménou datového formatu.
E-dokument vznikly pfevedenim z analogového dokumentu nebo zménou datového
formatu e-dokumentu opatfi uré¢eny puvodce dolozkou, ktera obsahuje Gdaje tykajici
se prfevedeni nebo zmény datového formatu, podepsanou uznavanym elektronickym
podpisem osoby

odpovédné za prevedeni z analogového dokumentu anebo zménu datového formatu
e-dokumentu nebo oznacenou elektronickou peceti puvodce, a dale opatfenou
kvalifikovanym

gasovym razitkem. Udaje tykajici se prevedeni nebo zmény datového formatu stanovi
provadéci pravni predpis.

Pracovistim doporu€ujeme ponechat obé formy dokument( po dobu uplynuti jejich
skartacni Ih(t a predlozit je k vybéru dokumentd spole¢né.

Bez komentare.

Okomentoval(a): [b8]: Clanek 2. 3. Dokumenty
v analogové podobé byl puvodni ¢lanek 2. 2.
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Pracovistim doporu€ujeme toto nafizeni dodrzovat.

Bez komentare.

Clanek 3
Evidence a oznacovani dokument(

Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentéare.

ESSL zaznamenava €as doru€eni automaticky.

Zaznam o provedeni vybéru za archivalie, viz pismena ) a p) je pfipojen k evidenénimu
zaznamu v ESSL nebo podacim deniku poté, co bylo provedeno skartacni fizeni (viz.
Skartacni Fizeni))

Bez komentéare.

Pracovnici, ktefi eviduji dokumenty, jsou povinni dodrzovat zasadu tvorby spisu a dbat
na fadné propojovani dokumentd, které spolu vécné souviseji.

V pfipadé, Ze v ESSL bude zvolen zplsob vyfizeni ,storno* je treba doplnit
do spisového planu (v aplikaci) spisovy znak ,Storno” se skartacni IhGtou S 1 a tento
znak pfifazovat v§em stornovanych dokumenttiim. Doporucujeme, aby byl tento znak
zaclenén do skupiny 02.7 - Zalezitosti sekretariatu a podatelny.

V pFipadé tvorby evidenéniho €isla doporucujeme nasledujici. Pokud je samostatna
evidence vedena v elektronické aplikaci napf. IFIS, ELANOR, ALEPH, vytvafi podobu
evidenéniho Cisla systém zpravidla sam. V pfipadé, Ze je samostatna evidence vedena
v listinné podobé nebo v elektronické podobé, napf. v Excelu nebo Accesu apod. je
nutné stanovit podobu alfanumerického kédu, odliSného od pofadového Eisla v Cisle
jednacim.

Doporucujeme pracovistim, aby seznamila pracovniky s touto povinnosti, a to formou
prikazu Feditele.

Pracovisté zpracovava v samostatné evidenci dokumentl vedené v elektronické
podobé alespon udaje stanovené v § 10 odst. 1 pism. b), c), f) ai) a v § 10 odst. 2
vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.

a) datum doru¢eni dokumentu vefejnopravnimu putvodci, a stanovi-li jiny pravni pfedpis
povinnost zaznamenat ¢as doruceni dokumentu, rovnéz ¢as jeho doruceni, nebo
datum vytvofeni dokumentu vefejnopravnim plvodcem; datem vytvoreni
dokumentu vefejnopravnim plvodcem se rozumi datum jeho zaevidovani
v podacim deniku,

b) Udaje o odesilateli v rozsahu tdaji stanoveném pro vedeni udajl o odesilateli
dokumentu ve jmenném rejstiiku; jde-li o dokument vytvofeny vefejnopravnim
pGvodcem, uvede se slovo ,Vlastni*,

c) struény obsah dokumentu,

d) spisovy znak a skartacni rezim, ktery vyplyva z pfidéleného skartacniho znaku,
skartacni lhaty, popfipadé z roku zafazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni a jiné
skutecnosti, kterou verejnopravni plvodce stanovi jako spoustéci udalost.



jednoznacny identifikator dokumentu,

f) informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé nebo dokument v analogové
podobé,

g) informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl dokument
vybran jako archivalie, a

h) identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé, ktery byl vybran jako archivalie,
pfidélil Narodni archiv nebo digitalni archiv.

Pracovisté zpracovava v samostatné evidenci dokument(l vedené v listinné podobé, alesporn
Udaje stanovené v § 10 odst. 1 pism. b), c), f) a i) vyhlasky €. 259/2012 Sb.

a) datum doru¢eni dokumentu verejnopravnimu puvodeci, a stanovi-li jiny pravni pfedpis
povinnost zaznamenat ¢as doruceni dokumentu, rovnéz €as jeho doruceni, nebo
datum vytvofeni dokumentu vefejnopravnim plvodcem; datem vytvoreni
dokumentu vefejnopravnim plvodcem se rozumi datum jeho zaevidovani
v podacim deniku,

b) Udaje o odesilateli v rozsahu Udaju stanoveném pro vedeni Udaji o odesilateli
dokumentu ve jmenném rejstfiku; jde-li o dokument vytvofeny vefejnopravnim
ptvodcem, uvede se slovo ,Vlastni®,

c) struény obsah dokumentu,

d) spisovy znak a skartacni rezim, ktery vyplyva z pfidéleného skartacniho znaku,
skartacni lhaty, popfipadé z roku zafazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni a jiné
skutecnosti, kterou verejnopravni plivodce stanovi jako spoustéci udalost.

11. Bez komentare.

Clanek 4
Rozdélovani a obéh dokument

1. Pracovisté si uréi ve svém spisovém fadu, jakym zplUsobem bude zajistovat obéh
dokumentd a jejich vyfizovani, tak aby byla zajiSténa maximalni efektivita a byly
respektovany potfeby pracovisté.

Pokud pracovisté pouzivaji ESSL v redukované podobé, tedy zejména jako evidenci,
budou dokumenty pfedavat mimo ESSL. Dokumenty v ESSL Ize pfedavat pouze tém
pracovnikim, ktefi maji do systému pristup.

Clanek 5
Vyfizovani dokumentd

1. Pracovisté je povinno dbat na ucelné a vcasné vyfizovani dokumentd. Pokud urci
rezortni predpisy Ihaty kratsi nez 30 dnd, je pracovisté povinno tyto Ihaty dodrzet.
2. Bez komentare.

3. Pokud jde o formu vyfizeni, postupuje se takto:

a) dovoluje-li to povaha véci, Ize dokument vyfidit telefonicky nebo Ustné.
O vyfizeni a obsahu jednani ucini pracovnik zdznam na dokument, kde uvede
pfipadné i poznamku s dalSimi pokyny pro manipulaci s dokumentem (napf.
a.a. tj., ad acta = uréeno k zalozeni),

b) u spésné zalezitosti se pouzije faxu nebo e-mailu. Jde-li o vyfizeni zavazné
véci, opakuje se obsah faxu nebo e-mailu v dopisu, ktery se odesila zpravidla
v tyz den,

c) bézné zalezitosti se vyfizuji dopisem, ktery se odesila v ur€ené |huté, nebo
elektronicky (e-mailem, datovou zpravou),



10.

d) nedava-li dokument podnét k zadnym opatfenim, bere se pouze na védomi. Na
dokument pracovnik poznamena dispozice pro zalozeni, datum a pfipoji
podpis.

Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.

Bez komentare.

Dokument, jemuz podle skartacniho rejstfiku bude pfidélen skartacni znak ,A“, se
vyhotovuje na trvanlivém papiru uréeném pro dokumenty typu ,A“.

Bez komentare.

Clanek 5.1.

Tvorba spisu
Pracovisté budou spisy vytvaret podle vnitfniho nastaveni produktu ESSL nebo EIS.
Bez komentare.

Pro oznaceni spisu doporu€ujeme vytvareni spisovych znacek ve spojeni s vécnym
oznacenim spisu (napf. ¢j. 64/2012 Konference v Liblicich).

Bez komentare.
Bez komentare
Clanek 5.2.
Evidence spisu
Bez komentare
Bez komentare
Clanek 6
Podepisovani dokument( a uzivani razitek
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.

Bez komentare.
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Bez komentare.
Bez komentare

Clanek 7
Odesilani dokumentt

Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentére.
Bez komentére.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Clanek 8
Vystupni datové formaty elektronickych dokument(i?

1. vpfiloze €. 1. odst. 4 vyhlasky ¢. 193/2009 Sb., jako zakladni minimum. Z formatu
uvedenych v pfiloze 3 vyhlasky ¢. 194/2009 Sb. vybere ty datové formaty, u kterych je
schopno se svym stavajicim softwarovym vybavenim zajistit jejich Citelnost,
vérohodnost, neporusitelnost a také s pomoci dostupného konverzniho néstroje
nasledny bezpecny prevod formatu do formatu vystupniho podle ustanoveni § 23

vyhlasky €. 259/2012 Sb. - viz ¢lanek 2.1, bod. 1 a 2.

Vystupni format pro statické textové dokumenty a statické kombinované textové a
obrazové dokumenty je: PDF/A, 1SO 19005.

Vystupni datovym formatem statickych obrazovych dokumentl je: PNG, ISO/IEC
15948; TIFF, revize 6 — nekomprimovany; JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918.

Vystupni datovym formatem dynamickych obrazovych dokumentl je: MPEG-2, ISO/IEC
13818; MPEG-1, ISO/IEC 11172; GIF.

Vystupni datovym formatem zvukovych dokumentd je: MPEG-1 Audio Layer Il nebo
MPEG-2 Audio Layer Il (MP2); MPEG-1 Audio Layer Ill nebo MPEG-2 Audio Layer I
(MP3); WAV; PCM.

Vystupni datovy format pro databaze je: XML, kde soucasti predavaného dokumentu
v tomto formatu je popis jeho struktury pomoci schématu XML nebo DTD, o kterém vede
pracovisté dokumentaci.

2 Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb. ve znéni pozdéjsich predpist; Vyhlaska ¢. 283/2014 Sb. a Vyhlaska
€. 85/2019 Sb.
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Okomentoval(a): [b9]: VloZen novy ¢lanek o
vystupnich formatech elektronickych dokumentu.




Vystupnim datovym formatem pro elektronické ucetni zaznamy, zejména faktury je:
ISDOC verze 5.2 a vy8Si nebo datovy format, ktery je v souladu s evropskou normou pro
sémanticky datovy model zakladnich prvkud elektronické faktury a syntaxi podle smérnice
Evropského parlamentu a Rady €. 2014/55/EU ze 16. 4. 2014 o elektronické fakturaci pfi
zadavani vefejnych zakazek.

Vystupnim datovym formatem metadat, jimiz jsou opatfovany elektronické dokumenty je
XML podle schématu XML pro vyménu dokumentu a jejich metadat mezi elektronickym
systémem spisové sluzby stanoveného narodnim standardem; nebo datovy format XML
podle schématu XML pro vytvofeni datového balicku SIP stanoveného narodnim
standardem, ktery obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamenani popisnych
metadat uvnitf balic¢ku SIP stanoveného narodnim standardem.

2) Bez komentare
3) Bez komentare

Clanek ’9‘ Okomentoval(a): [b10]: VioZen novy &lanek o
Jmenny rejstik jmenném rejstiiku.

1. V pfipadé ESSL a EIS se jedna o adresar, v némz jsou vedeny Udaje o adresatech a
odesilatelich. V pfipadé, ze pracovisté vede tyto udaje pro Ucely jiné evidence nez
ESSL a EIS, vztahuje se na tento jmenny rejstfik stejné povinnosti.

2. Bez komentare.
3. Bez komentare.
4. Bez komentare.

Bez komentare.
Bez komentare.

7. Bez komentare.

Clanek 10
Ukladani dokumentt

Bez komentare.

Pokud pracovisté vede spisovou sluzbu v listinné podobé& nebo jsou digitalni spisy
ukladany mimo ESSL, jsou spisy v elektronické podobé ukladany na presné
definovaném misté pro tento ucel zfizeném (i v tomto pfipadé jde o elektronickou
spisovnu).

Tyto povinnosti plati i v pfipadé, Ze jsou dokumenty ukladany pouze v pfiruénich

registraturach (v pfipadé, Ze pracovisté nema spisovnu) a odtud je provadéno skartacni
fizeni.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentére.

Bez komentare.

Bez komentére.

Bez komentare.

Pokud pracovisté vede spisovou sluzbu v listinné podobé a elektronicka spisovna je
umisténa na diskovém poli pracovisté, stanovi systém a bezpecny proces vypuljcek
statutar ve spolupraci s IT technikem. Proces by mél co nejvice odpovidat postupu
stanovenému pro spisovou sluzbu vedenou v elektronické podobé.

Bez komentare.

Bez komentare.

Clanek 11
Spisovy plan

Bez komentare.

Komentar pro pismeno a): napf. ve slozce se sign. 4, s pfipadnym dalSim vnitfnim
¢lenénim, jsou ulozeny vSechny dokumenty tykajici se vybaveni a umisténi pracovisté).
Komentaf pro pismeno b) (napf. uklada-li knihovna do jedné slozky kopie svych
objednavek a urgenci, mize je po tfech letech automaticky vyfadit ze spisovny pro
skartacni Fizeni.

Bez komentare.
Bez komentare.
Clanek 12
Skartaéni Fizeni

Skartacni Fizeni evidenénich zaznam( v ESSL je mozné provést pouze v zalozce
Spisovna, proto je nutné vSechny dokumenty uréené ke skartaénimu Fizeni prevést ze
zalozky Spisova sluzba do zalozky Spisovna. SkartaCni fizeni bude, jako dosud,
zahajeno vypracovanim skarta¢niho navrhu a jeho zaslanim MUA AV CR k posouzeni.
Po jeho schvaleni muze pracovisté pfistoupit k praktickému provedeni skartacniho
fizeni.

Skartacni Fizeni probiha trojim zpusobem:

13



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

a)

b)

c)

V pfipadé, Ze jsou k evidenénim zaznamdm pfipojeny dokumenty budou po jejich
prevedeni do vystupnich formatl bud odeslany do Narodniho digitalniho archivu
(dokumenty A) prostfednictvim ESSL nebo zni¢eny (dokumenty S). Seznam
dokumentd, které proSly skartacnim fizenim, jsou nadale zaznamenany v zalozce:
Spisovna - seznam dokumentt — podle stavu — A nebo S. Funkci automatického
prevodu dokumentt uloZzenych v ESSL do Narodniho digitalniho archivu bude
obsahovat nova (pripravovana) verze ESSL.

Pokud nejsou k evidenénim zaznamim v ESSL pfipojeny dokumenty, probéhne
v ESSL skarta¢ni fizeni téchto eviden¢nich zaznamu. Analogové dokumenty budou
pripraveny standardnim zp(isobem k pfedani do MUA AV CR nebo likvidaci.
Elektronické dokumenty typu A budou bud vytistény, nebo prevedeny do
vystupnich formatl a predany do Narodniho digitalniho archivu, dle jim uvedenych
pravidel. Pfevedeni elektronickych dokumentld do NDA neni v souasné dobé
mozné, proto doporucujeme bud se skartacnim fizenim digitalnich dokumentd
pockat dokud nebude NDA v provozu nebo je prevést do analogové podoby.
Prevod digitalnich dokumentd opatfenych ovéfovacimi prvky nebo pfijatych
z datové schranky je nutné konzultovat s MUA AV CR.

V pfipadé, ze je spisova sluzba vedena v listinné podobé& budou elektronické
dokumenty typu A bud prfevedeny do analogové podoby, nebo prevedeny do
vystupnich formatt a pfedany v digitalni podobé do Narodniho digitalniho archivu,
dle jim uvedenych pravidel. Pfevedeni elektronickych dokumentt do NDA neni
v souCasné dobé mozné, proto doporuCujeme bud se skartaCnim Fizenim
digitalnich dokumentt pockat dokud nebude NDA v provozu nebo je pfevést do
analogové podoby. Prevod digitalnich dokument( opatfenych ovéfovacimi prvky
nebo pfijatych z datové schranky je nutné konzultovat s MUA AV CR.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.
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17.

18.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Clanek 13
Spisova rozluka

Clanek 14

Clanek 15

Zavérecna ustanoveni
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