Zakladni zasady typového spisu

Nasledujici text metodicky vysvétluje znéni Narodniho standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby (dale také ,,NSESSS®). V textu uvadéna cCisla ve tvaru x.y.z odkazuji
na konkrétni pozadavky NSESSS.

Typovy spis je tvofen ze Sablony typového spisu viz NSESSS 3.3.6. Pii vytvofeni typového
spisu ze Sablony typového spisu eSSL otevie soucésti a dily podle Sablony (zalozi strukturu
typového spisu podle Sablony) napiiklad nasledovné:

A typovy spis

soucast A
Soudast A1
Dil pro 5 let (2023-2028)
Soucast &4 2

Ol 2023

Soucast B

D1 2023

Soudast C

Ol 2023

NSESSS 3.3.9 umoziluje stanovit uréené casové obdobi pro dily, respektive urcené obdobi se
nastavuje jednotné podle 3.3.8, ale podle 3.3.9 jej lze individudlné upravit jinak pro konkrétni
soucast typoveého spisu a tim pro dily dané soucasti. V nasem piipad¢ kalendarni rok, vyjma
dilu soucésti A, ktery je na 5 let.

Pokud uzivatel vytvoii spis a poZaduje jej vlozit do typového spisu musi zadat informaci
do jakého typového spisu a do jaké soucasti chce spis vlozit viz NSESSS 3.3.10:

pozaduji vlozit do soucasti

Dil soucasti neni nutné stanovit, protoze je vzdy aktualné otevien prave jeden (tedy pokud neni
celd soucast pfipadné cely typovy spis uzavien.) a spis se tedy vlozi do otevieného dilu
v soucasti viz NSESSS 3.3.20. Vysledek bude:



'

typovy spis
soucdst A
Souéast B
Souéast C
Dil 2023

Spis Xx2023

Pro dosazeni téhoz cile mtze byt pouzito funkce zalozeni spisu ze soucasti typového spisu viz
NSESSS 3.3.10:

Pozadavek na zalozeni nového spisu Vysledny stav (spis XX2023 je prazdny)

v typovy spis
v typovy spis

» soucast A

> soucast A ..
> Soucast B
> SoucastB w Soucast C
w Socuddst C w Dil 2023

w DN2023  Zaloenl noveého spisu Spis 2023

V dilu typového spisu mohou byt pouze spisy. Neni mozné zalozit nebo vlozit do dilu
dokument. Dil se koncem pfiislusného ¢asového obdobi uzavie a vytvoii se automaticky dil
novy viz NSESSS 9.3.14. Pokud by koncem roku byla situace takovato (spisy v dilu 2023
nejsou uzavien¢),

2023 2024
w typovy spis w typovy spis
> soucast A > soucast A
> Soudast B > Soudast B
~ Soucast C v Soucast C
V O 2023 il 2023 (uzavien)
Spis XX2023 (zpracovatel Fiala) v Dil 2024
Spis XY2023 (zpracovatel Kunt) Spis XX2023 (zpracovatel Fiala)
Spis YZ2023 (zpracovatel Pokorny) Spis XY2023 (zpracovatel Kunt)
Spis ¥£2023 (zpracovatel Pokorny)




podle NSESSS 3.3.14 eSSL automaticky otevie dil 2024 a podle NSESSS 3.3.15 eSSL vyjme
neuzaviené spisy z dilu 2023 a vlozi je do nové vytvoreného dilu 2024. ESSL umozni uzivateli
uzavieni typového spisu nebo soucasti viz NSESSS 3.3.12 ov§em pouze za predpokladu, ze dily
obsahuji pouze uzaviené spisy viz NSESSS 3.3.13. Uzivateli neni umoznéno vlozit spis
do uzavieného dilu (tj. do 2023) v roce 2024 jiz nemohu spis vlozit viz NSESSS 3.3.16.

Vyftazovani je provadeéno pro dil jako celek, a to bez ohledu na zpracovatele jednotlivych spist
v dilu viz NSESS 1.8. Spisy v dilu mohou mit odliSného zpracovatele. Lokaci (umisténi)
analogové Casti spisil (pokud existuje) musi posuzovatel skartani operace pied zatfazenim dilu
do skarta¢niho navrhu zkontrolovat, zda jsou (vSechny analogové casti spisti jednoho dilu)
ve spisovné. NSESSS neobsahuje pozadavek na eSSL pro kontrolu shody zpracovateld vSech
spistt vlozenych v jednom dilu typového spisu.

W Dl 2024
Spis XX2023 (zpracovatel Fiala)
Spis XY2023 (zpracovatel Kunt)

Spis WZ2023 (zpracovatel Pokorny)

Pokud bude tfeba otevfit spis z uzavieného dilu, je nutné jej vyjmout z uzavieného dil, poté
znovuoteviit spis viz NSESSS 3.3.12. Po provedeni pozadovanych uprav a uzavieni spisu je
mozné vlozit spis do soucasti. eSSL nutné pii vlozeni vlozi spis do pravé otevieného dilu
(3.3.16 znemoziuje eSSL vlozit spis do uzavien¢ho dilu).

Pokud ma naptiklad na vécné skupin€ vytvoreny spis stanoven zptisob tvorby ¢isla jednaciho
tak vlozenim do dilu typového spisu (kterd ma jiny zplsob piidélovani ¢isla jednaciho) se tento
zpisob pridélovani Cisla jednaciho neméni (plati to pro dany spis) viz NSESSS 3.4.9 jiz
nezméni zpusob ptidélovani ¢isla jednaciho v daném spisu.

Typovy spis, soucast typoveho spisu ani dil typového spisu nemusi mit zpracovatele viz ptiloha
¢. 8 NSESSS (zpracovatel neni v povinnych metadatech typového spisu, soucasti typového
spisu ani dilu typového spisu).

Obecné je tedy mozné konstatovat, Ze typovy spis zajiStuje logickou vazbu (pomoci metadat)
mezi jednotlivymi spisy piivodce, které¢ ptivodce do typového spisu zattidi. Logickd vazba
analogovych ¢asti spisi neni az do okamziku vyfazovani podstatné a eSSL neblokuje Zadnou
operaci vyjma zafazeni dilu typového spisu do skarta¢niho navrhu.

- Typovy spis nema skartacni rezim viz 3.3.17 a ptiloha €. 8
- Spisy vlozené do dilu mohou mit rtizného zpracovatele

- Dokument nelze vlozit do dilu

- Soucast ma pridéleny skartacni rezim

- Soucast, ve které je jina soucast nema skartacni rezim

- Dil mé v dany okamzik pravé jeden skartacni rezim

- Dil (po uplynuti lhiity) je vyfazovan jako celek
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