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Co je spisovy rad a proc je dulezity? I.

a) Spisovy rad je zakladni a nezastupitelna interni smeérnice upravujici
komplexni spravu dokumentii instituce;

b) Spisovy fad je kodifikovan § 66 a § 74 zdkona ¢. 499/2004 Sb. o
archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisu;

c¢) Pokud instituce nema Zadny spisovy rad, tak se dopousti spravniho
deliktu (§ 74, odst. 9 zakona ¢. 499/2004 Sb.):

 ,Urceny plvodce nebo ptavodce uvedeny v § 63 odst. 2 se dopusti prestupku
tim, ze v rozporu s § 66, odst. 1 Zakona nevyda spisovy rad nebo spisovy a
skartacni plan, anebo v rozporu s § 66 odst. 2 neoznacuje dokumenty podle
skartacniho radu a spisového a skartacniho planu spisovymi znaky,
skartacnimi znaky a skartacnimi lhatami”



Co je spisovy rad a proc je dulezity? Il.

Pokud instituce nema Zadny spisovy rad nebo nema kvalitni spisovy
rad, tak v dusledku toho:

* nedodrzuje princip divéryhodného a transparentniho uradovani;
* porusuje princip ,,dobrého hospodare”;

* muZe byt zeslabena efektivita jeji cinnosti;

* muZe byt ohrozZena jeji celkova diuvéryhodnost;

* hrozi zvysené riziko prestupki a ndslednych pokut vyplyvajicich z
dalsich pravnich predpisu;

* hrozi poskozeni ,,dobrého jména instituce”.



Jake jsou hlavni problemy tykajici se
spisoveho radu?

* a) Instituce nema Zadny spisovy rad;
* b) Instituce nema aktualni spisovy rad;
* ¢c) Spisovy rad nereflektuje redlnou spravu dokumentii;

* d) Spisovy rad reflektuje pouze dilci casti spravy dokumenti (Cinnost
podatelny, cinnost spisovny, apod.);

e e) Spisovy rad nezohlednuje vsechny potrebné predpisy (zakony,
vyhlasky, odborné normy, metodické pokyny, smérnice, apod.);

* f) Spisovy Fad nema vsechny prilohy (povinné nebo funkcni).



Kdy se instituce rozhodne vytvorit
kvalitni spisovy rad?

* Instituce casto pristoupi k vytvoreni nebo revizi spisového radu po:

* a) Vytce/pokuté ze strany kontrolnich nebo nadrizenych organ;

* b) Problému vzniklého z nespravného uradovani;

* ) Prijeti metodika spisove sluzby;

* d) Prijeti vedouciho obeznameného se spisovou sluzbou;

* e) Absolvovani Skoleni spisové sluzby (zaméstnancem/vedoucim);
* f) Implementaci ESSL, ISSD nebo jiného IS instituce.



Ideova vychodiska

* Na pocatku je treba si uvédomit, Ze:
* Spisovy rad je zakladni a nezastupitelnou interni smernici upravujici
komplexni spravu dokumentu instituce!
. .}Sggsov;g )Fo'ld upravuje i agendy spravované v samostatnych evidencich
ISSD, 1S).

* Je nutna vule a ochota vedeni instituce dat spisovou sluzbu (spravu
dokumentu) do souladu s aktualni legislativou (v extenzivnim pojeti) a
implementovat ustanoveni spisoveho radu do praxe.

* Je vhodna existence metodika spisové sluzby nebo pracovniho tymu
zabyvajiciho se spisovou sluzbou.

* Po vytvoreni spisového radu je nutné sledovat a pruzne implementovat
legislativni, odborné a organizacni zmény.



Kdo muze instituci pomoci?

* Ministerstvo vnitra CR - Odbor archivni sprdvy a spisové sluzby (odkaz
na § 44, zakona 499/2004 Sb.)

* Digitalni a informacni agentura - DIA (uvedena v § 2a zakona C.
12/2020 Sb.).

* Narodni archiv CR (uvedeny v § 45, zakona €. 499/2004 Sb.).
o ,Prislusné archivy” (uvedenév § 47-§ 57, zakona ¢. 499/2004 Sb.).
e Obcanské sdruzeni ,,Co po nas zbude” (www.cnz.cz).

 Komercni subjekty zabyvajici se spisovou sluzbou (audity, Skoleni,
apod.).


http://www.cnz.cz/
http://www.cnz.cz/
http://www.cnz.cz/
http://www.cnz.cz/
http://www.cnz.cz/

Legislativni ramec |.
Obecne zalezitosti |.

e Zakladnimi predpisy pro napsani spisového radu jsou:
* a) Zdkon ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé.

*b) Vyhldska ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové
sluzby.

* Spisovy rad ale neni mozné napsat pouze na jejich zakladeé!



Legislativni ramec Il.
Obecné zalezitosti Il.

* V Rddu je nutné zohlednit veskeré predpisy vztahujici se ke spravé
dokumentu dané instituce, tedy:

 a) Narizeni, smérnice EU;

* b) Legislativni normy CR;

* b) Resortni legislativni normy a predpisy;

e ¢) Zadavaci dokumentace rdznych projektt CR/EU/popf. mimo EU;

 d) Metodickeé pokynyv a technické provadeci normy prislusnych
odpovédnych instituci CR/EU/popf. mimo EU.



Legislativni ramec lII.
Narizeni Evropske unie

Narizeni Evropského parlamentu a Rady ¢. 910/2014 o elektronické identifikaci a
sluzbach vytvarejicich duveéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu a o
zruseni smernice 1999/93/ES (,,eIDAS“);

Narizeni EU €. 1183/2024, kterym se méni nafizeni EU ¢. 910/2014, pokud jde o
zfizeni evropského ramce pro digitalni identitu.

Provadéci narizeni Komise ¢. 1501/2015 o ramci interoperability podle ¢l. 12
odst. 8 narizeni elDAS;

Nafizeni Evropského parlamentu a Rady ¢. 679/2016 o ochrané fyzickych osob v
souvislosti se zpracovanim osobnich Udaju a o volném pohybu téchto udaju a o
zruseni smérnice 95/46/ES (,,GDPR");

Smérnice Evropského parlamentu a Rady ¢. 55/2014 o elektronické fakturaci pfi
zadavani verejnych zakazek;

Smérnice Evropského parlamentu a Rady ¢. 2555/2022 o opatrenich k zajisténi
vysoké spolecné urovné kybernetické bezpecnosti v Unii (,,NIS 2 “).



Legislativni ramec IV.
Zakony a provadeci vyhlasky CR

o Zdkon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé ve znéni
pozdéjSich predpisu.

* \V\yhlaska €. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby ve
znéni poslednich predpisu.

* Vyhlaska €. 213/2012 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu.

e Zdkon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych uUkonech a autorizované
konverzi dokumentu, ve znéni pozdeéjSich predpisu.

v

* \l\yhldska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadeéni
autorizované konverze dokumentu.

 \/\yhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek.



Legislativni ramec V.

e Zdkon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro
elektronické transakce.

e Zakon €. 298/2016 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti
s prijetim zdkona o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické
transakce.
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e Zdkon ¢.  264/2025 o kybernetické bezpecnosti a o zméneé
souvisejicich zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisu;

 VVyhlaska ¢. 410/2025 Sb. o bezpecnostnich opatrfenich poskytovatele
regulované sluzby v rezimu nizsich povinnosti



Legislativni ramec V.

e Zakon ¢. 110/2019 o zpracovani osobnich udaju;

e Zakon €. 111/2019, kterym se méni nékteré zakony v souvislosti
s prijetim zakona o zpracovani osobnich udaju;

e Zakon €. 261/2021 Sb., kterym se méni nékteré zdkony v souvislosti
s dalsi elektronizaci postupl organu verejné moci;

» Zakon €. 365/2000 Sb. o informacnich systémech verejné spravy a o
zmeéneé nekterych dalsich zakonu;

e Zakon ¢. 111/2009 Sb. o zakladnich registrech;
e Zakon €. 500/2004 Sb., spravni rad;



Legislativni ramec V.

» Zakon €. 340/2015 Sb. o zvlastnich podminkach ucinnosti nékterych
smluv, uverejnovani téchto smluv;

* VVyhladska ¢. 317/2014 Sb. o vyznamnych informacnich systémech;
o Zakon €. 250/2017 Sb. o elektronické identifikaci;
e Zakon €. 127/2005 Sb. o elektronickych komunikacich;

e Zakon €. 12/2020 Sb., o pravu na digitalni sluzby a o zméné nékterych
zakonu;

e Zakon €. 171/2023 Sb. o ochrané oznamovateld.



Legislativni ramec VI.

* Narodni standard pro elektronické systéemy spisové sluzby

e Stanovuje povinné funkcionality ESSL a ISSD a vytvari sjednocujici parametry pro
vykon spisové sluzby vztahujici se k elektronickym dokumentim.

* Viz: Zdkon ¢. 499/2004 Sb. a Zakon ¢. 261/2021 Sb.
* Riizné ,resortni predpisy” pfislusnych orgdnii EU a CR;
* Zaddvaci dokumentace riiznych projektii EU/CR/jiné;

* Metodické pokyny Digitalni agthury/Odboru archivni spravy a
spisové sluzby/Ndrodniho archivu CR/prislusnych archivii, apod.



Pojeti spisoveho radu? |I.

* Primarné je nutné vyresit rozpor mezi pojetim spisového
radu, ze je:

« a) smeérnice deklarujici splnéni povinnosti vyplyvajicich z
legislativnich norem v oblasti spisove sluzby (spravy
dokumentu) predevsim vuci kontrolnim organim CR a EU?

* b) , kucharka pro referenty”?



Pojeti spisoveho radu? Il.

* Reseni:
* |dealne vytvorit ,hybrid“ mezi obéma extréemy.
* Pokud to neni mozné, vzdy uprednostnit prvni variantu.

* Pokud je treba néjaky proces nebo agendu podrobnéji rozepsat je
vhodné dat jej do samostatné prilohy.

* Pozor: Vétsina instituci mylné voli variantu B) — je srozumitelnéjsi,
jednodussi pro uzivatele, ale ve vétsiné pripadiu nepokryva spisovou
sluzbu komplexné, ale pouze dilcim zptisobem!



Uvodni ustanoveni l.
Ucel spisoveho radu
e Spisovy rad by mel vzdy obsahovat néjaké , uvodni“ nebo ,zakladni“
ustanoveni, obsahujici informaci o tom, co je jeho ucelem a obsahem.

* Napr.:

* A) ,Tato smérnice je vydavana za Ulelem zajistit v (NAZEV INSTITUCE)
spravnou manipulaci s dokumenty a racionalni vykonavani spisove sluzby
a skartacniho rizeni.”

* B) ,Instituce vydava tento Sfoisovy'/ rad a spisovy plan a skartacni rejstrik,
ktery stanovi zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty od jejich prijeti
nebo vzniku az po vyrazeni ve skartacnim rizeni.”

* C) ,Spisovy a skartacni rad je interni predpis instituce, Igteri/) stanovi
zakladni_pravidla pro manipulaci s dokumenty od jejich prijeti nebo vzniku
az po vyrazeni ve skartacnim rizeni.”



Uvodni ustanoveni ll.
Komu je spisovy rad urcen?

* Uvést, komu je urcen a kdo je povinen se jim ridit, napr.:
. A)V_,,ﬁégl je zavazny pro vsechny zameéstnance poverené vytvarenim a
vyrizovanim dokumentu.”

* B) ,VSichni zamestnanci instituce povereni vyrizovanim dokumentl jsou
povinni ridit se pokyny v nem uvedenymi a zodpovidaji za manipulaci
s dokumenty, které vytvorili nebo prevzali.”

* Zamestnanci se mini téZ vedouci pracovnici, vCetné statutard, coz je mozné
explicitné uvést.

* Uvest konkretni , prislusny archiv’, ktery vykonava dohled v oblasti spisove
sluzby nad prislusnym puvodcem.

* Tato informace muze byt uvedena pfipadné v jiné Casti Radu (napf. v
zavéreCném ustanoveni).



Uvodni ustanoveni lll.
Definice spisove sluzby

* V dvodnim ustanoveni je vhodné uvést celou definici spisové sluzby, aby
bylo zrejmé, ze se netyka pouze dilcich casti, ale Ze zahrnuje cely Zivotni
cyklus dokumenti.

* Je vhodné pouzit definici uvedenou v § 2, pism. 1) zdkona ¢. 499/2004 Sb.:

* Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentu
vzniklych z Ccinnosti instituce, popripadé z Ccinnosti jeho pravnich
predchidcu, zahrnujici jejich radny prijem, oznacovani, evidenci,
rozdélovani, obeh, vyrizovani, vyhotovovani, podepisovani, opatrovani
razitkem nebo technologickym prostredkem obdobného urceni, odesilani,
uklddani, zapujcovani a vyrazovani ve skartacnim frizeni, v€etné kontroly
téchto Cinnosti.”



Uvodni ustanoveni IV.
Forma vedeni spisove sluzby

» Uveést v jaké podobe vede instituce spisovou sluzbu, viz § 3 a § 63
zdkona ¢. 499/2004 Sb.:

* a) v listinné podobé.
* b) v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby
(ESSL).

 Napr.: ,Instituce vede spisovou sluzbu v elektronické podobée
v elektronickém systému spisové sluzby (ndzev systému a ndzev
poskytovatele) umoznujicim elektronickou sprdvu dokumentu
v digitalni i analogové podobé”,



Uvodni ustanoveni V.
ESSL a ostatni informacni systémy .

* V uvodnim ustanoveni uvést (a odkazat na prislusnou prilohu):

* a) Propojeni ESSL k ostatnim informacnim systémum instituce (ISSD
nebo IS);

* Napr: ,ESSL je propojen s informacnimi systémy spravujicimi dokumenty (ISSD),
pripadné dalsimi informacnimi systémy (IS) instituce (internimi nebo externimi)
prostrednictvim rozhrani dle kapitoly 8 Narodniho standardu pro elektronické
systémy spisovych sluzeb (NSESSS)/jinym rozhranim.

* b) S jakymi ISSD/IS neni ESSL propojen?

* ¢) Zminit agendy evidované v ostatnich ,,samostatnych evidencich” —
analogovych/elektronickych typu excel, acces, apod.




Uvodni ustanoveni VI.
ESSL a ostatni informacni systemy |l.

* V uvodnim ustanoveni uvést (a odkazat na prislusnou prilohu):
* Poskytovatele ESSL/ISSD/IS:

* Napr. ,Podrobnosti o poskytovatelich a specifikacich ESSL, ISSD, popr.
IS jsou uvedeny v priloze ¢. X — Dokumentace k ESSL, ISSD, IS*;

* Seznam vsech pouzivanych samostatnych evidenci:

* a) elektronickych (ISSD/IS/jinych)

* b) analogovych;

e Agendy, které jsou v téchto evidencich evidovany nebo spravovany;



Uvodni ustanoveni VII.
ESSL a ostatni informacni systemy lIl.

* V uvodnim ustanoveni uvést (a odkazat na prislusnou prilohu):
* Formu poskytovani ESSL/ISSD/IS:

 a) Vlastni IT infrastruktura (hardware)?

* b) IT infrastruktura (hardware) poskytovatele (hosting)?

* c) Cloudu dle zdkona €. 365/2000 Sb. nebo jiny typ cloudu?

* d) Open sourcové reseni — jaka forma?

e e) jiné dulezité skutecnost tykajici se provozu.



Uvodni ustanoveni VIII.
Odpovednosti |.

* V uvodnim ustanoveni uvést (a odkazat na prislusnou prilohu):

* a) Utvar, ktery zodpovidd za vedeni spisové sluzby v instituci;

* b) Utvar, ktery pini funkci podatelny/analogové spisovny/apod.;

* ¢) Utvar IT/externi IT firmu, které spravuji nebo kooperuji na spravé
IS v instituci.

* d) dalsi odpovédnosti, dle potreb instituce.

e Konkrétni jméno/jména zodpovédnych pracovnikd uvést v priloze. Pfi
jakékoliv zméné neni nutné aktualizovat cely spisovy rad, ale jen
priloh



Odpovednosti Il.
Priklady

,Instituce pouziva nasledujici informacni systemy spravujici dokumenty:

EkOI}Oﬂ}iCk)? agendovy systém (ndzev systému a ndzev poskytovatele, propojeni s ESSL:
ano/ne);

Spravu systéemu zabezpecuje utvar ........

Jiné agendové informacni systémy: (ndzev systému a ndzev poskytovatele, propojeni
s ESSL: ano/ne);

Spravu systéemu zabezpecuje utvar ........
Jiné evidence.

a) analogové

b) elektronické”

Napr. ,Za vedeni spisové sluzby instituce zodpovida utvar ..... Konkrétni udaje o osobdch
odpovednych za jednotlivé aspekty spisove sluzby jsou uvedeny v priloze ¢. X —
Odpovédnosti“.
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Prijem dokumentu a jejich trideni |.

» Zvazit, zda prijem a evidenci dokumentu ve spisovém radu nerozdélit
na pododdily vénované:

* a) prijmu a evidenci elektronickych dokumentu.
* b) prijmu a evidenci analogovych dokumentu.

* Tato verze je idealni v pripadé, ze instituce prechazi bud z listinné
podoby vedeni spisové sluzby nebo na vysSsSi stupen spravy
dokumentu v ramci vedeni spisoveé sluzby v elektronické podobé.

e UrCitym uskalim vyse uvedeného je dublovani informaci ve spisovém
radu.



\"'@ 4 |

Prijem dokumentu a jejich trideni ll.
* Spisovy rad musi vzdy obsahovat:

* a) Popis rozsahu prav a povinnosti podatelny/podatelen;

* b) Informaci o tom, jaky utvar plni funkci podatelny a jeji umisténi;
* c) Podatelny detasovanych pracovist/pro vybrané agendy, apod.;

* d) Popis prijmu dokumentt ,,mimo podatelnu®.

e Pokud instituce umozni prijem dokumentu ,mimo podatelnu®, napr.
na spisove uzly, je treba je zavazat povinnosti provést vsechny ukony
spojené s prijmem dokumentu a kontrolou na skodlivy kéd, vstupni
datovy format a Uplnost dokumentu.
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Zverejneni podminek prijmu
dokumentu |I.
* Ve spisovém radu by mély byt ,,na pevno” uvedeny podminky prijmu
dokumentu dle § 2, odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.
* Pouhy odkaz na webove stranky neni dostacujici!

* Duvod: Pro moznost potreby zpétné dolozit realné podminky prijmu
dokumentu v daném case — stiznost, kontrola nadrizenych organu,
apod.
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Zverejneni podminek prijmu
dokumentu Il.

adresa pro dorucovani analogovych dokumentu a elektronickych dokumentd na pfenosnych
technickych nosicich dat;

uredni hodiny podatelny;
elektronickou adresu podatelny;

identifikator datové schranky/datovych schranek, vcetné informace o Utvaru, agendé nebo
cinnosti, pro kterou jsou dalsi datové schranky urceny;

dalSi moznosti elektronické komunikace, pokud je instituce pripousti (napt. elektronické
formulare);

prehled datovych formatu, ve kterych instituce pfijima elektronické dokumenty, vCetné jejich
technickych, popf. jinych parametru;

prehled prenosnych technickych nosi¢l dat, véetné jejich technickych parametr(;
zpUsob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt tzv. Skodlivého kédu;

dlsledky vad dokumentd podle § 4 odst. 2 a 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. (neuplny, necitelny,
zavirovany dokument nebo dokument v nepovoleném vstupnim datovém formatu).
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Prijem dokumentu a vstupni datoveé

formaty

* Popsat vsechny moznosti prijmu dokumentu
(elektronickych/analogovych):

* Analogovych: provozovatelem postovnich sluzeb/kuryrem/osobné/.

 Elektronickych: datovou schrankou/schrankami, centrdlni emailovou
adresou, jinymi emailovymi adresami, e-formulari, prenosnymi nosici
dat.

« Za vstupni datové formaty zvolit jen ty, které jsou snadno
prevoditelné do vystupnich datovych formata (§ 23 vyhlasky c.
259/2012 Sb.).

* Mezi vstupni datové formaty zaradit také vystupni datove formaty.



Elektronicky obeh / hybridni obeh
dokumentu

* Urcit, zda bude instituce provadét piny elektronicky obéh dokumenti nebo
hybridni.

* Popsat vsechny formy konverze dokumentu a urcit, jaké utvary a kdy je budou
provadet:

* a) Autorizovand konverze dle zakona ¢. 300/2008 Sb.

* b) Konverze (prevedeni) dle § 69a zdkona ¢. 499/2004 Sb.
* c) Prosta konverze — pouze pro provozni ucely.

* d) Zména datového formatu.

* Urcit, jakym zpusobem bude instituce zpracovavat dokumenty, u nichZ konverzi
neumoznuje jejich povaha nebo jiné predpisy.

e Urcit, jak bude nakladat s pavodnimi dokumenty v pripadé, ze byly konvertovany
dle zakona ¢. 300/2008 Sb. nebo prevedeny dle § 69a) zakona ¢. 499/2004 Sb.



Co muze podatelna otevrit?

* Urcit jake zasilky miZe podatelna otvirat a jakym zpusobem bude pfedavat
neotevrene zasilky adresatovi a jak bude zajistena jejich evidence a
zpracovani v pripadeé, ze jde o uredni dokument.

* UrCit jakym_ zpusobem se budou zpracovavat dokumenty, na které se
vztahuji zvlastni pravni predpisy (napr. ekonomické, utajovane, apod.)

* Vyjadrit se k posté ,na jméno” a e-mailové korespondenci na emailove
schranky pracovniku:

* Priklad: ,Zjisti-li pracovnik, ze zasilka é)rvedand mu jako soukromy dopis, je
uredni povahy, je povinen odevzdat ji bezodkladne k zaevidovani. Pracovnik

je_povinen zajistit, aby bylo s dokumentem zachazeno dle vyhlasky c.
259/2012 ve znéni pozdéjsich predpisu.

* ,Joto ustanoveni se tyka rovnez e-mailové korespondence dorucené do e-
mailové schranky pracovniku.”



Datova schranka

* Ve spisovém radu uvést:
a) Zakladni pravidla pro spravu datové schranky;
b) agendy, pro které jsou zrizeny dalSi datové schranky.

* Do prilohy: Konkrétni pracovniky poverené spravou datove schranky instituce,
poptr. jiné skutecnosti dulezité pro instituci.

Ujasnit si, kolik lidi/utvard bude mit pfistup do datové schrdanky:

A) statutar;

B) administrativni pracovnici;

C) vypravna;

C) vedouci pracovnici/referenti — nutné posoudit dle potreb instituce.

* Urcit jaké typy dokumenti odesilanych datovou schrdnkou se opatfuji e-
podpisem, e-peceti a kvalifikovanym casovym razitkem (ve spolupraci s
pravniky) — viz PODPISOVY RAD.



e-podpis/e-pecet/e-casove razitko

Urcit, kdo vSechno bude disponovat e-podpisem, e-Casovym razitkem, e-peceti -
pokud ji instituce musi pouzivat dle zdkona ¢. 297/2016 Sb. — viz PODPISOVY RAD.

Vzdy popsat jakym zplsobem jsou oveérovany certifikaty e-podpisu, e-casového
razitka, e-peceti:

a) Zda ovéFufe ESSL automaticky a pripojuje dolozku o vysledku ovéreni? (§ 4,
odst. 5-7, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.)

b) Pokud vyse uvedené ukony ESSL neumoznuje, je nutné ve spisovém radu uvést
vsechny povinné udaje uvedené v § 4, odst. 7, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. a tuto
povinnost ulozit podatelné nebo spisovému uzlu/pracovnikovi v pfipadé, ze je
dokument prijat ,mimo podatelnu®

Uvest, zda ESSL umoznuje odeslat odesilateli dokumentu zpravu o tom, ze jim
odeslany dokument je dorucen a splnhuje podminky stanovené § 8, vyhlasky
¢. 259/2012 Sb., nebo spisovym radem instituce.



Skodlivy kéd elektronického dokumentu
Neuplny/necitelny analogovy dokument

* Popsat proces, kdyz je dorucen elektronicky dokument obsahujici
skodlivy kod (§ 2 a § 4 vyhldsky ¢. 259/2012 Sb.):

* Popsat proces, kdyz je dorucen analogovy dokument, ktery neni:

e Uplny/¢itelny/poskozeny/byl doru¢en omylem — patfi jiné instituci.

* Priklad:

e ,Pokud je instituci dorucen analogovy dokument, ktery je neuplny, necitelny
nebo jinak poskozeny a lze urcit kontaktni udaje odesilatele, instituce jej
vyrozumi 0 zjistéené vadé a stanovi dalsi postup pro jeji odstranéni.

Nepodari-li se instituci ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu
odstranit nebo nelze odesilatele urcit, instituce dokument nezpracovava.”



Elektronicke formulare, pristupnost
internetovych stranek a mobilnich aplikaci

* Popsat zajisténi dat vkladanych do externich elektronickych aplikaci/formulara.

* Ma instituce verohodnou kopii vlozenych dat, evidovanou a ulozenou v
prislusném IS instituce?

* Zjistit, zda instituce je/neni tzv. povinny subjekt dle § 3, zdkona ¢. 99/2019 Sb. o
pristupnosti internetovych stranek a mobilnich aplikaci, kdy je povinna uvest sve
internetové stranky/uredni desku/ popf. webové aplikace v soulad s vyse
uvedenym zakonem.

e Zde minimdlné uvést v soulad se zdkonem ¢. 99/2019 Sb. podminky prfijimu
dokumentu dle § 2, odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.

* Internetove stranky maji byt vnimatelné, ovladatelné, srozumitelne a stabilni (viz.
§§ 4-6, zakona ¢. 99/2019).

* Tento pozadavek splni tim, ze stranky nebo aplikace budou v souladu s evropskou
normou EN 301 549 V1.1.2 (2015-04). Nebo aplikovanim postupu podle cl. 6,
odst. 4 smérnice EU 2016/2102.




Obalka/podaci razitko

e Popsat kdy se ponechava obalka jako soucast evidovaného dokumentu:
» A) Uvést celé znéni § 5, vyhldsky ¢. 259/2012 Sb.

 B) Uvést ustanoveni jinych resortnich predpistu (vcetné odkazu na né)
narizujicich obalku ponechat.

* C) Uvést pripadné interni narizeni (vCetné odkazu na né), narizujici obalku
ponechat.

e Uvést, zda instituce pouziva podaci razitko, nebo jiny technologicky
prostredek a jaky?

e Zkontrolovat, zda podaci razitko odpovida vyhlasce § 3, vyhlasky C.
259/2012 Sbh.



Evidence a oznacovani dokumentu |.

Ve spisovém radu je nutné explicitné uveést, které agendy se primadrné eviduji:

a) v ESSL, ktera je vzdy pdternim informacnim systémem kazdé organizace;

b) mimo ESSL — v samostatnych evidencich (elektronickych ¢i analogovych).
Deklarovat propojeni nebo nepropojeni agendovych informacnich systému s
ESSL!

V pripadé, Ze je/neni ESSL propojen s ISSD, je nutné presné popsat jakym
zpusobem je dokument zpracovavany ISSD evidovan, spravovan a odesilan.

V pripadé propojeni - Jaky typ a rozsah webovych sluzeb mezi obéma
informacnimi systémy probiha?



Evidence a oznacovani dokumentu IlI.

» Je dokument zpracovavany v ESSL oznacen:

a) Cislem jednacim a JIDem z ESSL?

b) JIDem, bez Cisla jednaciho?

Je dokument zpracovavany v ISSD oznacen:

a) evidencnim Cislem a identifikdtorem z ISSD?

B) identifikatorem, bez evidencniho cisla?

« Zduraznit, Ze se evidence dokumenti nema dublovat nebo multiplikovat.



Evidence a oznacovani dokumentu Ill.

» Spisovy rad musi obsahovat:

* a) Povinné evidencni udaje pro ESSL a ostatni samostatné evidence (elektronické/
analogové) - § 10, odst. 1-3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.

* b) Ustanoveni, ze: ,Dokumenty se eviduji v ciselném a casovém poradi, v némz
byly do instituce doruceny nebo vznikly z jeho cinnosti.” - souvisi s procesem
vyrizeni.

* ¢) Ustanoveni o evidenci a spravé dokumentu vzeslych z interni komunikace.
 d) Problematiku preevidovani dokumentu.

* e) Problematiku ztraty/zniceni/poskozeni/necitelnosti dokumentu (analogového i
elektronického).

* Spisovy rad muze obsahovat:
* Seznam zkratek, pokud je instituce pouziva (musi byt prubézné aktualizovan).



Evidence v analogovych
evidencich/chybny zapis

* Spisovy fad musi obsahovat popis procesu evidence a zapisu v
analogovych evidencnich pomuckach, ktery se ma provést:

. ,,,srpzulgnitelné, prehledné, citelné a zplUsobem zarucujicim trvanlivost
zapisu.

. ,,mysi”zachytit cely prubéh vyrizovani dokumentu véetné vsech naslednych
zmen.

» Spisovy rad by mel obsahovat problematiku ,.chybného zaznamu“ v
analogovych evidencich.

* ,Chybny zapis v _analogové samostatné evidenci se Skrtne tak, aby zustal
Citelny. V pripadé potreby se zapis nahradi spravnym zapisem. Oprava se
opatri ddalt”em, jménem, popripadé jmeény, prijmenim a podpisem toho, kdo
ji proved|.



Evidence v elektronickych
evidencich/chybny zapis.

e Spisovy rad by mel obsahovat popis procesu evidence a zapisu v
elektronickych evidencnich pomuckdch, ktery se ma provést:

* ,srozumitelné, prehledné a zpusobem zarucujicim trvanlivost zdpisu.”

 ,Evidencni pomucky musi zachytit cely prubéh vyrizovani dokumentu vietné
vsech naslednych zmén.”

e Spisovy rad by mel obsahovat problematiku ,chybného zaznamu*.

 Je treba si uvédomit, ze z hlediska duvéryhodného uradovani je ideadlnim
resenim v pripadé chybného zaznamu ,,STORNO®

* PrestoZze rada IS vcetné ESSL umoznuje smazat chybny zaznam, casté
mazdni evidencnich zaznami znediivéryhodnuje uradovdani a spravu
dokumentu!!



V4

Cislo jednaci/evidenéni &islo
JID/identifikator

e Spisovy rad by mél obsahovat masku Ccisla jednaciho a masky vsech
pouzivanych evidencnich Cisel, které musi minimalné splnovat podminky
stanovené § 11, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.

* Je treba explicitné uveést, ze:
* A) Cislo jednaci se vidy a vyhradné pouziva v ESSL.
e B) Evidencni Cislo se vzdy a vyhradné pouziva v samostatnych evidencich.

e Je treba uvest, ze masky musi byt jedinecné pro kazdou evidencni
pomucku!!

* Pokud instituce pfri tvorbé masek pouziva specifické zkratky (napf. oddéleni,
agendy, pracovnici, apod.), uvede jejich seznam jako prilohu spisového
radu.



Rozdélovani dokumentu
(§ 13, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.)

* Spisovy rad by mel obsahovat kvalitné a realité odpovidajici proces
rozdélovani dokumentu.

e Je treba si uvedomit, ze primarné by se mely dokumenty predavat k
vyrizeni prostrednictvim ESSL nebo ISSD.

* Pokud nelze predat dokument prostrednictvim ESSL nebo ISSD, je
treba uvest:

e A) Jakym zpusobem budou dokumenty predavany.
* B) Jaky typ dokumentu bude predavan (typ konverze).

 C) Jakym zpusobem se bude potvrzovat predavani dokumentu
referentum.
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Vyrizovani dokumentu
(§ 14, vyhlasky c. 259/2012 Sb.)

* Spisovy rad by meél obsahovat:

e a) Obecnou informaci, ze ,dokumenty musi byt vyrizovany vcas, ucelné a
hospodarne”;

* b) Konkrétni vyrizujici Ihaty vyplyvajici z pravnich a jinych predpisd, jimiz se
konkrétni organizace ridi.

* c) Popis procesu, kdyZz neni mozné dokument z objektivnich divodu v dané
lhaté vyridit.

e d) Stanoveni odpoveédnosti za vCasné a spravné vyrizeni, zejména v
pripadech, kdy je nutnd spoluprace vicero oddéleni/pracovnikd.

 Napf. ,Za vcasné a spravné vyrizeni odpovida pracovnik, jemuz byla
zdlezitost pridélena ke zpracovani.”



Vytvareni/vyrizovani dokumentu v ESSL

» Spisovy rad by mél obsahovat popis procesu, kdy pracovnik:

* a) Vyrizuje odpovéd na doruceny dokument.

* b) Vytvari novy dokument (tzv. vlastni dokument).

* Spisovy rad by mél obsahovat:

* a) variantu, kdy je dokument vytvdren/vyrfizovdn v ESSL:

* - je vytvaren/vyrizovan primo v ESSL?

e - je vytvaren/vyfizovan ve ,vyrizujicim”“ modulu propojeném s ESSL?
* - je vytvaren/vyrizovan v ISSD propojeném s ESSL?



Vytvareni/vyrizovani dokumentu mimo
ESSL

* b) variantu, kdy dokument neni vytvdren/vyrizovdn v ESSL:
* - je vytvaren/vyrizovan v ISSD nepropojeném s ESSL?

* - je vytvaren/vyrizovan ve specidlnim modulu uréeném k vyfizovani,
popr. schvalovani dokumentu, ktery neni propojen s ESSL?

e - je vytvaren/vyrizovan mimo jakykoliv IS instituce?

e Jakym zpusobem se v téchto pripadech preda do ESSL finalni
dokument, popr. podklady, pokud ,vyrizujici“ modul neni propojen s
ESSL?



Vytvareni/vyrizovani dokumentu
§ 16, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.

* Spisovy rad musi obsahovat:
* a) Povinnost vyfizeny dokument zaevidovat/predat k evidenci.
* b) Formalni ndleZitosti vytvareného/vyrizujiciho dokumentu/spisu.

* ¢) Urceni jakou formu dokumentu si instituce ponecha pro vykon své
spisové sluzby (schvaleny koncept nebo stejnopis odeslaného
dokumentu-original).

 d) Urceni jakou formu dokumentu bude instituce zpravidla odesilat.
) Urceni vyjimek z pravidla odesilani dokumentu.



Tvorba spisu

. Spisow’ll’éd musi obsahovat vSechny povinnosti stanovené pro tvorbu spisu dle §
a

12 vyhldsky €. 259/2012 Sb. a pripadné jinych pravnich predpis upravujicich
tvorbu spisu:
* Napr.:

e § 17 zakona ¢. 500/2004 Sb., ve znéni zdkona ¢. 413/2005 Sb.,
e § 64 zakona ¢. 280/2009 Sb.,

* § 23 zdkona ¢. 328/1999 Sb., o obcanskych prikazech, ve znéni zakona ¢.
559/2004 Sb. a zdkona ¢. 136/2006 Sb.

e Spisovy rad musi obsahovat:

e A) Deklaraci, jakou formou spisu instituce primarné vytvari spis — prioraci nebo
sbérnym archem.

* B) Popis tvorby a spravy spist: analogovych/elektronickych/hybridnich a
typovych.



Podpisovy rad

* Podminky schvalovani dokumentl a osoby opravnéné k podepisovani,
peceteni, pouzivani elektronického casového razitka a analogovych
razitek jsou zpravidla uvedeny v Podpisovém radu, ktery tvori prilohu
spisoveho radu.

* Podpisovy rad nemusi tvorit , nedilnou” prilohu spisového radu, ale
ve spisovem radu musi byt deklarovana jeho existence.
e Podpisovy rad musi byt prubézné aktualizovan.

* Instituce musi ve spisovém radu nebo podpisovém radu deklarovat
jakou formu e-podpisu, e-peceti je povinna dle zakona ¢. 297/2016
Sb. pouzivat.



Podpisovy rad — pouzivani e-podpisu, e-
pecete, e-casoveho razitka
* Pozadavky na pouzivani kvalifikovaného elektronického podpisu

stanovuji § 5 az 7 zdkona €. 297/2016 Sb.

* Pozadavky na pouzivani kvalifikovaného elektronického razitka
stanovuje § 11 zdkona ¢. 297/2016 Sb.

* Pozadavky na ovérovani platnosti zaruceného elektronického podpisu
a zarucené elektronické peceté jsou stanoveny v § 12 zakona C.
297/2016 Sb. a v nafrizeni elDAS.



Pouzivani urednich razitek
Evidence certifikatu

* Spisovy rad musi deklarovat existenci ,Evidence urednich
analogovych razitek”, ktera tvori zpravidla ,nedilnou” prilohu
spisového radu a musi byt pribézné aktualizovana.

e ,Evidence urednich analogovych razitek” musi splnovat podminky v §
17, odst. 1-3, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.



Odesilani dokumentu
§ 18 vyhlasky c. 259/2012 Sb.

* Spisovy rad musi deklarovat:

*a) Formdlni nalezitosti odesilaného dokumentu/elektronického
formulare.

* b) Formu odesilaného dokumentu (stejnopis prvopisu nebo druhopis,
popf. stejnopis druhopisu).

 c) Formu odesilanych dat do externich aplikaci (e-formularu).
e d) Jaky utvar plni roli vypravny - ¢im je vybavena - rozsah prav.

* e) VSechny moznosti odesilani dokumentt/dat, které urcuji resortni
predpisy.

* f) Preferovanou formu odesilani dokumentt/dat.



Odesilani dokumentu

 Jako preferovanou formu uveést odesilani prostrednictvim datové schranky
(viz. zakon ¢. 300/2008 Sb.).

e Zohlednit  problematiku odesilani  prostrednictvim  interaktivnich
elektronickych formularu.

e Ustanoveni o kontrole na pripadny skodlivy kod (fakultativni).

e Ustanoveni o nahradnim zpUsobu dorucovani (bez pravnich ucinkt), pro
pripady, kdy by hrozilo z prodleni, apod.

* Ustanoveni o dorucovani do vilastnich rukou.
» Ustanoveni o potvrzeni o odeslani/doruceni.

e Zohlednit Spravni rad a jiné resortni predpisy ci interni smérnice
upravujici odesilani dokumenti!!



Vystupni datoveé formaty e-dokumentu/Zména
datoveho formatu

e Spisovy rad se musi vyjadrit k problematice prevadeéeni elektronickych
dokument( do vystupnich datovych formata dle § 23, vyhldsky ¢. 259/2012
Sb.:

- Jaké dokumenty bude prevadet?
* - Kdy je bude prevadet?
* bezprostredné po vytvoreni?
 pred jejich ulozenim do e-spisovny?
* pred jejich predlozenim do vybéru za archivalie (skartacni fizeni)?
* Prestoze aktualni legislativa umoznuje pouze prvni variantu, je nutné ve

spisovém radu zohlednit i posledni dvé varianty pro dokumenty spravované
dle predchazejicich legislativy.



Zmeéna datoveho formatu

 Spisovy rad musi obsahovat ustanoveni § 24 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.,
tykajici se:

* A) Konverze dokumentu do elektronického dokumentu.

* B) Konverze elektronického dokumentu do analogového dokumentu.

* C) Zmény datového formatu elektronického dokumentu.



Jmenny rejstrik

e Spisovy rad musi obsahovat problematiku jmenného rejstriku dle § 25
vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.

* Pri popisu je treba zohlednit:
- Narizeni GDPR.

e - Metodicky ndavod Odboru archivni sprdvy a spisové sluzby MV CR
,,Metoglick\'/ navod k tvorbé jmennych rejstriku” viz Metodiky - Ministerstvo
vnitra Ceské republiky (mvcr.cz)

* Spisovy rdd musi zohlednit téz spravu adresart vedenych v ISSD a ostatnich
samostatnych evidencich!!

* Pokud se instituce rozhodne popsat spravu jmenného rejstriku a ostatnich
adresaru v priloze, musi jeji existenci deklarovat ve spisovém radu.
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https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx

Ukladani dokumentu
§ 19, vyhlasky ¢. 259/2012 Sbh.

» Spisovy rad musi obsahovat pravidla pro spravu dokumentu v:
e A) Prirucnich registraturach.

* B) Spisovné/elektronické spisovné.

e C) Spravnim archivu (pokud jej instituce ma).

* D) Jinych elektronickych ulozistich (internich/externich).

. Vzcily uvést, kde je konkrétné umisténa spisovna/spravni archiv— muze byt v
priloze.

* Ve vsech pfipadech musi byt zajisténo, aby k dokumentum/datim méli
pristup pouze opravneéné osoby.

. deenovau dekrety povérenych pracovniki mohou byt prilohou spisového
radu



Ukladani dokumentu

* Pri nastaveni vyse uvedenych pravidel se zohlednuje téz ,,Narizeni
GDPR* a jiné resortni predpisy upravujici ukladani dokumentu.

* VZdy je treba urcit:

* a) Interval predavani dokumentd do spisovny/e-spisovny/jinych e-
ulozist.

* b) Predavani analogovych dokumentu a spisu na zakladé predavaciho
protokolu.

* c) Proces zapujcovani pro potrebu zaméstnancu.

* d) Proces, kdyZ dojde ke ztraté, poskozeni, zniceni dokumentt/dat.



Ukladani dokumentu

Ve spisovém radu musi byt kvalitné pco’psdn proces kontroly dokumenti na
gplnost, metadata, formdlni ndleZitosti dokumentu/spisu pred jejich uloZenim,
le § 19, vyhlasky c. 259/2012 Sh.!!

Je nutné popsat pripady:
a) Kdy neni elektronicky dokument Uplny (komponenty/metadata).

b) KdyZ je nutné dokument konvertovat //dle zakona €. 300/2008 Sb./§ 69a)
zakona ¢. 499/2004 Sb.//.

c) KdyzZ je nutné zménit datovy format.

Coz znamena konkrétni urceni, kdo vyse uvedené ukony provede, zaeviduje,
zkontroluje?

Nastavit proces predavani do spisovny hybridnich spist ¢i typovych spisl, pokud
je instituce vede.



Postup pri vyrazovani dokumentu a
podrobnosti skartacniho rizeni

 Spisovy rad musi respektovat a obsahovat kompletni podminky stanovené
§ 20-21, vyhldsky €. 259/2012 Sb. véetné podminek stanovenych jinymi
pravnimi predpisy na predkladani dokumentt k vybéru za archivalie).

e Spisovy rad musi obsahovat proces predkladani k vybéru za archivalie
(skartacni rizeni):

* a) analogovych dokumentu;
* b) elektronickych dokumentu;
* ) urednich razitek;

* d) dokumentu obsahujicich utajované informace (§ 2 pism. a) zakona Cc.
412/2005 Sb.



Postup pri vyrazovani dokumentu a
podrobnosti skartacniho rizeni

e Spisovy rad musi respektovat a obsahovat popis situaci, kdy predklada do
skartacniho rizeni analogové dokumenty evidované v ESSL nebo ISSD,
které:

* A) jsou konvertovany dle zakona ¢. 300/2008 Sb. a pripojeny k evidenc¢nimu
Zaznamu;

* B) jsou konvertovany dle § 69 a) zdkona ¢. 499/2004 Sb. a pripojeny k
evidencnimu zaznamus;

e C) jsou pouze naskenovany a pripojeny k evidenénimu zaznamuj;
e D) ESSL obsahuje pouze evidencni zaznam o analogovém dokumentu.

Popsat situaci, jak bude probihat elektronické skartacni rizeni v pripadé, ze
ISSD neni napojen na ESSL?



Postup pri vyrazovani dokumentu a
podrobnosti skartacniho rizeni

e Spisovy rad musi respektovat a obsahovat popis situaci, kdy predklada do
?égrtc;(c”niho rizeni elektronické dokumenty evidované v ESSL pripadné v
D, ktere:

* A) jsou ,puvodni® originalni e-dokumenty;

. B%Sf'sou autorizované konvertovany a pripojeny k evidencnimu zaznamu v
ESSL;

* B) jsou konvertovany dle § 69 a) zakona ¢. 499/2004 Sb. a pripojeny k
evidencnimu zaznamus;

e C) jsou to pouhé skeny pripojené k evidencnimu zaznamu;
* D) jsou ulozeny mimo ESSL nebo ISSD.

e Popsat situaci, jak bude probihat elektronické skartacni rizeni v pripadé, ze
ISSD neni napojen na ESSL?



Postup pri vyrazovani dokumentu a
podrobnosti skartacniho rizeni

Ve spisovém radu je treba uvést proces obou typu skartacniho rizeni:
Prostrednictvim ESSL.

Mimo ESSL (skartacni fizeni z tzv. volnych souboru).

Pri popisu Ize vychazet z:

A) ustanoveni vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.;

B) metodickych pokynu Narodniho archivu (viz Vybér a ukladani digitalnich
archivalii - Narodni archiv (nacr.cz) a Nastroje narodniho digitalniho archivu -
Narodni archiv (nacr.cz);

C) metodik poskytovatele ESSL/ISSD;
D) pomoci pracovnikt ,pfislusného archivu®;

E? ngoci odborniku komercnich subjektu, zabyvajicich se problematikou spisové
sluzby.
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Spisova rozluka/ vedeni spisove sluzby v
mimoradnych situacich

» Spisovy rad musi vzdy obsahovat:

* A) proces spisové rozluky dle § 22, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.;

* B) proces vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich dle § 26,
vyhlasky €. 259/2012 Sb.



Povinne prilohy

Povinné prilohy:
A) Spisovy plan a skartacni rejstrik.
B) Podpisovy rad.

C) Seznam vSech uzivanych samostatnych evidenci dokumentu, a to v ¢lenéni
podle jejich formy (v listinné podobé a v elektronické podobé).

D) Maska Cisla jednaciho a masky evidencnich Cisel
E) Evidence certifikat(l e-podpisli/e-peceti/e-Casovych razitek.
F) Evidence analogovych urednich razitek

G) Pokud instituce pfi tvorbé masek pouziva specifické zkratky (napr. oddéleni,
agendy, pracovnici, apod.), uvede jejich seznam jako prilohu spisového radu.

H) Umisténi spisovny, Utvarovych spisoven/spravniho archivu/podatelen.



Doporucené prilohy

* Doporucené prilohy:

e A) Zakladni pojmy v oblasti spisové sluzby a archivnictvi.
* B) Metodické pokyny.

* C) Seznam poskytovateltu informacnich systému instituce.
* D) RUzné jmenovaci protokoly pracovniku povérenych:

* Vedenim spisove sluzby v instituci;

» Spravou spisovych uzlG/spisovny/spravniho archivu;

e Spravou IT infrastruktury;

* E) Jiné, které instituce shledava dulezité Ci zpresnujici pro efektivni a
radnou spravu dokumentu.



Zaver

* Dekuji za pozornost

 Daniela Bradlerova



