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Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisu

Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisove sluzby, ve
znéni pozdeéjsich predpisu

Narodni standard pro elektronické systémy spisoveé sluzby, ucinny od
4.7.2017, Véstnik ministerstva vnitra ¢a. 57/2017

Zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované
konverzi dokumentl, ve znéni pozdéjsich predpisu

Vyhlaska €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni
autorizované konverze dokumentu

Vyhlaska €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a
provozovani informacniho systému datovych schranek, ve znéni
pozdéjSich predpisu

Zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich duvéru pro elektronické
transakce, ve znéni pozdéjSich predpisu

Zakon €. 298/2016 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s
pfijetim zakona o sluzbach vytvarejicich duvéru pro elektronické
transakce



Spisovy fad — vnitfni pfedpis stanovuijici
zakladni pravidla pro manipulaci s
dokumenty a skartacni rizeni

Spisovy a skartacni plan - je soucCasti
spisoveého fadu a obsahuje seznam typu
dokumentu roztfidenych do vécnych skupin
S vyznacenymi spisovymi znaky,
skartacnimi znaky a skartacnimi lhutami



Vykon spisové sluzby — zajisténi odborné spravy dokumentu vzniklych z
cinnosti puvodce, za dokument vznikly z ¢innosti pavodce se
povaZzuje rovnéz dokument, ktery byl puvodci dorucen nebo jinak
predan.

Zahrnuje:

- Fadny pfijem dokumentl v podatelné, v€etné jejich oznaCovani
otiskem podaciho razitka a jednoznacnym identifikatorem

- evidenci dokumentu v zakladni evidenéni pomucce a samostatné
evidencéni pomucce, v€etné oznacovani Cislem jednacim nebo
evidenénim Cislem ze samostatné evidence dokumentu

- rozdélovani a obéh dokumentu

- vyfizovani, vCetne pfideleni spisového znaku, skartacniho znaku a
lhaty

- vyhotovovani dokumentu

- podepisovani dokumentu a uzivani urfedniho razitka

- odesilani dokumentu

- ukladani dokumentu ve spisovné, véetné kontroly dokumentd a spisu

- vyfazovani dokumentu ve skartacnim fizeni, postup a podrobnosti

- kontrolu techto Cinnosti



Prijem dokumentu

Puvodce:
- prijima dokumenty v podatelne

- zajisti vybaveni podatelny pro prijem datovych zprav - elektronicka
adresa podatelny a datova schranka

- na ufedni desce zverejni informace o provozu podatelny a o podminkach
pfijimani dokumentu

- zaznamena datum doruceni dokumentu, pripadné Cas

- opatri doruceny analogovy dokument otiskem podaciho razitka

- Zjisti, zda je dokument uplny a Citelny a splinuje podminky pfijimani
dokumentu, zvefejnéné na uredni desce

- zjisti, zda je doruCeny dokument v digitalni podobé podepsan a overi
platnost podpisu

- zaznamena vysledky zjisténi v ESSL nebo na analogovém dokumentu
vzniklém prevedenim

- prevede dorucCeny digitalni dokument do analogové podoby - vedeni
spisove sluzby v listinne podobe

- opatfi analogovy dokument jednoznacnym identifikatorem — vedeni
spisoveé sluzby v ESSL



Evidence dokumentu

Spisova sluzba vykonavana v listinné podobé

- zakladni eviden¢ni pomuckou je podaci denik

- dokumenty v digitalni podobe se museji pfevadét do analogové podoby
- pouze dokumenty v analogové podobé

Spisova sluzba vykonavana v elektronické podobé
- zakladni eviden¢ni pomuckou je ESSL

- dokumenty v analogové podobé se nemuseji prevadet do digitalni
podoby (,zpravidla®)

- dokumenty v analogové i digitalni podobe

PUvodce oznaCi dokument evidovany v podacim deniku nebo v ESSL
Cislem jednacim.

PUvodce pfidéli dokumentu evidovanému v samostatné evidenci
dokumentu evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentt



Rozdélovani a obéh dokumentu

Podatelna rozdéli dokumenty mezi organiza€ni soucasti puvodce,
pripadneé mezi fyzické osoby urCene k jejich vyfizeni.

PlUvodce zajisti obéh dokumentu tak, aby bylo mozné sledovat jejich
pohyb a veskeré ukony spojené s jejich vyrizovanim.

Vyfizovani dokumentu

PUvodce zajisti vyfizeni dokumentu a zaznamena v pfislusné evidencni
pomucce zpusob vyfizeni. VSechny dokumenty tykajici se téze véci
Spoji ve spis.

Ma-li byt dokument vyvéSen na urfedni desce, puvodce tak Cini
vyvesenim jeho stejnopisu opatreného datem vyveseni.

Plvodce pridéli dokumentu nejpozdéji pfi jeho vyfizeni spisovy znak,
skartaCni znak a skartacni lhutu podle spisového a skarta¢niho planu
ucinneho v dobe vyrizeni dokumentu.



Vyhotovovani dokumentu

Dokument vyhotoveny plivodcem a urceny k odeslani obsahuje:
- zahlavi s oznacenim puvodce

- nazev a adresu adresata

- Cislo jednaci nebo Cislo evidencni dokumentu

- Cislo jednaci nebo Cislo evidencni doruceného dokumentu

- misto a datum vyhotoveni dokumentu

- pocet listl a pocet priloh

- jméno, pfijmeni a funkce podepisujici fyzické osoby

Podepisovani dokumentu a uzivani urednich
razitek

Pldvodce urci fyzické osoby opravnéné k podepisovani vyhotovenych
dokumentu a fyzické osoby opravnéné k uzivani ufednich razitek



Odesilani dokumentu

Plvodce odesila dokumenty prostfednictvim vypravny.

Plvodce vybavi vypravnu zafizenim umoznujicim odesilani datovych
zprav z elektronické adresy podatelny a prostrednictvim datove
schranky.

Ukladani dokumentu

PUvodce uklada uzaviené spisy a vyfizené dokumenty ve spisovné.

Plavodce pred ulozenim kontroluje uzavreny spis a vyfizeny dokument,
jsou-li uplné, zda jsou v evidencni pomucce spravné zpracovany
vSechny povinné udaje a zda jsou dodrzeny podminky uzavreni spisu.

Plvodce vede ve spisovné evidenci ulozenych dokumentu a spisu.

PUvodce stanovi podminky pro nahliZzeni do spist a dokumentt ulozenych
ve spisovne.

Spisovna vede evidenci zapuj¢ek a nahlizeni do dokumentu a spisu.



Postup pfi vyrazovani dokumentu a podrobnosti

skartacniho rizeni

Plavodce zaradi do skartacniho fizeni dokumenty a spisy, kterym probéhly
skartacni lhuty.

PlUvodce sestavi z evidence dokumentt vedené v listinné podobé seznam
dokumentl uréenych k posouzeni ve skartacnim fizeni, usporadany
podle spisovych znaku a skartaénich znakl s uvedenim jejich
skartacnich lhat a mnozstvi.

PlUvodce sestavi z ESSL nebo ze samostatné evidence dokumentl vedené
v elektronické podobé seznam dokumentu uréenych k posouzeni ve
skartaCnim rizeni. Tento seznam je tvoren podle schématu XML pro
vytvoreni datového baliCku SIP a obsahuje metadata podle schématu
XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnitf datového baliCku SIP.
VSe podle narodniho standardu pro ESSL.

Plavodce predlozi skartacni navrh na vyfazeni dokumentu, spisu a
ufednich razitek, v€etné seznamu pfislusnému archivu k posouzeni.

Prislusny archiv po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o
provedeném skartaCnim rizeni, ve kterem stanovi dokumenty vybrane
za archivalie uréené k ulozeni v archivu a povoli zni¢eni dokumentu k
tomu urCenych.



NejCaste|si pochybeni 1

Neexistence spisoveho fadu a spisového a skarta¢niho planu.

Neexistence podatelny jako mista k prijmu analogovych i digitalnich
dokumentu.

Neovérovani platnosti uznavanych elektronickych podpisu, peceti a
casovych razitek.

Nestazeni datové zpravy z datoveé schranky do HW pocitacCe v podatelné.
Pouhé vytisténi nebo skenovani dokumentu.

Vedeni evidence dokumentu v excel nebo word tabulkach

Vedeni evidence dokumentu v knihach dorucené posty a odeslané posty.
Evidence pouze dokumentu doslych doporucené.

Nepouzivani podaciho razitka a Cisla jednaciho.

Neuvadeni Cisla jednaciho vlastniho ani odesilatele na vyhotoveném
dokumentu.

Nepouzivani uznavaneho elektronického podpisu na digitalnim dokumentu.



NejCastejsi pochybeni 2

Nepouzivani datové schranky k odeslani dokumentu, i kdyZ je puvodce
OVM.

Odesilani naskenovaného dokumentu datovou schrankou (puvodce vytvori
dokument, vytiskne, podepise, pripadné pouzije razitko, naskenuje a
teprve potom odeSle datovou schrankou).

Neoznacovani dokumentu spisovymi znaky, skartaénimi znaky a Ihutami.
Nezasilani skartacnich navrhu prislusnému archivu.

Neodevzdani dokumentu vybranych dokumentu za archivalie do
prislusneho archivu.



