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Toto je dokument detailniho rozboru zmén v legislativnich podzakonnych predpisech tykajicich se
vykonu spisové sluzby.

Zdrojem pro tento detailni rozbor jsou dokumenty Metodika ke zménam vyhlasky a a Popis zmén v
NSESSS, které vydava Odbor archivnictvi a spisové sluzby Ministerstva vnitea CR.

i Zpracovatelem zdrojovych dokumentd je Ministerstvo vnitra, Odbor archivnictvi a spisové sluzby.
Dokumenty byly zpracovany s inspiraci v nasich rozborech zmény pravnich predpisd.

Zmeény ve Vyhlasce o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Zasadni zmény pri vykonu spisové sluzby souvisejici s novelou vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisd, kterd byla zménéna vyhlaskou ¢.
96/2023 Sb.

* Verejnopravni plvodci jsou povinni uvést vykon spisové sluzby do souladu se zménami ve
vyhlasce v ¢asovém obdobi od 1. ¢ervence 2023 do 31. prosince 2025 (Cl. Il Pfechodna
ustanoveni vyhlasky ¢. 96/2023 Sb.).

Zmény pro verejnopravni puvodce se spisovou sluzbou vedenou v
elektronické podobé v eSSL

#### Prijem a oznacovani dokumentd

» Do otisku podaciho razitka uvede jednoznacny identifikator nebo Cislo jednaci ¢i evidencni Cislo
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ze samostatné evidence dokument@ [§ 3 odst. 3 pism. c) vyhlasky]. [] Nové se pfi prijmu
doruceného analogového dokumentu nezapocitavaji listy jeho pfiloh [§ 3 odst. 3 pism. d)
vyhlasky]. Eviduje se nové u pfiloh pouze jejich pocet v analogové podobé a pocet pfiloh v
digitalni podobé s jejich popisem [§ 3 odst. 3 pism. e) a f) vyhlasky].

Plvodce kontroluje, zda doru¢ovany dokument spliiuje podminky pro prijem dokumentd
zverejnéné na jeho Uredni desce ¢i webovych strankach (§ 4 odst. 1 vyhlasky). [] Nove je
plvodclm umoznén prijem datovych zprav jinymi prostredky elektronické komunikace, pokud
je pripousti. Umoznuje-li to povaha takového prostredku, potvrdi plvodce podle § 4 odst. 1
vyhlasky prijem dokumentu prostrednictvim takového prostfedku komunikace (§ 4 odst. 9
vyhlasky).

Pfi dorucovani digitalniho dokumentu nebo priloh na pfenosném technickém nosici dat je
plvodce povinen, je-li to technicky mozné, zajistit vlioZeni datovych zprav z prenosného nosice
do eSSL (§ 6 odst. 4 vyhlasky).

Nové se mizZe opatfit obalka doruceného analogového dokumentu jednoznacnym
identifikadtorem namisto , jiného jednoznac¢ného identifikatoru ur¢eného pdvodcem” [§ 5 odst. 2
pism. d) vyhlasky].

* Dale se rusi povinnost prevést analogovou obalku do digitalni podoby, (§ 5 odst. 3 vyhlasky je
zrusen).

« Jednoznacny identifikator pridéleny plivodcem doru¢enému analogovému dokumentu, ktery je

nasledné preveden do digitalni podoby podle § 6 odst. 2 vyhlasky, musi byt zachovan na
prevedeném dokumentu, stejné pravidlo plati i pro zménu datového formatu ¢i prevedeni
dokumentu v digitalni podobé na dokument v analogové podobé-kromé prevodu dle § 6 odst. 1
vyhlasky (podle § 7 odst. 5 vyhlasky).

Evidence dokumenti

Spis

Novelou se zpresnuji evidencni Gdaje o organizac¢ni ¢asti plivodce. Nové se uvadi nejen
organizacni Cast, které byl pridélen k vyrizeni doruceny dokument, ale je tfeba oznacit také Cast
plvodce, jez vytvorila vlastni dokument [10 odst. 1 pism. f) vyhlasky].

Nové se zavadi evidenéni povinnost uvadét u vsech dokumentd jejich poradové ¢islo ve spisu [§
10 odst. 2 pism. e) vyhlasky].

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

DalSim povinnym evidencnim Udajem je datum odeslani dokumentu/spisu [§ 10 odst. 2 pism. g)
vyhlasky].

Plvodce dale uvede pocet komponent. Komponentou se rozumi déale nedélitelna ¢ast
dokumentu, kterd je v digitalni podobé&, pricemz plati, Zze dokument v digitalni podobé je tvoren
alespon jednou komponentou [§ 10 odst. 2 pism. h) vyhlasky].

Nové je stanoveno, Ze Cislo jednaci miZe byt odvozeno od spisové znacky s uvedenim
poradového Cisla dokumentu ve spisu nebo Cisla listu dokumentu ve spisu (§ 11 odst. 2 posledni
véta vyhlasky).

Kazdy dokument evidovany v zakladni eviden¢ni pomdcce musi byt zarazen do spisu nejpozdéji
pred zahajenim vyfizovani spisu (§ 12 odst. 1 vyhlasky).

Spisy se zarazuji do vécné skupiny nebo do typového spisu. Vnitfni strukturu typového spisu
tvori soucasti typového spisu stanovené plivodcem a dale dily typového spisu tvorené podle
¢asového obdobi stanoveného plvodcem (§ 12 odst. 2 vyhlasky).
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 Plvodce nové pridéli spisovy znak a skartacni rezim spisu (tj. skarta¢ni znak a skarta¢ni Ihdtu)
jiz pfi zalozeni spisu. Spisovy znak a skartaCni rezim pridéluje podle konkrétni vécné skupiny
spisu nebo soucasti typového spisu podle svého spisového a skartacniho planu (§12 odst. 3
vyhlasky).

e Dokument prebira spisovy znak a skartacni rezim ze spisu, do néhoz je zarazen. Je-li dokument
prefazen do jiného spisu, prebira spisovy znak a skartacni rezim nového spisu (§12 odst. 4
vyhlasky).

* Novym eviden¢nim Gdajem o spisu, ktery vede plvodce v eSSL nebo v samostatné evidenci
dokumentd v elektronické podobé, je datum vyrizeni spisu [§ 12 odst. 6 pism. e) vyhlasky].

» Nové plvodce eviduje identifikator spisu vybraného za archivalii, ktery pridéluje Narodni archiv
nebo digitalni archiv, pro vsechny dokumenty zafazené do spisu [ § 12 odst. 6 pism. k)
vyhlasky]; identifikatorem opatfi nove rovnéz obal na spise s dokumenty v analogové podobg,
vykonava-li spisovou sluzbu v elektronické podobé.

* Nové se stanovi minimalni povinné eviden¢ni Gdaje uvedené na analogovém obale, ve kterém
jsou ulozeny analogové dokumenty: stru¢ny obsah spisu, spisova znacka, spisovy znak,
skarta¢ni rezim (tj. skarta¢ni znak a skarta¢ni Ihdta) a identifikator spisu, ktery musi byt Citelny
technickym prostfedkem pro automatizovany sbér dat (§ 12 odst. 5 vyhlasky).

« Plvodce zaznamena v evidenci kromé stavajiciho Udaje o vyfizeni spisu nové Gdaj o uzavreni
spisu (§ 12 odst. 7 vyhlasky).

» Novelou byl odstranén § 12 odst. 8 vyhlasky stanovujici za standardni usporadani analogovych
dokument{ ve spisu chronologické razeni, a to vzestupné nebo sestupné.

 Novela vyhlasky nestanovi konkrétni zpUsob tvorby spisu (bylo stanoveno v § 12 odst. 2 a 3 ve
znéni ucinném ke dni 30. 6. 2023).

Rozdélovani a obéh dokumentu

» Nové se stanovi povinnost, v rdmci obéhu dokumentd, identifikovat a sledovat Gkony, které
provedly nejen fyzické osoby ale také technické prostfedky (§ 13 odst. 2 vyhlasky).
###4# Vyrizovani dokumentl a spisl

« Vedle stavajiciho zplsobu vyznaceni zplsobu vyrizeni dokumentu pripadné spisu na dokument
je nové mozné zplsob vyrizeni uvést do metadat dokumentu [§ 14 odst. 2 pism. d) vyhlasky].

Podrobnosti zpracovani a struktura spisového a skartacniho planu

» Nové se zavadi do vyhlasky pojem typovy spis. Typovy spis obsahuje soucéasti typovych spis.
Podle vécnych charakteristik zpracovavanych spist ¢i typovych spisd plivodce urci jednotlivé
vécné skupiny, z nichz sestavi spisovy a skartacni plan. Vécné skupiny jsou usporadany
hierarchicky a to tak, aby spisy i typové spisy na nejnizsi Urovni hierarchie obsahovaly spisy
nebo typové spisy (lze usporadat hierarchicky i soucasti typového spisu).

 Pokud plivodce nevede v samostatné evidenci dokumentd spisy ani typové spisy, zarazuje
dokumenty do vécné skupiny na nejnizsi Urovni hierarchie. K vécnym skupinam pro spisy priradi
plvodce spisovy znak a skartac¢ni rezim. Spisovy znak pridéli soucasti typového spisu a soucasti
typového spisu na nejnizsi Urovni pridéli skartacni rezim (§ 15 odst. 1 vyhlasky).

» Nové se rusi skarta¢ni znak ,V“. Plvodce oznaci vécnou skupinu spisu nebo soucast typového
spisu obsahujici spisy skartacnim znakem , A“ v pfipadé, ze povazuje spisy Ci pfislusné soucasti
typovych spisd oznacené timto skarta¢nim znakem za hodné trvalého uloZeni v archivu.
Predpoklada-li plvodce u konkrétni vécné skupiny nebo soucasti typového spisu, Ze spisy sem
zarazené mohou byt po uplynuti svych skarta¢nich Ihit a zahajeni skarta¢niho fizeni znic¢eny,
pouzije skartacni znak ,S" (§ 15 odst. 2 vyhlasky).
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Vyhotovovani dokumenti

 Novela vyhlasky zarazuje nové povinné vyznaceni spisové znacky na pdvodcem vyhotovovany
dokument, v pfipadé, ze povinné uvadené Cislo jednaci neni odvozeno ze spisové znacky [§ 16
odst. 2 pism. a) vyhlasky].

* Namisto striktni povinnosti vyznacit 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 vyznacit na vyhotovovany dokument ,identifikaci
dokumentu z evidence dokumentd odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na
doruceny dokument, a pokud je v doru¢eném dokumentu tento Udaj uveden” [§ 16 odst. 2 pism.
b) vyhlasky].

» Ustanoveni § 16 odst. 2 pism. d), e) a f) vyhlasky ve znéni G¢inném ke dni 30. 6. 2023, tj.
vyznacovani poctu a druhu priloh, poctu listl priloh v analogové podobé a poctu listl
dokumentu v analogové podobég, se rusi.

*\/ ustanoveni § 16 odst. 5 vyhlasky, které se tyka tvorby digitalniho dokumentu, se zavadi
nové pojem ,komponenta” namisto terminu ,dokument”, pfi¢emz komponentou se rozumi, v
souladu s ndvrhem nového NSESSS, ,jednoznacné vymezeny proud bitl tvorici datovy soubor
charakterizovany zpravidla formatem datového souboru, bézné zpracovavanym programovymi
aplikacemi, které umoznuji provadét spravu soubord, slozek a diskd tak, aby k nim bylo mozné
uzivatelsky srozumitelné pristupovat a s nimi samostatné manipulovat (spravce soubor().
Komponentou miZe byt i metasoubor zahrnujici spole¢né uloZeni dat a metadat (datovy
kontejner, napfiklad PDF/A-3, ZFO, ZIP), z kterého Ize za pomoci k tomu uréenych programovych
aplikaci vyclenit v ném zapouzdrené datové soubory, se kterymi Ize pracovat jako se
samostatnymi komponentami podle véty prvni*.

7

Podepisovani dokumentd a uzivani drednich razitek

» Novelou se zruSuje ustanoveni § 17 odst. 4 vyhlasky ve znéni Gcinném ke dni 30. 6. 2023, které
stanovilo plivodcdm povinnost vést evidenci certifikatl vydanych kvalifikovanymi poskytovateli
sluzeb vytvarejicich dlvéru nebo akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, na nichz
jsou zalozeny jim uzivané uznavané elektronické podpisy, uznavané elektronické peceté a
uznavané elektronické znacky.

###4# Odesilani dokumentd

» Novelou bylo zruseno ustanoveni § 18 odst. 4 vyhlasky ve znéni Ucinném ke dni 30. 6. 2023
tykajici se povinnosti plivodcl zajistit kontrolu pripadného vyskytu skodlivého kédu pred
odeslanim dokumentu.

Ukladani dokumentt a spist

» Nové se stanovi plivodclim povinnost zkontrolovat Uplnost vyrizeného spisu jesté pred jeho
uzavrenim (nikoliv teprve pred jeho uloZzenim; § 19 odst. 2 vyhlasky). Dale je stanovena obecnd
povinnost zkontrolovat povinné Udaje bez jejich taxativniho uvedeni [tj. byly zruSeny ¢asti § 19
odst. 2 pism. a) az j) vyhlasky ve znéni ucinném ke dni 30. 6. 2023].

Postup pri skartacnim rizeni

 Doslo ke zkraceni oznaceni nadpisu § 20 vyhlasky, které nové zni: ,Postup pfi skartacnim fizeni”
(pGvodné bylo: “Postup pfi vyrazovani dokumentd a podrobnosti skartacniho fizeni“).
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e V ustanoveni § 20 odst. 4 byla zruSena Cast ustanoveni (predposledni véta) tykajici se
dokumentl oznacenych skarta¢nim znakem ,V“.
« Dale byla zrusena ¢ast ustanoveni § 21 odst. 2 pism. c) tykajici se zarazeni dokumentd se

v

skarta¢nim znakem ,V*“ mezi dokumenty se skarta¢nimi znaky ,A“ ¢i ,S".
Spisova rozluka

» Nové se zménilo ustanoveni § 22 odst. 1 vyhlasky, které stanovi plvodci povinnost vyhotovit
predavaci seznam vsech dokumentd a spisl (nejen vyrizenych dokumentd a uzavrenych spisd),
dale termin ,druh” dokumentu byl zménén na ,typ“ dokumentu. Ddle byla zruSena povinnost
uvedena v posledni vété citovaného ustanoveni vyhlasky, tj. predavaci seznam jiz neobsahuje
Udaje o dobé vzniku predavanych vyrizenych dokumentl a uzavienych spist, véetné poctu listd
a pfiloh, ani jména a podpisy fyzickych osob odpovédnych za provedeni spisové rozluky.

Vystupni datové formaty

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

Jmenny rejstrik

e Ustanoveni § 25 vyhlasky bylo prfeformulovano, pricemz pozadavek na urceni fyzické osoby
opravnéné k pristupu do jmenného rejstriku byl zrusen (§ 25 odst. 3 vyhlasky ve znéni G¢inném
ke dni 30. 6. 2023).

* Nové se najisto stanovi povinnost ovérit idaje ve jmenném rejstriku o kazdém odesilateli, ktery
dorucil pdvodci dokument a o kazdém adresatovi, jemuz je dokument plivodcem dorucovan,
pripadné osoby, jiz se dokument tyka a plvodce shledal potrebu vést (idaje o této osobé ve
jmenném rejstriku ve shodé s § 64 odst. 5 AZ (§ 25 odst. 1 a 3 vyhlasky).

* Pfi odesilani dokumentu je adresat vybiran ze zaznami ve jmenném rejstriku (§ 25 odst. 2
vyhlasky).

Zmény pro verejnopravni puvodce se spisovou sluzbou vedenou v listinné
podobé.

Verejnopravni plivodce musi uvést vykon spisové sluzby do souladu s novelizovanymi pozadavky
vyhlasky v obdobi od 1. ¢ervence 2023 do 31. prosince 2025 (Cl. Il Pfechodna ustanoveni vyhlasky ¢.
96/2023 Sb.).

Pfijem dokumentu

 Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje (§ 3 odst. 3):

e nové se pri prijmu doru¢eného analogového dokumentu nezapocitavaiji listy jeho pfiloh [§ 3
odst. 3 pism. d) vyhlasky].

» Nové se mize opatrit obalka doru¢eného analogového dokumentu jednoznacnym
identifikatorem dokumentu ve smyslu § 64 odst. 2AZ namisto ,jiného jednoznacného
identifikatoru uréeného pdvodcem* [§ 5 odst. 2 pism. d) vyhlasky].
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Oznacovani dokumentu

e Jednoznacnym identifikatorem je pro doruceny dokument vyplnény otisk podaciho razitka,

pripadne jiny technologicky prostrfedek obdobného urceni jako podaci razitko, kterym je
dokument opatren [§ 7 odst. 2 pism. a) vyhlasky].

e Jednoznacnym identifikdtorem vlastniho (vyhotoveného) dokumentu je ¢islo jednaci nebo

evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentd, které je dokumentu pridéleno [podle § 7
odst. 2 pism. b) vyhlasky].

Evidence dokumenti

Spis

Novela vyhlasky jednoznacné stanovi, ze podaci denik, jenz je zakladni evidencni pomUckou pro
plvodce s listinnou spisovou sluzbou, musi byt veden od zacatku jako kniha (nelze jej vést
zprvu napf. v SW Excel a na konci roku zaznamy v tabulce vytisknout a svazat; § 8 odst. 1
vyhlasky)

*V podacim deniku se zpresnuji evidencni Gdaje o organizacni ¢asti plivodce. Nové se zavadi
povinnost evidovat Udaje o organiza¢ni soucasti plvodce ¢i fyzické osobé, které vytvorily viastni
dokument [§ 10 odst. 1 pism. f) vyhlasky].

Do podaciho deniku se nové povinné neuvadi pocet a druh odeslanych pfiloh [§ 10 odst. 1 pism.
h) bod 4 vyhlasky ve znéni ucinném ke dni 30. 6. 2023], Ize tak Cinit dobrovolné. [] Nové je
stanoveno, Ze ¢islo jednaci mlze byt odvozeno od spisové znacky s uvedenim poradového cisla
dokumentu ve spisu nebo Cisla listu dokumentu ve spisu (§ 11 odst. 2 posledni véta vyhlasky).

Kazdy dokument evidovany v zakladni eviden¢ni pomdcce musi byt zarazen do spisu nejpozdéji
pred zahajenim vyfizovani spisu (§ 12 odst. 1 vyhlasky).

Pavodce nové pridéli spisovy znak a skartacni rezim spisu (tj. skarta¢ni znak a skarta¢ni Ihdtu)
jiz pti zalozZeni spisu (§ 12 odst. 3 vyhlasky).

* Dokument prebird spisovy znak a skartacni rezim ze spisu, do néhoz je zarazen. Je-li
dokument prerazen do jiného spisu, prebira spisovy znak a skartacni rezim nového spisu (§ 12
odst. 4 vyhlasky).

Noveé se stanovi minimalni povinné evidencni Udaje uvedené na analogovém obale, ve kterém
jsou ulozeny analogové dokumenty: stru¢ny obsah spisu, spisova znacka, spisovy znak,
skartacni rezim (tj. skarta¢ni znak a skarta¢ni Indta; § 12 odst. 5 vyhlasky).

Plvodce zaznamena v podacim deniku kromé stavajiciho Gdaje o vyrizeni spisu nové Udaj o
uzavreni spisu (§ 12 odst. 7 vyhlasky).

Novelou byl odstranén § 12 odst. 8 vyhlasky ve znéni icinném ke dni 30. 6. 2023 stanovuijici za
standardni usporadani analogovych dokumentd ve spisu chronologické razeni, a to vzestupné
nebo sestupné.

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

Rozdélovani a obéh dokumentu

* Nové je jednoznacné stanoveno, aby k rozdélovani doru¢enych dokumentl doslo az po jejich

zaevidovani do podaciho deniku (§ 13 odst. 1 vyhlasky).
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VyFizovani dokumenti a spisu

Z4dna zasadni zména nenastala.

Podrobnosti zpracovani a struktura spisového a skartacniho planu

* Podle vécnych charakteristik zpracovavanych spis@ plvodce urci jednotlivé vécné skupiny, z
nichz sestavi spisovy a skartaCni plan. Vécné skupiny jsou usporadany hierarchicky a to tak, aby
na nejnizsi Urovni hierarchie obsahovaly spisy. Pokud plvodce nevede v samostatné evidenci
dokumentd spisy, zarazuje dokumenty do vécné skupiny na nejnizsi Grovni hierarchie.

* Nové se rusi skarta¢ni znak ,V“. Pdvodce oznaci vécnou skupinu spisu skarta¢nim znakem ,A“
v pfipadé, Ze povaZzuje spisy oznacené timto skartacnim znakem za hodné trvalého ulozeni v
archivu. Pfedpoklada-li pdvodce u konkrétni vécné skupiny, Ze spisy sem zarazené mohou byt
po uplynuti svych skartac¢nich Ih{t a zahajeni skartacniho fizeni zniceny, pouzije skartacni znak
»S" (§ 15 odst. 2 vyhlasky).

Vyhotovovani dokumenti

» Novela vyhlasky zarazuje nové povinné vyznaceni spisové znacky na plvodcem vyhotovovany
dokument, v pfipadé, Ze povinné uvadeéné Cislo jednaci neni odvozeno ze spisové znacky [§ 16
odst. 2 pism. a) vyhlasky].

e Namisto striktni povinnosti vyznacit na vyhotovovaném dokumentu ¢islo jednaci nebo evidencni
Cislo ze samostatné evidence dokument(, pod kterymi je doru¢eny dokument evidovan u svého
odesilatele, je nové zavedena povinnost vyznacit na vyhotovovany dokument ,identifikaci
dokumentu z evidence dokumentd odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na
doruceny dokument, a pokud je v doru¢eném dokumentu tento Udaj uveden” [§ 16 odst. 2 pism.
b) vyhlasky].

e Ustanoveni § 16 odst. 2 pism. d), e) a f) vyhlasky ve znéni G¢inném ke dni 30. 6. 2023, tj.
vyznacovani poctu a druhu priloh, poctu listl priloh v analogové podobé a poctu listl
dokumentu v analogové podobég, bylo zruseno.

7

Podepisovani dokumentd a uzivani dfednich razitek
Z&dna zasadni zména nenastala.
Odesilani dokumentdi

Z4dna zdsadni zména nenastala.

Ukladani dokumentu a spisu

» Nové se stanovi plivodclm povinnost zkontrolovat Uplnost vyrizeného spisu jesté pred jeho
uzavrenim (nikoliv teprve pred jeho ulozenim; (§ 19 odst. 2 vyhlasky). Dale je stanovena obecna
povinnost zkontrolovat povinné Udaje bez jejich taxativniho uvedeni [tj. byly zruseny Casti § 19
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odst. 2 pism. a) az j) vyhlasky ve znéni ucinném ke dni 30. 6. 2023].
 Plvodci nové eviduji ve spisovné daj o fyzickém uloZeni analogovych ¢asti spis@ (§ 19 odst. 3
vyhlasky).

Postup pFi skartacnim Fizeni

 Doslo ke zkraceni oznaceni nadpisu § 20 vyhlasky, které nové zni: ,Postup pfi skartacnim fizeni“
(plvodné bylo uvedeno: “Postup pfi vyrazovani dokumentl a podrobnosti skarta¢niho fizeni*).

 V ustanoveni § 20 odst. 4 byla zruSena Cast ustanoveni (predposledni véta) tykajici se
dokumentdl oznacenych skarta¢nim znakem ,V*.

« Dale byla zrusena ¢ast ustanoveni § 21 odst. 2 pism. c) tykajici se zarazeni dokumentd se
skartacnim znakem ,V*“ mezi dokumenty se skartaCnimi znaky ,A“ ¢i ,S".

Spisova rozluka

¢ Nové doslo ke zméné terminu ,,druh” dokumentu na ,typ“ dokumentu
Souvislosti zmén pravniho ramce pro spisovou sluzbu

Atestace elektronickych systému spisové sluzby

* Atesty provadi atestaéni stfedisko (Ceska agentura pro standardizaci) ode dne 1. 7. 2023 * Atest mé
platnost 2 roky (§ 69d odst. 1 AZ). * Je zakdzano ode dne 1. 7. 2024 verejnopravnim pdvodctim
nabizet nebo dodavat eSSL, ktery nesplnuje pozadavky AZ, vyhlasky podle § 70 odst. 1 a NSESSS.
Ode dne 1. 7. 2024 m{ze byt porusenim uvedeného ustanoveni spachan prestupek s pokutou az do
vySe 1 milionu K¢. (§ 74 odst. 11 a 12 ve znéni u¢inném ke dni 1. 2. 2022) * Bylo-li zjisténo, ze eSSL
nespliuje zdkonem stanovené pozadavky, mize plvodce takovy systém pouzivat nejvyse 1 rok ode
dne zverejnéni informace o zneplatnéni atestu ve Véstniku Ministerstva vnitra (§ 69d odst. 6 AZ).

#### Verejnopravni pdvodci, ktefi mohou vést do konce roku 2025 spisovou sluzbu v listinné podobé
Nasledujici plvodci se musi pfipravit na zménu vedeni spisové sluzby nejpozdéji od roku 2025:

* statni podniky - plivodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. e) AZ

« organizacni slozky Uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li dokumenty uvedené v prilohach
¢. 1 nebo 2. k tomuto zadkonu - plvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. g) AZ
* pravnické osoby zfizené nebo zalozené Uzemnimi samospravnymi celky, vytvarejili dokumenty
uvedené v prilohach ¢. 1 nebo 2. k tomuto zdkonu - plvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. h) AZ

» Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou materskych skol, vychovnych a ubytovacich zafizeni a
zarizeni skolniho stravovani (dale jen ,Skoly”) - pdvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. j) AZ

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

* obce - plvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. f) AZ kromé kraji a hlavniho mésta Prahy.

Popis zasadnich zmén v narodnim standardu pro
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elektronické systémy spisové sluzby

Znéni Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby (dale jen ,NSESSS*) predkladané
v roce 2023 neni novelou stavajiciho standardu, ale zcela novym znénim, ackoliv zachovava Cast
plvodnich ustanoveni i schémat XML.

V novém znéni (Véstnik Ministerstva vnitra ¢a. 42/2023) byly odstranény odkazy na pozadavky
predchoziho znéni NSESSS i narativni Gvody kapitol.

Terminologie

V oblasti terminologie dochazi k narovnani mezi NSESSS a vyhlaskou, zejména

* je nové definovdna komponenta (pouze pro digitdlni dokumenty) a v souvislosti s ni
kontejnerové datové formaty.

* S ohledem na upresnéné znéni pozadavkl jsou nové definovany kontejnerové datové formaty a
jejich zpracovani

* Je definovana Sablona typového spisu

* Nové je definovana také uzivatelska role zpracovatele zahrnujici vSechny role, které mohou s
entitou pracovat vcetné podepisujici osoby.

e Z terminologie také zmizela ,zasilka” a ,redakce” a nékteré pojmy, jejichz vyznam neni treba
vysvétlovat (,verze”, ,webova sluzba“).

 Z dlvodu kolize terminologie doslo ke zméné pojmu ,typ dokumentu” na ,,druh dokumentu

Obecné zmény ve spravé dokumentu

Do NSESSS jsou obecné promitnuty zasadni zmény v koncepci zpracovani dokumentd:
o povinné vyfizovani ve spisu,
o prevod datovych formatd na vystupni co nejdrive je to mozné a Gcelné,
o moznost hierarchicky usporadanych soucasti v typovém spisu a dalsi.

### Evidence dokument(

* V oblasti pfijmu a evidence dokumentu byl odstranén ,rozpracovany dokument (koncept)”

¢ Na dokument, resp. komponenty v elektronickém systému spisové sluzby (dale jen ,eSSL") se
nové pohlizi jednotnym zplsobem s tim, Zze komponenty dokumentu mohou byt verzovany.

e povinnost pfi prijmu zjistit a zaznamenat datovy format, a to na zakladé vnitrni struktury
komponenty, nikoli pouhé pfipony,

* povinnost prijmout entity podle XML schémat stanovenych v pfiloze NSESSS,

* mdze byt odmitnuta a do eSSL neuloZzena komponenta, ktera trpi vadou, kvlli niz bude
odesilatel vyzvan k opravé (nepfijimany format, nadmérna velikost) a na misto komponenty se
uloZi ztvarnéni metadat s popisem dlvodu odmitnuti,

e pri pfijmu e-mailu musi byt zajistén i pfijem jinde nez na podatelné a to ,prostfednictvim
funk&niho rozsifeni postovniho klienta nebo prostrfedky eSSL”,

byl zmensen rozsah metadat automaticky vyjimanych z e-mailové zpravy,

e u datovych zprav z ISDS musi eSSL nové identifikovat jeji datovou velikost,

« v pripadé kontejnerovych datovych formatd (komponenty obsahujici jinou komponentu nebo
komponenty) jsou stanoveny pripady, kdy je eSSL musi vzdy zpracovat automaticky
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(dekomponovat): ASiC, FO/ZFO, EML, ISDOCX, ZIP, PDF/A a sou¢asné musi uchovat pavodni
podobu komponenty nejméné do okamziku uzavfeni spisu (to samé plati i pro e-maily a datové
zpravy z Informacniho systému datovych schranek),

* nové musi eSSL zajistit prevod stanovenych datovych format DOC, DOCX, XLS, XLSX, PPT,
PPTX, ODT, ODS, ODP, RTF, TXT, PDF, HTM, HTML, BMP do vystupniho datového formatu
postupem zmény datového formatu podle §69a zakona €. 499/2004 Sb. ihned po ovéreni
zajistovacich prvkd (uzndvany elektronicky podpis, uznavana elektronicka znacka a
kvalifikované elektronické ¢asové razitko),

 (daje o ovéreni je mozno zaznamenat nejen do metadat, ale i ztvarnit jako samostatnou
komponentu dokumentu, jak praktikuji néktera reseni tzv. elektronickych podatelen,

¢ povinnost automaticky zpracovat XML v doru¢eném dokumentu/kontejneru PDF/A (eviden¢ni
Udaje, udaje o osobach),

« zcela byla vypusténa ustanoveni o Sifrovani a skenovani, kterad nelze piné zajistovat
prostrednictvim eSSL,

e upresnuje se, které entity musi mit v ramci eSSL jednoznacny identifikator,

* je zavedena nova koncepce tvorby Cisla jednaciho: eSSL ma vzdy Udaje, ze kterych Ize
poskladat ¢islo jednaci dokumentu obéma drivéjsimi zplsoby (spojovani/sbérny arch), které
byly mylné uvadény jako zplsob tvorby spisu. Dokument tedy obdrzi poradové ¢islo pribézné
fady v rdmci stanoveného ¢asového obdobi (roku) i porfadové Cislo dokumentu ve spisu.
Zkratky[2] pouzivané v Cisle jednacim musi byt obsazeny v Ciselniku, ktery Ize
importovat/exportovat,

* na konkrétni vécnou skupinu Ize nastavit rézny zplsob pridélovani ¢isla jednaciho: podle
poradového Cisla v ramci urceného Casového obdobi nebo dle spisové znacky s poradovym
Cislem dokumentu ve spisu.

Jmenny rejstrik a jeho vazby

* Nové jsou stanoveny pozadavky na jmenny rejstrik

e povinnost vazby zdznamu ve jmenném rejstfiku na doruc¢eny nebo odesilany dokument,

e zpracovani XML z doru¢eného dokumentu/kontejneru v PDF/A do jmenného rejstriku,

e ztotoznéni osoby v zaznamu ve jmenném rejstfiku v autoritativnich zdrojich dat (zakladni
registry a ISDS),

e eSSL musi umét prijimat notifikace z informacniho systému zakladnich registrll i automatickou
kontrolu oproti zdkladnim registrim pfi odesilani a prijmu dokumentu, - eSSL musi umoznit
uzivateli konsolidaci (,,¢isténi“) zédznamd ve jmenném rejstriku, zejména spojovani zaznamd o
téZe osobé.

Samostatné evidence a evidovani mimo ESSL

« V pripadé samostatnych evidenci dokumentd, které zavadi vyhlaska, jsou dvé moznosti
(neatestovaného) reseni:
o propojeni s eSSL pomoci rozhrani, nebo
o splnéni vybranych ustanoveni NSESSS. Kapitola 2.9 v tomto pfipadé obsahuje predevsim
odkazy na ostatni kapitoly a pozadavky NSESSS.

### Spisy a tridéni dokumentd
e Cilem zmény u vécnych skupin a spisového a skartacniho planu bylo odstranit kazdorocni

Upravy vécnych skupin v rdmci spisového planu, kdy realné dochazi ke zménam u zlomku
vécnych skupin. Proto je nyni spisovy a skartacni plan Casovym fezem vécnych skupin (téch
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platnych v daném obdobi) a dochazi k odstranéni nezadouciho nahrazovani nadale platnych
vécnych skupin. Také Uprava pouze textového popisu vécné skupiny bez soucasné zmény
spisového znaku nebo skartacniho rezimu, nebude znamenat vznik nové vécné skupiny. Nové
bude také mozné, ovsem pouze pro posuzovatele skartacni operace, pretridit uzaviené spisy do
jiné vécné skupiny, a to i do uzaviené[4].

e Spisy jsou zakladany ve veécné skupiné nebo v dilu typového spisu[5] bud na zaklade
dokumentu, nebo i bez dokumentu. Prévé proto je ve spisu eSSL automaticky pfifazovan
spisovy znak a dalSi metadata - to uz nelze fesit dodatecné, az pfi uzavfeni spisu.

* Do spisu mUze vlozit dokument jakakoli uzivatelska role, kterd ma k vloZeni pravo (nikoli tedy
pouze ,drzitel” spisu).

* Dokument prebira spisovy znak i skartaCni rezim vzdy ze spisu (i po pretfidéni z jiného spisu),
skartacni rezim ale m{ze byt ovlivnén stanovenim druhu dokumentu (vznikne konflikt
skartacnich rezim( - viz dale).

e Predpokladd se (umoznuje se) déle:

o moznost oznacit za vyrizené jednotlivé dokumenty ve spisu,
o moznost otevfit jiz uzavreny spis,
o povinnost pretridit neuzavrené spisy z vécné skupiny, ktera se uzavira[6].

* Typové spisy jsou zakladany na zakladé tzv. Sablony typového spisu (struktury soucasti) v
prislusné vécné skupiné obsahujici typové spisy. Na rozdil od predchozich Uprav, soucasti v
typovém spisu mohou byt usporadany hierarchicky podobné, jako jsou hierarchické vécné
skupiny; skartacni rezim ma pouze nejnizsi soucast, v niz jsou teprve vytvareny dily.

* Noveé je v souvislosti s pfipadnym importem feSeno pretfidéni typového spisu a zména Sablony
typového spisu - mapovani plvodni struktury na novou.

e Jiz nelze pouzivat maximalni velikost obsahu jako parametr pro uzavreni dilu, nadale se
predpoklada pouze chronologické hledisko.

e Radikalné byla omezena moznost vytvaret pevné kfizové odkazy. Nyni je mozné pevné kfizové
odkazy vytvorit pouze mezi spisy, pricemz pri vlozeni takto spojenych spisl do dilu typového
spisu dojde k odstranéni pevnych krizovych odkazd.

* V pripadé druht dokumentd byl dopinén skarta¢ni rezim (jeho absence v predchazejicich
podobach standardu byla zjevnou chybou). Druh dokumentu tak mdze slouzit k vyvolani
konfliktu skartacnich reziml a jejich naslednému reseni. Jestlize napriklad ozna¢ime dokumenty,
vztahujici se k evropskym strukturdlnim fond@m, druhem ,dokumenty opera¢niho programu XY*
se spoustéci udalosti ,po rozhodnuti Evropské komise“, zajistime, ze cely spis - bez ohledu na
to, v jaké bude vécné skupiné - nebude mozné vyradit, dokud neuplyne skarta¢ni Ihita, jejiz
pocatek béhu je zminéna spoustéci udalost. Kapitoly tykajici se vyhledavani, znazornéni a
ztvarnéni byly formulovany srozumitelnéji. Nadale jiz nebude mozné opatrovat ztvarnéni
transakcniho protokolu uznavanym elektronickym podpisem, ale pouze uznavanou
elektronickou peceti.

* V souvislosti se zruSenim skartacniho znaku ,V* dochazi k Gpravam v ukladani a vyrazovani
dokumentd, ale tak, aby nebylo potfeba upravovat metadata jiz uzavienych a uloZzenych spist a
vyrizenych dokumentd. V téchto pripadech je mozné ponechat i vyrizené dokumenty mimo
spisy.

* Nova je Uprava spoustécich udalosti, kdy jsou nékteré v NSESSS pfimo stanoveny navic nad
zdkonem definovaného uzavreni spisu. Jsou to

o rok vyfizeni spisu,

o rok uzavreni spisu, typového spisu, soucasti typového spisu nebo dilu typového spisu,
o rok zaloZeni spisu totozny s rokem jeho evidence a

o rok narozeni nebo vzniku subjektu.
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*V pfipadé téchto spoustécich udalosti Ize cely skartacni rezim aplikovat automaticky. Pokud
nelze okamzik vzniku spoustéci udalosti pfedem definovat (napf. ,po skonceni platnosti
smlouvy”), bude posuzovatel skartacni operace[7] tdzan po uplynuti poctu let stanovenych jako
skarta¢ni IhUta, zda uz spoustéci udalost nastala nebo mdlize zaznamenat rok, kdy nastane.
Pokud spoustéci udalost nenastala a ani nebyl zaznamenan rok, kdy nastane, dotaz bude
opakovan po dalsim uplynuti doby uvedené jako skarta¢ni Ih(ta.

 Pokud jde o konflikty skartacnich rezimd, jejich reSeni se predpoklada automatické, zejména
u vSech dalsich entit, které jsou se zminénou entitou v konfliktu skartacniho rezimu, také
skarta¢ni znak A. Obdobné plati i o skartacni Ih(té, ktera se aplikuje nejdelsi.
takovém pripadé prevezme spis skartacni rezim veécné skupiny, do které byl pretridén.

e Samotné skartacni fizeni zUstava bez podstatnych zmén.
* Je zcela zasadne prepracovan prenos, export a také import, ktery v predchozi verzi NSESSS
readlné neexistoval. Nové schéma XML zahrnuje daleko komplexné&jsi metadata a NSESSS také
vyzaduje exportovat soucasné vsechny nadrazené, podrazené a pevnym krizovym odkazem
pripojené entity.

DalsSi zejména technické zmény

e PoZadavky na zalohu a obnovu nebo spolupraci s antivirovymi programy byly vypustény,
protoze nejde o funkénost samotného eSSL. Popis prace se spravcovskymi a uzivatelskymi
rolemi byl pouze zpresnén a jednoznacnéji formulovan, stejné jako pozadavky na hlaseni o
stavu eSSL.

*V pripadé zmén, zniceni a znepfistupnéni dokumentd byl kladen dlraz na situaci, kdy byl
udélen trvaly skartacni souhlas na konkrétni vécné skupiny. Fakticky poprvé je upraveno storno
dokumentu, popt. spisu, tedy jeho znepristupnéni. Stornovat dokument nebo spis mlZe pouze
uzivatel, ktery dokument vytvoril a nepredal drzeni tohoto dokumentu nebo spisu jinému
uzivateli. V pripadé dokument( nezarazenych do spisi nebo spisl neobsahujici dokumenty
mUze tyto stornovat spravcovska role. Také je mozné stornovat dokument, u kterého byla pfi
pfijmu vyhodnocena vadna komponenta. Zniceni znepfistupnéného dokumentu je delegovano
na posuzovatele skarta¢ni operace (nikdo jiny ho nemUzZe provést) stejné jako v pripadé
udéleného trvalého skartacniho souhlasu.

* V pripadé transakéniho protokolu musi eSSL kromé pozadavkd na automatické ztvarnéni jeho
nejvyse denniho obsahu umoznit spravcovskeé roli export v XML ve stanoveném Casovém
rozsahu. Do transakcniho protokolu musi byt zapsany veskeré provadéné operace, z ¢ehoz
vyplyva vypusténi nékterych starsich poZzadavkU. Naopak jsou na jedno misto soustredény
pozadavky, které specifikuji konkrétni metadata, jejichz zmény se také musi do transakéniho
protokolu promitnout.

*V pfipadé rozhrani mezi informacnimi systémy doslo k dil¢im Gpravam zejména webovych
sluzeb - napf. pro praci s typovym spisem.

» Obecny popis poZadavk{ na metadata a strukturu balickd SIP se témér nezménil, ale z
dokumentace Zivotniho cyklu eSSL zUstal pouze evidenc¢ni list s mirné upravenym obsahem,
ktery se ale nové vztahuje nejen na eSSL, ale na vSechny informacni systémy spravujici
dokumenty.

e Prilohy NSESSS byly rozSifeny za ucelem exportu a importu dat, bylo doplnéno schéma pro
strukturovany zaznam evidencnich Udajd v odesilaném dokumentu, ktery predjima jiz
vyhlaska[8]. Nové byla doplnéna pfiloha s pfehledem metadat entit s informacemi, kdy, ktery
Udaj vznika. Plvodni prilohy ¢. 2 a 3 byly slou¢eny a nové tvori jedinou pfilohu ¢. 2.
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