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Co je spisova sluzba?

Spisova sluzba zahrnuje veskeré procesy spojene s
prijmem, obéhem, vyrizovdanim, odesildnim,
ukladanim a  vyrazovanim  dokumentu  ve
skartacnim rizeni (archivace/skartace)

viz 2, zakona c. 499/2004 Sb.

Spisova sluztba se vitahuje na vsSechny
dokumenty:

a) v 1nstituci vytvorene (tzv. dokumenty vlastni);

b) do 1nstituce dorucene.



Z.akladni ukol spisové sluzby I.

Efektivné spravovat a uchovat dokumenty

(analogove a elektronicke) v souladu s legislativou
CR a EU.

Transparentnost a duvéryhodnost iradovani.
ZvySeni efektivity vyfizovani dokumentu.
Pouzivani duvéryhodnych informacnich systému
(internich 1 externich).

Vytvareni a sprava duvéryhodnych e-dokumentt.



Z.akladni ukol spisové sluzby I1.

 Duveryhodnost organizace se odviji od
ditveryhodnych dokumentu a od divéryhodnych
informacnich systémit!

* Duveryhodnost e-dokumentu je velmi kirehka.

 Opomenuti procesnich pravidel a legislativnich
pozadavku v priubehu celeho zivotniho cyklu
elektronickych dokumentu mize mit za nasledek
ztratu jejich pravni validity a duvéryhodnosti.



PorusSeni zakladnich pravidel spisové
sluzby

Nevyhovujici evidence dokumentu.

Nevyhovujici ulozeni dokumentu.

Ztrata nebo zni¢eni dokumentu.

Poskozeni vnéjsimi vlivy.

Nevhodny datovy format pro uchovani e-
dokumentt.

Zaneseni viru do informacniho  systému
organizace.



)4

Casta pricina poruseni pravidel spisoveé
sluzby

* Nedostatecna informovanost a erudice
zaméstnancu, véetné vedeni organizace.

e Za spravne zachdzeni s dokumenty je pravné
zodpovédny vzdy zaméstnanec, ktery dokumenty
vivari a vyrizuje.

* Povinnosti zaméstnavatele je seznamit pracovnika
se spisovym a skartacnim rdadem a planem.



Dusledky porusSeni pravidel spisové sluzby

* Negativni vliv na rozhodovaci procesy v 1nstituci
a na jeji fungovani (uvnitf 1 navenek).
 Poskozeni 1nstituce z hlediska pravniho,

finan¢niho, ale 1 posSkozeni ,,dobreho jména*
Instituce.

 Spravni delikt a jmnda poruSeni legislativnich
norem.



Spravni delikty v oblasti spisové sluzby a
sankce 1.

e Spravni delikty upravuji 73 —75 zakona C.
499/2004 Sb. o archivnictvi a spisove sluzbe.

e Vybran¢ spravni delikty 74 pism. 6 — 9 zakona C.
499/2004 Sb.

* Pokuty jsou uvedeny v 74, odst. 11 zakona ¢.
499/2004 Sb. (dle novely €. 56/2014).



Spravni delikty v oblasti spisové sluzby a
sankce I1.

puvodce nebo jeho nastupce:
Neuchova/neopravnéne zni¢i dokument;
neumozni skartacni fizeni;

neumozni dohled nad provadénim skartacniho
fizeni;

neprovede skartaCni fizeni.



Spravni delikty v oblasti spisové sluzby a
sankce III.

e vrozporus 63 nevykonava spisovou sluzbu;

e vrozporus 66, odst. 1 nevyda spisovy rad nebo
plan; v rozporu s 66, odst. 2 neoznacuje
dokumenty podle spisoveho a skartacniho planu;

* nedodrzi podminky pro ukladani dokumentu podle
68 zdkona C. 499/2004 Sb. nebo neuklada
dokumenty podle spisoveho a skartacniho planu.



Spole¢na ustanoveni o spravnich deliktech
75 zakona ¢. 499/2004 Sb.

* Prestupky podle tohoto zakona projednava:
Narodni archiv,

* Archiv bezpeCnostnich slozek,

e nebo statni oblastni archiv v rozsahu své
pusobnosti stanoven¢ v tomto zakong.



Jaké normy a narizeni upravuji spisovou
sluzbu?

Zakony CR a natizeni EU.

Provadéci vyhlasky.

Narodni standard pro elektronicke systémy spisove sluzby;
vladni usneseni.

Metodické pokyny Odboru archivni spravy a spisove
sluzby a Odboru eGovernmentu MV CR, Narodniho
archivu CR, apod.

Vnitini predpisy instituce — zejména spisovy a skartacni
rad a plan.



Legislativni normy vztahujici se ke spisové
sluzbé I.

e Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisove
sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni
pozd¢jSich predpisu.

 Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd¢jSich
piedpisu.

 Vyhlaska ¢. 213/2012 Sb., kterou se provadeji

néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisove
sluzbé a o zmén¢ nékterych zakonu.



Legislativni normy vztahujici se ke spisové
sluzbé I1.

e Zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech
a autorizovane konverzi dokumentli, ve znéni
pozd¢jSich predpisu.

 Vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni
podrobnosti provadéni autorizovane konverze
dokumentt.

 Vyhlaska ¢. 194/2009 Sb.,, o stanoveni
podrobnosti uzivani a provozovani informacéniho
systému datovych schranek.



Legislativni normy vztahujici se ke spisové

* Nafizeni Evro

010/2014 o elektronickeé i1dentifikaci a sluzbach

vytvarejicich d

sluzbé II1.

pskeého parlamentu a Rady (EU) C.

uvéru pro elektronické transakce na

vnitrnim trhu a o zruseni smérnice 1999/93/ES.

e Zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvafejicich
duvéru pro elektronicke transakce.

Zakon €. 298/2016 Sb., kterym se méni néktere

zakony v souvislosti s prijetim zakona o sluzbach
vytvarejicich duvéru pro elektronicke transakce.



Legislativni normy vztahujici se ke spisové
sluzbé 1V.

e Zakon €. 181/2014 o kybernetické bezpecnosti a o
zmeéng souvisejicich zakonu, ve znéni pozdéjSich
predpisu.

 Narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU)
2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti

se zpracovanim osobnich udaji a o volném
pohybu téchto udaju (GDPR).



Legislativni normy vztahujici se ke spisové
sluzbé V.

o Zakon €. 110/2019 o zpracovani osobnich udaj.

e« Zakon ¢C. 111/2019, kterym se méni nékteré
zakony v souvislosti s pijetim GDPR.

e Zakon €. 99/2019 Sb., o pristupnosti internetovych
stranek a mobilnich aplikaci ve znéni pozdéjSich
predpisu.

» Zakon ¢. 500/2004 Sb. spravni tad.

o Zakon ¢. 563/1991 o ucCetnictvi, ve znéni
pozd¢jSich predpist.



Narodni standard pro elektronické systémy
spisové sluzby (NSESSS) 1.

* Narodni standard pro elektronické systémy
spisové  sluzby, ktery stanovuje zakladni
pozadavky na funkce ESSL a ISSD a vytvari
sjednocujici parametry pro vykon spisove sluzby
vztahujici se k dokumentum v digitalni podob¢.

e Vydava jej Ministerstvo vnitra CR.

* Splnéni kompletnich poZzadavki NSESSS narizuje
znovu a explicitné zdkon ¢. 261/2021 Sb.



Narodni standard pro elektronické systémy
spisove sluzby (NSESSS) I1.

 Narodni standard pro elektronické systémy
spisove sluzby, VMV CcCastka 57/2017 — Cast 11.
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Spisova sluzba a zakon ¢. 499/2004 Sb. — 1.

Problematiku spisové sluzby upravuje primarné zakon C.
499/2004 Sb. o archivnictvi a spisove sluzbé, Hlava III.

63 urcuje, kdo je povinen vést spisovou sluzbu, v jakém
rozsahu a v jaké podobé¢ (v elektronickém systému spisove
sluzby nebo v listinné podob¢).

64 upravuje proces: Prijmu, oznaCovani, evidence a
rozdélovani dokumenti.

64a urCuje otazku: Nakladani s dokumenty oznaCenymi
"NATO UNCLASSIFIED" nebo "LIMITE"



Spisova sluzba a zakon ¢. 499/2004 Sb. — 11.

65 wupravuje proces: vyfizovani a podepisovani
dokumentt.

66 upravuje formu a obsah spisoveého tadu a planu
puvodcu.

67 upravuje proces: odesilani dokumentt.

68 upravuje otazku: ukladani dokumentt.

e  68a upravuje proces spisove rozluky.

69 upravuje problematiku spravniho archivu.

69a — ,,Zvlastni ustanoveni o dokumentech v digitdlni
podobe®.



Spisova sluzba a zakon ¢. 499/2004 Sb. —
I11.

70, odst. 1 urCuje obsah provadéciho pravniho predpisu
pro vykon spisove sluzby (vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.).

70, odst. 2 urCuje obsah Narodniho standardu pro
elektronické systémy spisové sluzby.

70, odst. 3 natizuje MV CR zvefejnéni (ve Véstniku) a
zpusobem umoznujicim dalkovy pfistup vzorovy provozni
fad digitalniho archivu.

71 - 72 — Kontrola ve vécech archivnictvi a spisové
sluzby.

73 — Prestupky fyzickych osob.



Spisova sluzba a zakon ¢. 499/2004 Sb. —
IV.

« 74 - Prestupky pravnickych a podnikajicich fyzickych
0sob.
75 - Spolecna ustanoveni o spravnich deliktech.

e 75- 86— Spoletna, prechodna a zavérecna ustanoveni.



Instituce s povinnosti vést spisovou sluzbu
v elektronické podobé

* (63 zakona c. 499/2004 Sb., ve zneni ¢. 329/2012
Sb.)

* Verejnopravni puvodci:
Organizacni  slozky  stdatu, ozbrojené  sily,
bezpecnostni sbory, statni prispevkove organizace,
vysoké Skoly, zdravotni pojistovny, pravnicke
osoby zrizene zdkonem.

e Urceni puvodci:

kraje, hlavni mesto Praha



Instituce s moznosti vybéru vést spisovou
sluzbu v listinné nebo elektronické podobé
L.

Verejnopravni puvodci:

Statni  podniky, organizacni slozky uzemnich
samospravnych celku (pokud vytvari dokumenty
uvedene v prilohach 1 a 2 Zdkona), pravnicke
osoby  zrizené nebo  zalozené  uzemnimi
samospravnymi celky (pokud vytvari dokumenty
uvedené v prilohiach 1 a 2 Zakona), Skoly a
Skolskd zarizeni vyjma materskych Skol, verejné
vyzkumné instituce a obce.



Instituce s moznosti vybéru vést spisovou
sluzbu v listinné nebo elektronické podobé
I1.

Urceni puvodci:

Obce s povérenym obecnim uradem a obce se
stavebnim nebo matricnim uradem, mestska cast
nebo  meéstsky  obvod uzemné  Clenéného
statutarniho mésta a mestska cast hlavniho mésta
Prahy na ktere byla prenesena aspon cast
pusobnosti obce s poverenym obecnim uradem
nebo pusobnosti obce se stavebnim nebo
matricnim uradem.



Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech
vykonu spisové sluzby

o Upravuje zakladni pravidia spisové sluzby od
prijmu/vzniku dokumentu do jeho predlozeni do
skartacniho rizeni, popr. mimo skartacniho rizeni.

* Pri nastaveni procesnich pravidel spisove sluzby
je nutne vidy zohlednit dalsi legislativni predpisy,
které upravuji proces spravy dokumentu:

* napr. legislativni predpisy uvedene v prezentaci,
ruzne resortni predpisy, zadavaci dokumentace k
projektiim apod.



Prijem dokumentu
Podatelna

DorucCené dokumenty se prijimaji v mist¢ k tomu
ur¢eném (verejnopravnim puvodcem nebo jinym pravnim
predpisem) — dale jen PODATELNA.

Dokument predany:

a) mimo podatelnu,

b) vytvoreny z Ustniho podani se bezodkladné preda bud’
k zaevidovani podatelné¢ nebo dokument zaeviduje
pracovnik prislusné organiza¢niho utvaru.



Prijem dokumentu
Vybaveni podatelny pro prijem dokumentu

e Verejnopravni puvodce (dale jen puvodce) vybavi
podatelnu zafizenim umoznujicim prijem datovych zprav
doruCovanych:

* na elektronickou adresu podatelny,

* na prenosnych technickych nosicich dat,

e prostiednictvim datové schranky,

 jinymi prostiedky elektronick¢ komunikace, pokud je
puvodce pfipousti (napf. emailové adresy vybranych
agend, utvaru).



Podatelna 1.
Povinné zverejnované informace

Puvodce je povinen na svych internetovych strankach
nebo na ufedni desce zverejnit informace o provozu
podatelny a podminkach pfijimani dokumentt s tim, ze
uvede

a) adresu pro doruCovani analogovych dokumenti a
dokumentti na prenosnych technickych nosic¢ich dat,

b) uredni hodiny podatelny,
c¢) elektronickou adresu podatelny,
d) identifikator datové schranky,

¢) dalSi moZnosti elektronické komunikace, pokud je
puvodce pripousti,



Podatelna 11.
Povinné zverejnované informace

f) prehled datovych formatu, ve kterych puvodce pfyima digitalni
dokumenty, véetné jejich technickych, popt. jinych parametri,

g) prehled prenosnych technickych nosici dat, vcetné jejich
technickych parametru,

h) zpusob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt
chybného datoveho formatu nebo pocitaCového programu, ktery je
zpusobily privodit Skodu na informa¢nim systému nebo na informacich
zpracovavanych pracovistém (dale jen ,,Skodlivy kod*),

1) dusledky doruceni neuplného anebo poSkozene¢ho analogového
dokumentu nebo digitdlniho dokumentu, které nejsou podanim nebo
podnétem a nelze je vytidit podle jiného pravniho predpisu.



Podatelna - Zakon ¢. 99/2019 Sb. o pristupnosti
internetovych stranek a mobilnich aplikaci

Vetejnopravni ptivodci musi zohlednit ustanoveni zdkona ¢. 99/2019
Sb. o pristupnosti internetovych stranek a mobilnich aplikaci a o
zmeéné zakona ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné
spravy a o zméné néckterych dalSich zakonu, ve znéni pozdéjSich
predpist.

Tento zadkon urCuje tzv. povinné subjekty, které musi upravit své
internetove stranky tak, aby byly pfistupné pro handicapovane.
Internetové stranky maji byt vnimatelne, ovladateln€, srozumitelné a
stabilni (viz.  4-6, zédkona ¢. 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 €l. 6, odst. 4 smérnice EU 2016/2102.



Prijem dokumentu
obecne ZaleZitosti I

» Elektronicke dokumenty puivodce prijima:

a) prostiednictvim e-mailove adresy e-podatelny,

b) prostfednictvim datove schranky,

C) osobn¢ na prenosnych nosi¢ich dat (CD, DVD, USB
flash pamgt).

» Prfijem datovych zprav musi byt soucasti ESSL nebo na n¢j
mit automatizovanou vazbu.

 Analogovy dokument se doruCuje prostiednictvim
provozovatele poStovnich sluzeb, kuryrem nebo osobné.



Prijem dokumentu
obecne zaleZitosti I1.

e Za doruCeny dokument se povazuje také dokument
pfyjaty mimo podatelnu (napf. prf1  osobnim
jednani, na sluzebni cesté¢ apod.) nebo dokument
vznikly z podnétu ucinéncho ustné, pokud byl
zaevidovan.

e Zameéstnanec, ktery dokument pievzal, je povinen
zabezpecCit jeho bezodkladné zaevidovani.

* Evidence se provede bezodkladn€ po piijeti nebo
vzniku takoveho dokumentu.



Prijem dokumentu
obecne ZaleZitosti I11.

e Pokud se na prijem a na manipulact s dokumenty
vztahuji zvlaStni pravni predpisy, prijimaji se
oddélen¢ a vede se pro n¢ samostatna evidence
(napr. ekonomicka agenda, utajovan¢ dokumenty)

 Dokumenty, obsahujici utajovan¢ skuteCnosti se
bezodkladné eviduji v protokolu utajovanych
dokumentt.



Prijem dokumentu
obecne zaleZitosti 1V.

Podatelna provede vné¢jsi kontrolu doruCenych zasilek a
vyttidi je na:

ty, které se predavaji neoteviene;

dokumenty, které nepodléhaji evidenci:

(napf. Casopisy, noviny, broZzury, tiskopisy, sbirky zakont, véstniky, letacky,
katalogy, prospekty, ceniky, reklamni tiskoviny a jiny propagacni material,
vizitky, nevyzadana obchodni sdéleni (tzv. spamy);

dokumenty, které jsou evidovany v samostatnych
evidencich,

dokumenty, které podatelna otevie a eviduje.



Prijem dokumentu
obecne zaleZitosti V.

Podatelna neotvirda dokumenty, pokud je na obalce uvedeno na prvnim
misté ymeéno a piijmeni fyzické osoby.
Podatelna neotvira dokumenty, na kter¢ se vztahuji zvlastni predpisy.

Podatelna zpravidla neotevira dokumenty adresované vedeni instituce,
pokud neni stanoveno jinak.

Pokud je puvodci doruCen neuplny, necitelny nebo jinak posSkozeny
analogovy dokument a 1ze urcit kontaktni idaje odesilatele,

Puvodce jej vyrozumi o zjiSténé vadé a stanovi dalsi postup pro jeji
odstranéni. Nepodafi-li se puvodci ve spolupraci s odesilatelem vadu
dokumentu odstranit nebo nelze odesilatele urcit, pivodce dokument

nezpracovava



Prijem dokumentu ,,na jméno*

 Pokud je v adrese na doruCené¢ obalce analogoveho
dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a piijmeni
fyzické osoby, preda se neoteviena obalka adresatovi,
popf. jim uren¢ osobg.

e Zjisti-li adresat po otevieni obalky, Zze obsahuje
dokument ufedniho charakteru, zabezpeCi jeho
bezodkladné zaevidovani.

* Obdobné postupuje adresat, na jehoz elektronickou
adresu byl prfimo dorucen e-dokument ufedniho
charakteru.



Prijem elektronickych dokumentu

Elektronicky dokument se povaZuje za doruceny, je-li dostupny
podatelné.  Dostupny je tehdy:

pokud je ve formatu, ve kterém puvodce prijima digitalni dokumenty
(viz nasledujici slide),

1ze-1i jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpusobem,

neobsahuje Skodlivy kod.

Pokud digitdlni dokument nespliiuje néktery z vysSe uvedenych
pozadavkl je pfijemce povinen o teto skuteCnosti odesilatele
informovat a pozadat jej o napravu (je-li to mozné).
Nepodafti-li se puvodci ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu
odstranit, puvodce dokument nezpracovava a znici.



Elektronické dokumenty
datové formaty 23

e Soucasti spisoveho fadu by méla byt specifikace (soupis)
datovych formatu pro komunikaci verejnou siti: napr. pdyf,
PDF/A, xml, html/htm, odt, ods, odp, txt, rtf, doc, xls, ppt,
jpg/ipeg, png, tiff, gif, mpegl/mpeg2, wav, mp3 apod.

« Je vhodné, aby do tzv. vstupnich datovych formata byly

zaClenény 1 tzv. vystupni datové formaty uvedenée v 23,
vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.

e Jako tzv. vstupni datoveé formaty musi byt zvoleny takoveé,
které lze prevést do tzv. vystupnich datovych formati.



Elektronické dokumenty
vstupni kontrola 1.

U doruceného  e-dokumentu  elektronicka
podatelna zjistuje zda:

a) odpovidda parametrum, které puvodce stanoveny jako
pripustné a zvefejnény na jeho webovych strankach;

b) je k dokumentu pfipojen elektronicky podpis nebo
elektronicka pecet’, pripadné elektronicke Casové razitko;

¢) zda jsou tyto komponenty platné a jejich certifikat nebyl
zneplatnén;



Elektronické dokumenty
vstupni kontrola II.

d) je pfipojen certifikat a je uvedena certifikacni autorita,
ktera certifikat vydala;

¢) zda certifikat obsahuje udaje, podle kterych je mozné
podepisujici osobu, jednoznac¢né 1dentifikovat;

f) e-podatelna zkontroluje, zda je e-dokument Ccitelny,
v pripustném formatu a neobsahuje chybny datovy format
nebo pocitaCovy program zpusobily piivodit Skodu na
programoveém vybaveni puvodce nebo informacich
zpracovavanych puvodcem, popfipad€¢ neni-li zpusobily
poskodit Ufad zneuzitim informaci — tzv. Skodlivy kdd.



Elektronické dokumenty
wSkodlivy kod*

Pokud je u doruc¢eného e-dokumentu zjistén Skodlivy kod,
ale je ucelné vyuzit v ném obsazen¢ informace — je
bezpe¢né¢ ulozen mimo elektronickou podatelnu do
zvlastniho uloZisté.

Ostatni dokumenty se Skodlivym kodem se zni¢i a jsou
povazovany za nedoruceng.

Je-11 mozn¢ zjistit kontaktni udaje odesilatele, neprodlené
se mu odeSle vyrozuméni zjisténi Skodliveho kodu,
popripad¢ zni¢eni dokumentu.

O piyeti e-dokumentu se Skodlivym kodem a odeslani
vyrozuméni odesilatele se vede zvlastni evidence.



Elektronické dokumenty
vstupni kontrola II1.

 Vysledek ovéfeni platnosti e-podpisu, e-peCeté nebo
casového razitka se pfipoji k dokumentu, jehoZz se
overovani tyka.

« Pokud se prokdZze neplatnost nckterého z atributi,
vyrozumi o tom puvodce odesilatele v pripadé, Ze tato

neplatnost ma pravni dusledky pro dalSi zpracovani
dokumentu.



Elektronické dokumenty
overovani verifikacnich prvku I.

ESSL zpravidla automaticky kontroluje platnost e-podpisu, e-pecCeté
nebo Casoveho e-razitka a idaj je pripojen k e-dokumentu, jehoz se
ovéfovani tyka.

V pripadé, ze nebude mozné proveést kontrolu platnosti verifikacnich
prvkl automaticky, podatelna tak ucini vii€i seznamu zneplatnénych
certifikatli zverejnovanych u ptislusSné certifikac¢ni autority (Ceske 1
zahraniCni).

Zaznamenanymi udaji o vysledku zjiSténi jsou alespon:

nazev certifikacni autority;

udaj o dobé€, na kterou byl certifikat vydan, popt. datum a Cas jeho
zneplatnéni;

1dentifikacni ¢islo certifikatu;



Elektronické dokumenty
overovani verifikacnich prvku I1.

jmeno, prijmeni, nazev/firma podepisujici nebo pecetici osoby;

udaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany nebo zaruceny e-podpis /
kvalifikovanou nebo zaru¢enou e-pecet’;

datum a Cas rozhodné pro ovéreni platnosti uznavaného e-podpisu/e-
pecete;

vysledek, datum a Cas ovéfeni platnosti uznavan¢ho e-podpisu/e-
pecete, Casoveho razitka a jejich certifikatu;

Cislo seznamu zneplatnénych certifikati, vici kterému byla platnost
certifikatli ovéfovana;

pokud k ovéfeni nebylo pouZzito seznamu zneplatnénych certifikati,
uvedeni zpusobu, jakym bylo ovéfeni provedeno.



Elektronické dokumenty
vstupni kontrola 1IV.

Podatelna odesle odesilateli dokumentu zpravu o tom, Ze jim odeslany
dokument je doruCen a spliiuje podminky stanovene vyhlaskou
C. 259/2012 Sb., a spisovym fadem puvodce.

Soucasti zpravy o potvrzeni doruceni je alesponi:

datum, hodina, minuta, popf. sekunda,

charakteristika datové zpravy, v niz byl dokument obsazen, umoznujici
jeji identifikaci.

Dokument (bez skodliveho kodu), je ulozen ve tvaru, ve kterém byl
piijat.

Certifikaty e-podpisu, e-peceté a Casoveho razitka se ukladaji spolecné
s dokumentem.



Elektronické dokumenty
evidence

» Elektronicky dokument doruceny e-mailem nebo datovou
schrankou, ktery splnuje podminky piijmu dokumentl je
zaveden do elektronicke spisove sluzby (ESSL) a oznacen
jednoznacnym identifikatorem (JID).

 Dokument doru¢eny na CD, DVD, USB apod., je
v podatelné preveden z prenosného média na elektronickou
podatelnu a zaevidovan.

e V pripadé vedeni spisove sluzby v listinné podobé je
dokument doruCeny v elektronické podobé vytiStén,
zaevidovan a poté predan k vyfizeni.



Elektronické dokumenty
konverze 1.

Pokud je nutn¢ pifevést e-dokument do analogového
dokumentu, uvede ptivodce v ESSL nasledujici udaje:

nazev nebo obchodni firma vefenopravniho plvodce,
ktery prevedeni provedl;

informace o existenci viditelného prvku, ktery nelze plné
prenest na analogovy dokument;

datum vyhotoveni ovéfovaci polozky;

jmeno, piiymeni osoby, ktera prevedeni provedla.



Elektronické dokumenty
konverze 1.

Prevedeni elektronického dokumentu do analogového je
mozn¢ nasledujicimi zpusoby:

a) autorizovanou konverzi dle zakona ¢. 300/2008 Sb.

b) konverzi dle 69a) zdkona ¢. 499/2004 Sb.

c¢) prostou konverzi (nema pravni validitu a jedna se pouze
0 vytvoreni provozni kopie)



Informacni systémy externich subjektu,
elektronické formulare

« Data v elektronické podobé, ktera jsou vkladana
do elektronickych formulaiu externich subjektu,
vyzaduji specificky rezim.

 Pokud je to uCelné a mozn¢ mél by puvodce
zajistit vérohodnou kopn téchto dat, opatiit je
Cislem jednacim/eviden¢nim cCislem a zaevidovat
je v ESSL nebo jiné evidenci.



Elektronické dokumenty
Zména datového formatu

V pripadé¢ zmény datoveého formatu e-dokumentu
puvodce uvede v ESSL nasledujici udaje :

nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho
puvodce, ktery zménu datového formatu provedl;

puvodni datovy format;
datum vyhotoveni ovéfovaci polozky;

jmeno, piiyjmeni osoby, ktera zménu datového
formatu provedia.



Prijem analogovych dokumentu
konverze 1.

Dorucené¢ analogoveé dokumenty, které splnuji vSechny
podminky prijmu dokumentt podatelna zaeviduje.

Podatelna analogovy dokumenty vlozi do ESSL nebo jin¢
evidence tak, Ze dokument prevede:

a) autorizovanou konverzi dle zakona ¢. 300/2008 Sb.

b) konverzi dle 69 a) zdkona ¢. 499/2004 Sb.

c¢) prostou konverzi (nema pravni validitu a jedna se pouze
o provozni kopii.

Puvodce ponechd oba dokumenty (puvodni 1
konvertovany) po dobu trvani skarta¢nich lhut.



Prijem analogovych dokumentu
konverze 1.

« Konvertovany dokument se uloZi zpravidla do ESSL nebo
ISSD. V tomto pripadé€ se do ptislusné evidence uvedou
nasledujici udaje:

a) nazev nebo firma plivodce, ktery prevedeni provedi;

b) pocet listi prevadéncho dokumentu;

c¢) informace o existenci viditelne¢ho prvku, ktery nelze plné
pienést na elektronicky dokument;

d) datum vyhotoveni ové€tovaci dolozky;

¢) ymeéno, prijmeni osoby, kterd prevedeni provedla.



Oznacovani dokumentu
Obalka

Analogovy dokument, ptipadné jeho obalka, se opatii v
den doruCeni otiskem podaciho razitka nebo
technologickym prostredkem obdobného wurceni jako
podaci razitko;

V pfipadé dokumenti piyatych mimo podatelnu a
vzniklych z podani u¢inénych ustné to plati obdobné.
Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast:

a) je-li v souladu se zvlaStnimi pravnimi predpisy zasilka
adresatovi doruc¢ovana do vlastnich rukou,

b) je-li to nezbytne¢ pro urCeni, kdy byla zasilka podana k
postovni pieprave nebo kdy byla adresatovi dorucena,



Oznacovani dokumentu

c) je-li to rozhodné pro zjiSténi adresy odesilatele,

d) ma-li datum podani vyznam z pravniho hlediska
(napft. dodrZeni lhut k vytizeni),

¢) neni-li na dokumentu uvedeno datum nebo se vyrazné
rozchazi s datem poStovniho razitka na obalce,

a) je opatfena otiskem podaciho razitka, popf. jinym
technologickym prostredkem obdobného wurCeni jako
podaci razitko, nebo jinym jednoznacnym identifikatorem
puvodce,



Oznacovani dokumentu
podaci razitko

Podaci razitko obsahuje vzdy:

a) nazev puvodce;

b) datum doruceni, u podani, kde to ukladda zvlasStni
pravni predpis, téZ Cas doruceni;

c) Cislo jednaci;

d) pocet listi;

e) pocet listi priloh nebo pocet svazkl priloh, u priloh v
nelistinné podobé jejich poCet a druh, u dokumenti v
elektronické podobé velikost v jednotkach byti.



Oznacovani dokumentu - JID

Digitalni dokumenty se oznaCuji ,,jednoznaénym
identifikatorem* - JID, ktery je s dokumentem spojen
prostfedky elektronického systému spisove sluzby.

JID obsahuje zeyména oznaceni nebo zkratku puvodce a
alfanumericky kod.

JID priclenuje automaticky ESSL.

JIDem se neoznacuji dokumenty prevedene do analogové
podoby podle 4, odst. 1.



Evidence dokumentu 1.

Zékladni evidenni pomuckou spisové sluzby je
elektronicky systém spisove sluzby nebo podaci denik.

Evidence vedend v ESSL musi splnovat pozadavky
Narodniho standardu.

Puvodce musi uvést ve svém spisovém fadu vycet vSech
uzivanych evidenci - v ¢lenéni podle jejich formy (listinné
nebo elektronické podoby).

U elektronickych evidenci je nutné rozlisSit zda jde o tzv.
ISSD — informacni systémy spravujici dokumenty.



Evidence dokumentu I1.

ISSD musi obsahovat tzv. rozhrani dle Narodniho
standardu, kapitola 9.

Je ISSD propojeno s ESSL?

Pokud puivodce pouziva zkratky pi1 evidovani dokumentt,
musi seznam zkratek s vysvétlivkami uvést ve spisovém
radu.

Dokumenty, které z hlediska Cinnosti piivodce nemaji
uredni charakter, nepodléhaji evidenci. Jejich
charakteristika a vy€et musi byt uvedena ve spisovém tadu
nebo vnitfnim predpisu, ktery spisovou sluzbu upravuje



Evidence dokumentu II1.

 Konvertovan¢ dokumenty (podle =zakona C.
300/2008 Sb., nebo podle 69a zakona C.
499/2004 Sb.) nebo dokumenty, jimz byl zménén
jejich format, jsou oznaCeny stejnym cCislem
jednacim nebo evidenénim Cislem jako puvodni
dokument.

« V ESSL nebo podacim deniku se dokumenty
eviduji v C¢iselném a ¢asovem poradi.



Evidence dokumentu IV.

O dokumentu se vedou tyto udaje:
a) potradove Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan;

b) datum dorueni dokumentu/ vzniku vlastniho dokumentu; u
elektronickych zprav se za Cas doruCeni povazuje okamzik, kdy je
dokument dostupny elektronické podatelné nebo kdy byl vytistény predan
k zaprotokolovani;

c) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni Cinnosti
pracovisté, zapiSe se jako ,,Vlastni®;

d) Cislo jednaci odesilatele;

¢) pocet listli analogoveho dokumentu doslého nebo vlastniho, pocet listi
nebo svazku pfiloh v listinné podobé€; u ptiloh v nelistinné podobé,
s vyjimkou pfiloh v digitalni podobé, jejich pocet a druh; u dokumentu
v digitalni podobé pocet priloh;



Evidence dokumentu V.

f)  struCna charakteristika obsahu dokumentu;

g) nazev organizacni jednotky pracoviSté nebo
pracovnika, které/mu byl dokument piidé€len k vyftizeni;

h) zpusob vyfizeni;

1) u odesilanych dokumentii den odeslani, pocet listh
a pocet listt priloh nebo svazki priloh, u priloh
v nelistinné podob¢ jejich pocCet a druh;

j) spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhita
dokumentu nebo rok, v némz bude dokument zarazen do
skartaCniho fizeni, pocCet listii nebo jiny udaj o rozsahu
ulozeného dokumentu;



Evidence dokumentu VI.

k)  zaznam o vyfazeni ve skartaCnim fizeni;

1) v elektronickém systému spisove sluzby je dokument
oznacen tzv. jednoznacnym identifikdtorem dokumentu;

m) informace, zda jde o digitalni nebo analogovy
dokument;

n) zaznam o provedeni vybéru archivalii;
0) identifikator dokumentu ulozenc¢ho v digitalnim archivu;

p) zaznam o provedeni vybéru archivalii (pisemnosti typu
QQA“ a’ 99V“);

q) 1identifikator dokumentu ulozen¢ho v digitalnim archivu.



Evidence dokumentu VII.

e Ciselna fada v ESSL nebo v podacim deniku za¢ind dnem
1. ledna poradovym c¢islem 1 a kon¢i dnem 31. prosince.
ESSL automaticky ukon¢i v ramci jednoho kalendainiho
roku Ciselnou fadu.

« Zbyvajici prazdné kolonky v podacim deniku se pod
poslednim zapisem do konce stranky proSkrtnou a oznaci
slovy ,,UkonCeno dne 31. prosince c¢islem jednacim

“ a ymeénem, popiipadé jmény, prijmenim a podpisem
pracovnika povéfeného vedenim podaciho deniku.



Evidence dokumentu VIII.

o Zjisti-li se pif1 zapisu nového dokumentu, Ze v téze
zalezitosti byl j1z zaevidovan jiny dokument, pfipoji se
k tomuto dokumentu.

« Krom¢ podaciho razitka se na novém dokumentu
poznamena 1 Cislo jednaci predchoziho dokumentu.

e V podacim deniku se u predchoziho dokumentu, ktery se
piipojuje k novému dokumentu, poznamenda v kolonce
,,Ulozeno* Cislo jednaci nového dokumentu, k némuz se
predchozi dokument pripojuje.



Evidence dokumentu IX.

Zapisy do podaciho deniku v listinné podobé, se provadi
Citeln€ a trvalym zptisobem.

Chybny zapis se Skrtne tak, aby zustal Citelny 1 po oprave.
V pripad¢ potfeby se nahradi spravnym zapisem. Oprava
se opatii datem, jménem, popripadé jmeny, prijmenim a
podpisem toho, kdo j1 provedl.

Podaci denik musi zachytit prubéh vyfizovani dokumentu
veetné vSech zmén.

K chybnému zaznamu v ESSL se uvede ,,storno.

NSESS mazani chybného zdznamu umoZnuje ve
vyjimecnych a odiivodnénych pripadech.



Samostatné evidence dokumentu

Pokud je dokument zaevidovan v jiné evidenci a pote
preveden do jiné evidence, puvodni zdznam se ukonci
poznamkou o preevidovani, vcetné¢ uvedeni nového
evidenCniho Cisla.

Pokud dojde ke ztraté, zniCeni nebo nevratnému posSkozeni
dokumentu nebo jej nelze uZivatelsky vnimatelnym
zpusobem, poznamena to puvodce do sve evidence.

Samostatna evidence v listinné podobé musi splnovat
pozadavky v 8, odst. 4 b), ¢), f) a1).

Samostatna evidence v elektronické podobé musi splnovat
pozadavky v 8, odst. 4 b), ¢), f), 1) a v odst. 5 a) a d)
vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.



Evidence dokumentu
Cislo jednaci a evidencni cislo 1.

 Dokument dosly 1 vlastni (odeslany) se oznacuje Cislem
jednacim, obsahujici (zkratku puivodce, poradové Cislo a
oznaCeni kalendainiho roku, v némz je dokument
evidovan, popi. oznacCeni/zkratku organizaCni jednotky
puvodce nebo jiné znaky charakterizujici skuteCnosti
souvisejici s dokumentem.

 Dokumenty evidovane v samostatné evidenci dokumenti
jsou oznaceny evidencnim Cislem.

e Jeho strukturu stanovi puvodce ve svém spisovém fadu,
kdy musi spliovat minimadlné podminky stanovené pro

JID.



Evidence dokumentu
Cislo jednaci a evidencni Cislo 11.

* P11 urCovani masky cisla jednaciho a eviden¢niho
Cisla musi byt zachovan princip jedine¢nosti.

e Jejich struktura musi respektovat prislusné
ustanoveni vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.



Rozdélovani a obéh dokumentu

Rozdélovani doruc¢enych dokumentt provadi podatelna
nebo podaci misto, podle spisového fadu prisluSnému
utvaru nebo osobé¢ urcene k jeho vytizeni.

Puvodce zajisti obéh dokumentt zpusobem, ktery umozni
sledovat vesker¢ ukony s dokumenty, identifikovat osoby,
které¢ Ukon provedly a urCit datum, kdy byly ukony
provedeny.

N A4

zaroven opomijenym ¢lankem spisovych radu!



Vyrizovani dokumentu 1.

Dokumenty musi byt vyfizovany v€as, u€elné a hospodarné.
Lhuty pro vyfizeni dokumentt vyplyvaji:

a) ze spravniho fadu a dalSich pravnich predpisu;

b) z poZzadavkl odesilatele nebo rozhodnuti nadfizen¢ho.

Nelze-l1 ze zavaznych objektivnich divodu dokument vyftidit
urychlené, je tieba odesilateli obratem podat alespon
predbéznou zpravu a uvést predpokladanou lhiitu vyfizeni.

Za vCasn¢ a spravné vyfizeni odpovida pracovnik, jemuz byla
zalezitost piidélena ke zpracovani.



Vyrizovani dokumentu
Zpusoby vyrizeni

Puvodce vyridi dokument nebo spis jednim
z téchto zpusobu:

dokumentem;
postoupenim;

vzetim na védomi;
zaznamem na dokumentu;

jinym zpusobem, ktery uvede ve sveém spisoveém
radu.



Vyrizovani dokumentu II.

Vyrizeni dokumentu:

zpracovani navrhu, schvaleni, vyhotoveni, podepsani a
vypraveni rozhodnuti nebo jiné formy vytizeni;

Po vyfizeni se na dokument pripoji pokyn k zalozeni,
datum a podpis pracovnika, ktery ho vyfidil.

Jedna-li se o elektronicky dokument, ulozi se stejnopis

nebo schvaleny koncept k eviden¢nimu zdznamu v ESSL
nebo ISSD.



Vyrizovani dokumentu II1.

 Analogovy dokument se ulozi v pfiruéni registratuie
organizaCniho utvaru.

e Bere-li se dokument na védomi, uvede se o tom pod
podacim razitkem zaznam a pokyn k zalozeni.

 Vyfizen¢ dokumenty se oznaCi spisovym znakem,
skartatnim znakem a skartacni lhitou, pripadné rokem
zatfazeni dokumentu do skartaniho fizeni podle
schvaleného spisového planu a skarta¢niho rejstriku.



Tvorba spisu 1.

Vyftizené dokumenty se spoji ve spis:

Spisy jsou: analogové, elektronické a hybridni
(obsahuje jak analogové, tak elektronické
dokumenty).

VSechny dodrzuji princip provazanost: dokumentu
a chronologického uspofadani.

Spisy vytvarime: prioraci, shérnym archem.
NSESSS zavadi: typovy spis.



Tvorba spisu I1.

 VSechny typy spisu (vyjma typoveho) dodrzuji
princip provazanosti dokumentu a
chronologického usporadani.

 V oduvodnénych pripadech 1ze dokumenty ve
spisu usporadat podle jejich logickych vazeb;
pravidla pro takové usporadani stanovi spisovy rad
puvodce.



Hybridni spis

 V pripad¢ hybridniho spisu je analogova cast
ukladana v pfiruéni registratuie nebo analogove
spisovné a elektronicka cast v ESSL nebo v
agendovem informaCnim systému.

e Oznaceni spisu musi byt totozné pro ob¢ Casti.

e Ob¢ casti hybridniho spisu jsou predkladany do
skartaCniho fizeni soucasng.



Priorace

Priorace = spojovani dokumentu:

novy dokument se zaeviduje a prid€li se mu cCislo
jednaci, nebo evidenCni Cislo (ze samostatné
evidence dokumentu).

V evidenct dokumentu se u piedchazejiciho 1
noveho dokumentu nebo spisu poznamenaji
vzajemné odkazy.

Spis  obsahuje dokumenty s ruznymi cisly
jednacimi.



Sbérny arch

Sbérny arch s pouziva zejména ve spravnim rizeni:
Sbérny arch je oznaCen Cislem jednacim prvniho

ooooo

Nasledujici dokumenty nesou stejné cislo jednaci jako
prvni dokument.

VSechny dokumenty jsou rozliSeny poradovymi Cisly.
Napiiklad: MUA-1/2020, MUA-2/2020.
Nebo: MUA-1-2020, MUA-2-2020.

Sberny arch obsahuje dokumenty se stejnym Ccislem
jednacim rozlisené poradovymi Cisly.



Typovy spis

 Typovy spis je soubor dokumentii s predem stanovenou
strukturou, Clenény na vécné soucdsti, kter¢ jsou dale
Clenény na dily, do kterych se zatfid'uji dokumenty nebo
vkladaji kiizové odkazy na spisy.

 Typovy spis se tyka jedne¢ nebo vice agend. Zakladnim
odliSujicim znakem typovych spisi je skuteCnost, Zze
prisluSny typovy spis je vzdy vysledkem stejnorodych
opakujicich se procesti a ma obdobny obsah nebo strukturu
(napr. stavebni spisy budov, zdravotnickda dokumentace,
persondalni spisy).



Typovy spis

K dalSim znaktim typovych spisu patfi skuteCnost,
VAS

a) maji predvidatelnou strukturu sveho obsahu,

b) jsou pocetné,

C) pouzivaji se a jsou spravovany Vv ramci
znameho a predem stanoveneho procesu,

d) jejich oznaCeni nazvem nema vazbu na evidenci
dokumentt.



Spis — seznam dokumentu

Soucasti spisu je seznam dokumenti obsahujici udaje
stanoven¢ 10 odst. 1, 2 nebo 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.
a to podle druhu eviden¢ni pomucky, ve kter¢ je dokument
evidovan.

datum doru¢eni dokumentu nebo datum jeho vzniku;
1dentifikace odesilatele;

Cislo jednaci odesilatele;

pocet listii dokumentu a pocet priloh;

stru¢ny obsah dokumentu.



Spis — spisova znacka

* Vyzaduyje-li to jiny pravni predpis nebo to z jinych duvodu
povazuje puvodce za ucelne, oznaCi spis spisovou
znackou, pod niz je takeé evidovan.

* Spisovou znackou je:

ooooo

posledniho dokumentu vlozen¢ho do spisu;
— nazev popf. jin¢ oznaceni, které spis charakterizuje,
e Soucasti vyrizené¢ho spisu je dokument, kterym byl spis
vyfizen, nebo zaznam o jeho vytizeni.



Tvorba spisu

* Soucasti vyrizen¢ho spisu je vzdy vyhotoveni
dokumentu, kterym byl spis vyfizen nebo
zaznam o jeho vytizeni.

 Analogove dokumenty jsou ve spisu
usporadany chronologicky - vzestupné nebo
sestupne.

* V odivodnénych piipadech lze dokumenty ve
spisu usporadat podle jejich logickych vazeb;
pravidla pro takové usporadani stanovi spisovy
fad puvodce.



Tvorba spisu

* Puvodce, uvede nasledujici evidenCni udaje na
obalku analogového spisu: struCny obsah;
spisovou znaCku; datum zalozeni a uzavieni spisu;
skartaCni rezim spisu; udaje o ulozeni spisu;

e pocet listu analogovych dokumentu, popt. pocet
svazku analogovych priloh tvoricich spis;

* informaci, zda byl spis zafazen do skartaCniho
fizeni a vybran za archivalii.



Podepisovani dokumentu a uzivani
urednich razitek

Puvodce urci osoby opravnéne:

k podepisovani,

k wuzivani Ofednich razitek (analogovych
dokumentu),

podminky pouzivani e-podpisu, e-peceté, e-
casového razitka (elektronické dokumenty) ve
spisovem fadu.

Dokument podepisuje pracovnik k tomu urceny
vnitinimi predpisy puvodce.



Podepisovani
e-podpis, e-pecet’, e-casove razitko

e Podepisovani dokumentu e-podpisem je puvodce
povinen  respektovat  zakonn¢  pozadavky
stanoven¢ v 5 az 7 zakona C. 297/2016 Sb.

* P11 pouziti Casového e-razitka je puvodce povinen
respektovat zakonné pozadavky stanovene v 11
zakona ¢. 297/2016 Sb.

* Pi1 ovéfovani platnosti e-podpisu a e-peceté je
puvodce povinen respektovat zakonneé pozadavky

stanovené v 12 zakona ¢. 297/2016 Sb. a
Narizeni ¢. 910/2014.



Podepisovani dokumentu a uzivani
urednich razitek I.

« K dokumentu v elektronické podobé zpravidla
pripojuje pied jeho odeslanim povéieny pracovnik
e-podpis a Casove e-razitko.

* Podepsany analogovy dokument se opatii otiskem
uredniho razitka.

* Evidence uUfednich razitek je prilohou spisoveho
fadu puvodce a musi byt prubézné aktualizovan.



Podepisovani dokumentu a uzivani
urednich razitek II.

Puvodce vede evidenci urednich razitek ktera
obsahuje:

otisk razitka s uvedenim jména, prijmeni a funkce
pracovnika, ktery razitko prevzal a uziva;

datum prevzeti, datum vraceni razitka a podpis
piebirajiciho pracovnika;

datum vyrazeni razitka z evidence;

udaj o datu ztraty razitka;

popiipade predpokladaném datu ztraty.



Podepisovani dokumentu a uzivani
urednich razitek III.

Pokud ma puvodce né€kolik razitek stejne¢ho typu
se shodnym textem, rozliSuji se poradovymi Cisly.
Razitko se vyrazuje z evidence v pripadech:

a) pozbyti jeho platnosti,

b) jeho ztraty,

c) jeho opotiebovani.



Podepisovani dokumentu a uzivani
urednich razitek IV.

« V pripad¢ ztraty ufedniho razitka se statnim
znakem, oznami ptvodce ztratu ihned MV CR,
kteréemu sdéli, od kdy je razitko postradano,
rozmger a popis razitka.

« MV CR uverejni oznameni o ztraté¢ razitka ve
Véstniku vlady pro organy kraju a organy obci a
ve Véstniku Ministerstva vnitra.



Podepisovani dokumentu a uzivani
urednich razitek V.

Puvodce vede evidenci certifikatu, jichz je drzitelem a na
nichZz jsou zalozeny jim uZzivané¢ e-podpisy, e-peCeti a
casova e-razitka, a to v rozsahu udaju:

a) d&islo certifikatu,

b)  specifikace certifikatu,

c) pocatek a konec platnosti certifikatu,

¢) datum, Cas a diivod zneplatnéni certifikatu;

f)  udaje o certifikacni autorité (ndzev nebo jméno firmy, poptipade
jména a piijmeni, stat, ve kterém je autorita usazena;

g) 1identifikace opravnéncho uzivatele elektronického podpisu;



Odesilani dokumentu 1.

Kazdy odesilany Ufedni dokument musi obsahovat:

a) datum podpisu dokumentu,

b) Cislo jednaci nebo evidencni Cislo,

c) nazev a adresu toho, komu se dokument odesila,

d) vyjadreni obsahu dokumentu v rubrice ,,Véc®,

¢) podpis a predtiSténé jméno a funkci podepisujiciho
pracovnika,



Odesilani dokumentu I1.

f) jméno pracovnika, ktery agendu vytizuje,

g) pocet listi dokumentu, jde-li o dokument v analogove
podobg,

h) pocet ptiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet
priloh vyznaCuje pouze v pripadé, ze ho povaha
dokumentu umoznuje urcit.

Puvodce odesila zpravidla stenopis prvopisu nebo

druhopis. Bez téchto nalezitosti nemuze byt dokument
odeslan.

Vyjimku tvoii osobni a zdvorfilostni dopisy.



Odesilani dokumentu II1.

 Odesilani  dokumentu  zajisStuje  puvodce
prostfednictvim vypravny.

* V oduvodnénych ptipadech mohou byt dokumenty
odesilany  jednotlivymui  pracovniky  nebo
organizacnimi utvary.

e V tomto pfipad€ jsou pracovnici povinni odesilat
pouze dokumenty schvalené svymi nadfizenymi a
jsou povinni stejnopis odeslancho dokumentu
predat k evidenci a uloZeni.



Odesilani dokumentu IV.

Vypravna odesila dokumenty téz prostfednictvim
elektronické podatelny a datové schranky.

Vypravna provede kontrolu datové zpravy, zda neobsahuje
,.skodlivy kod*.

O zpusobu odesilani dokumentu rozhoduje zameéstnanec
povéreny jeho vyrtizenim.

Preferované odeslani je prostfednictvim datove schranky

(pokud ma adresat zfizenou a zpfistupnénou datovou
schranku a umoznuje to povaha dokumentu).



Odesilani dokumentu V.

Pokud nema4 adresat ziizenou datovou schranku, ale ma e-
mailovou adresu ur¢enou pro prijem dokumentii, charakter
odesilancho dokumentu to umoznuje a adresat s tim
souhlasil, odesle se dokument na tuto e-mailovou adresu.

Je-11 dokument dorucen adresatovi osobné, stvrdi adresat
prevzeti dokumentu podpisem, a to nejlépe na stejnopisu
dokumentu.

V prislusné evidenci dokumentt se vZdy zaznamena datum
a zpusob odeslani dokumentu.



Vystupni datové formaty
elektronickych dokumentu

« Puvodce je povinen pieveést elektronicke
dokumenty typu A pred jejich ulozenim do
elektronicke spisovny a

e nejpozdéjn pred jejich predlozenim do vybéru za
archivalie (skartaCni fizeni) do vystupniho
datoveho formatu dle: 23, vyhlasky €. 259/2012
Sb., vyhlasky ¢. 283/2014 Sb.; vyhlasky .
85/2019 Sb.




Vystupni datové formaty
elektronickych dokumentu

Vystupnim datovym  formatem elektronickych
dokumentu se rozumi:

datovy format vystupu z ESSL;

datovy format e-dokumentu ukladan¢ho v e-
spisovng, ktera je soucasti ESSL;

datovy format pro predavani do digitalniho
archivu;

Puvodce miuze pro vystup z ESSL, urCeny k odeslani
prisluSnému adresatu, pouzit soucasné jiny datovy format.



Ukladani dokumentu 1.

Dosud nevyfizen¢ nebo pravé vyfizované
dokumenty wukladaji pracovnici, ktefi s nimi
pracuji, v uzamykatelnych stolech a skiinich.

Zamgéstnanci s1 ponechavaji ve sve spravé pouze
dokumenty a spisy:

z bézného roku;
nevyrizene;

provozn¢ nutn¢ pro fungovani ptivodce.



Ukladani dokumentu I1.

a) Vyrizen¢ dokumenty a spisy se az do uplynuti
skartacnich lhut ukladaji podle spisového planu
ve utvarovych spisovnach nebo centralni
Sp1sovng.

b) Pif1 jejich ukladani neni pfipustne déelit
dokumenty na dosl¢ a odeslane.

¢) Spisy je nutno ukladat v uplnosti.



Ukladani dokumentu II1.

 Vyrizen¢ dokumenty a uzavien¢ spisy se pied
uloZzenim vzdy zkontroluji, jsou-li upln¢, zda jsou
v evidenci dokumentu spravné zpracovany
vSechny povinne udaje a zda jsou dodrzeny
podminky uzavieni spisu.



Ukladani dokumentu IV.

Predmeétem kontroly je zejména:

oznaceni doruCeného analogového dokumentu podacim
razitkem a uplnost jeho vyplnéni;

oznaCeni  analogového  dokumentu  jednozna¢nym
identifikatorem (JID), pokud je dokument evidovan a
zpracovavan v ESSL, kompletnost spisu v analogoveé

podobé podle 12 odst. 2 vyhlasky €. 259/2012 Sb.;

pocet listi analogového dokumenti, pocet listinnych ptiloh
a pocCet listi téchto priloh, popt. pocet svazku listinnych
priloh. U priloh v nelistinné podob¢ jejich pocet a druh;



Ukladani dokumentu V.

celkovy pocet listi priloh, popfipadé pocet svazku
listinnych ptiloh analogoveho spisu;
prevedeni e-dokumentu do vystupniho datoveho formatu;

uvedeni spisoveho znaku a skartaCniho reZimu u vSech
dokumentt a spisu;

zapis v evidenci dokumentii a jeho uplnost, a to podle
druhu evidence, ve které je dokument evidovan;

uloZeni dokumentt a spist v obalech, které zarucuji jejich
neporusitelnost a zachovani jejich Citelnosti;



Ukladani dokumentu V1.

* ulozeni e-dokumentli zpracovavanych pied vyfizenim na
prenosnych technickych nosicich dat v ESSL nebo jejich
prevedenim podle 4 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., a
opatfeni dolozkou podle 24 vyhlasky €. 259/2012 Sb.;

* kontrolu uplnosti provadi pracovnik, ktery dokument nebo
spis vyfizoval a uzavrel, a poté rovnéz pracovnik urceny ke
spraveé spisovny/e-spisovny.

 E-dokumenty a e-spisy musi byt nejpozdéji pred jejich
vyfizenim, resp. uzavienim, zapsany v datovych formatech
pozadovanych podle 23 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., ve
znéni pozdé&jSich predpist.



Ukladani dokumentu VII.

* V pripadé, Ze je elektronicky dokument neuplny,
doplni jej prislusny pracovnik, pokud to je mozne,
o potrebna metadata a prevede do vystupniho
archivniho formatu.

e Pred predanim analogovych dokumentu a spisu do
spisovny jsou zameéstnanci odpovédni za jejich
vyfizeni povinni pripravit je k predani tak, aby
byly piehledné usporadany, zbaveny duplicit a na
Stitcich potadaCu nebo archivnich krabic tfadné
oznaceny.



Ukladani dokumentu VIII.

 Provedou kontrolu uUplnosti dokumenti (zejména jejich
priloh) a spist. Kazdy spis musi obsahovat soupis vSech
svych soucasti, vCetné priloh a Cisel jednacich (soupis
dokumentl zafazenych ve spisu).

e Za Uplnost dokumenti a spisit odpovidd zameéstnanec
povéreny jejich vyrizenim.

* Dojde-li ke ztrat€¢ nebo poskozeni dokumentu, je o této
skuteCnosti vypracovan protokol, ktery je opatien Cislem
jednacim, zaevidovan v ESSL a jeho prostrednictvim
propojen se zaznamem o ztraceném nebo poSkozeném
dokumentu



Ukladani dokumentu IX.

VSechny vyfizen¢ dokumenty a spisy se po dobu trvani jejich
skartaCnich 1hut ukladaji ve spisovné (elektronické a analogové);
spravnim archivu (pokud jej ptivodce zfidil);

Puvodce vede evidenci uloZzenych dokumentu a spisti — obsahuje
jejich nazvy, spisové znaky, skartani znaky a skartacni lhuty.
NahliZeni do spist se tidi prisluSnymi piedpisy platnymi pro dany
typ organizace. Evidence o zapijCovani a nahlizeni do dokumentt
v analogové podobé, v digitalni podobé je evidence piistupl
vedena ESSL nebo ISSD.

V pripadé zaniku puvodce prevezme jeho nastupce spisovnu nebo
spravni archiv. Pokud je nastupcti vice a nedojde mezi nimi k

dohodé¢, rozhodne ptislusny urad na useku archivnictvi a vykonu
spisove sluzby.



Ukladani dokumentu X.

Budova, kde je spisovna nebo spravni archiv
musi splnovat tyto podminky:

a) prostory nesmi byt ohrozeny povodnémi,

b) musi byt pozarni dokumentace, rucni hasici
pristroje, v misté ulozeni dokumentii jen praSkové
hasici pristroje,

c) nesmi zde vést vodovodni, teplovodni, parovodni
nebo plynovodni potrubi a destova a splaSkova
kanalizace,

d) prostory musi mit regaly,
¢) prostory musi byt zajiStény proti vstupu nepovolane
osoby,



Zapujcovani dokumentu ze spisovny L.

Ukolem pracovnika povéfeného spravou spisovny je i
vyhleddvat dokumenty jiz uloZzené a predkladat je k
op¢tovnemu nahlédnuti.

O zapujcenych dokumentech vede evidenci.

Pracovnici mohou nahlizet pouze do dokumenti sveho
utvaru, nahlizeni do dokumentt jin¢ho utvaru je vazano na
souhlas vedouciho prislusn¢ho utvaru.

Nahlizeni do elektronickych dokumentii je opravnénym
zadatelim umoznéno prostrednictvim ESSL, ktery
zabezpeCuje rovnéz evidenci pristuptt (zapiyCovani a
nahlizeni do dokumentt).



Zapiujcovani dokumentu ze spisovny I1.

* Opravnénému zadateli se zobrazi pozadovany dokument
nebo spis.

* Pokud neni mozné predlozit mu k nahlizeni cely
dokument nebo spis, j¢ mozné ho vytisknout (vytvorit
neoveérenou kopii), zne€itelnit pasaze, s nimiz se zadatel
nesmi seznamit, a pote¢ ho predlozit.

 VyplyCovatel je povinen zabezpecit jejich ochranu pied
poskozenim, zneuzZitim nebo ztratou a dodrzet urCeny
termin vraceni.

« Do zapujCenych dokumenti se nesmi nic dopisovat,
opravovat, vymazavat ani provadét jiné nezakonné upravy.



Zapujcovani dokumentu ze spisovny III.

 Zadny dokument nebo spis uloZzeny ve spisovné
nemuze byt nikomu vydan k trvalému uzivani.

* V opravnénych priipadech je mozna dlouhodoba
zapujCka dokumentu.

e Pi1 ztraté, zniCeni nebo poSkozeni zapujCencho
dokumentu nebo spisu v analogove podobé je
nutné vyhotovit zapis, obsahujici pfi¢iny, miru
zavinéni a eventualni nasledky ztraty nebo zniceni.



Zapujcovani dokumentu ze spisovny 1V.

 Dojde-i k nevratnéemu poSkozeni nebo zniCeni
elektronického dokumentu béhem nahlizeni nebo
nelze-l1 elektronicky dokument zobrazit, je o této
skuteCnosti vypracovan protokol, ktery je opatien
Cislem jednacim, zaevidovan v ESSL a jeho
prostfednictvim propojen se zdznamem ztraceneho
nebo poskozen¢ho dokumentu.



Vyrazovani dokumentu
(skartacni rizeni)

U¢elem skartaéniho fizeni je:
jednak vybrat archivalie, které budou trvale
uloZeny v prisluSném archivu;
jednak vytridit a zni¢it dokumenty nevyznamné
z hlediska moznych budoucich potieb puvodce.

V ramci skartaCniho tizeni jsou:

vyfazovany dokumenty jimZ uplynuly skarta¢ni
lhuty;

a jez jsou nadale nepotiebne pro ¢innost puvodce.



Skartacéni rizeni a GDPR

 Vyrazovani dokumenti ve skartaCnim fizeni
nejsou dotCena ustanoveni GDPR.

e PrisluSné archivy jako akreditované archivy jsou
opravnény ukladat archivalie, obsahujici osobni

LU 4

udaje Zyjicich osob, coz vyplyva z ¢lanku 17 a 89
GDPR.



Vyrazovani dokumentu
(skartacni rizeni) 1.

* Do skartaCniho fizeni jsou zarazeny vSechny
dokumenty s uplynulou skartacni lhutou a ufedni
razitka vyfazena z evidence.

* Dokumenty nebo spisy v digitalni podobé zarazen¢ do
skartaéniho tizeni se ukladaji ve vystupnich datovych
formatech a opatifuji se metadaty stanovenymi v
NSESSS.

e Zpusob pripravy a prubéh skartacniho fizeni stanovuje
puvodce ve spisovem fadu.



Vyrazovani dokumentu
(skartacni rizeni) II.

 Podklady pro skartaCni fizeni pripravuji Clenove
skartaCni komise puvodce podle spisoveého a
skartaCniho planu puvodce.

e SkartaCni fizeni analogovych dokumentu a razitek
se zahajuje vypracovanim skartacniho navrhu.



Vyrazovani dokumentu

r N v r

(skartacni rizeni) I11.

e Skartaéni navrh vytvoreny z ESSL tvoii seznam
ve schématu XML pro vytvoreni datového balicku
SIP stanoven¢ho narodnim standardem a obsahuje
metadata podle schematu XML pro zaznamenani
popisnych metadat uvnitf datoveho balicku SIP
stanoven¢ho narodnim standardem.



Vyrazovani dokumentu
(skartacni rizeni) 1V.

Elektronicke dokumenty, popft. elektronicke spisy zarazene
do skarta¢niho fizeni se ukladaji v pfislusnych vystupnich
datovych formatech.

Povétfeni pracovnici sestavi seznam dokumentii ur¢enych
k posouzeni ve skartaCnim fizeni.

Dokumenty uspotfada podle spisovych znaka a rozc¢leni na
dokumenty se skartaCnim znakem ,,A%, ,,V* a ,,.S“ a u
kazd¢ kategorie uvede jejich Casovy rozsah.

V pripad¢ skartaéniho navrhu vytvofeného z ESSL jsou
vyse uvedené udaje generovany automaticky ESSL.



Vyrazovani dokumentu
(spisovy plan)

* Podle spisového planu se dokumenty rozdéluji, oznacuji a
ukladaji do hlavnich skupin (0 az 9) a podskupin (napft. 01,
011 atd.), které je mozneé obdobnym zplusobem dale Clenit
v souladu s potiebami puvodce.

 Pro zarazeni dokumentu do urcit¢ skupiny je zpravidla
rozhodujici jeho obsah (,,véc*), nikoli piivodce dokumentu
nebo jeho adresat.

e Pokud dokument pojednava o vice zalezitostech najednou,

VVVVVV

zalezitosti.



Spisovy znak, skartacni znak a skartacni

lhuta I.

* Skartacni znaky:

»A* (archivace) — dokument trvalé hodnoty, ktery bude
ve skartaCnim fizeni vybran jako archivalie.

S (stoupa) — dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude
ve skartacnim rizeni navrzen ke zniceni.

» V¢ (vybér) — dokument, ktery bude ve skartaCnim
fizeni posouzen a navrzen na vybrani za ,,A* nebo ,,S*.



Spisovy znak, skartacni znak a skartacni
lhuta I1.

* | dokument — 1 skarta¢ni znak
* 1 spis — skartaéni znak odpovidajici dokumentu s
nejvySSim skartaCnim znakem.

e Skartacni lhuta — Cislo doplnéné za skartaCni znak,
urCuje se pocCtem celych roku pocitanych od 1. ledna
nasledujiciho roku.

o SkartaCni lhlta spisu se stanovuje podle dokumentu,
kterému byla pridélena nejdelsi skartaéni lhita.



Vyrazovani dokumentu

e Multiplicitni dokumenty vzniklé z Cinnosti puvodce se
ponechajyi ve dvou stejnopisech, ostatni se prefadi do
skupiny ,,S*.

e Multiplikaty dokumentt ciziho puvodu, zaslan¢ puvodce
jen na védomi mohou byt vyfazeny vSechny, 1 kdyz by
svym obsahem patfily do skupiny ,,A*.

 Dokumenty se skartatnim znakem ,,A“ a ,,V* musi byt
predlozeny ke skartaCnimu ftizeni v podobé& zajiStujici
jejich trvalé uchovani (v listinné podobé nebo ve
vystupnich formatech).



Vyrazovani dokumentu
skartacni lhuty

Skartacni lhuty se pocitaji od 1. ledna roku
nasledujiciho poté, co nastala spouStéci udalost
nebo kdy byl dokument, popf. spis vytizen.

U personalnich spist od 1. ledna roku
nasledujiciho po tom, kdy pracovnik, jehoz se spis
tyka, rozvazal pracovni pomg¢r.

Skarta¢ni lhuty nelze zkracovat.



Skartacéni komise

« K provedeni skartacniho tizeni s1 puvodce ziidi skartacni
komisi.
e Skartacni navrh je predlozen bud v listinné podobé ve

dvojim vyhotoveni, nebo v elektronické podobé s
elektronickym podpisem prisluSnému archiv k posouzeni.

* Pracovnici archivu provedou odbornou archivni prohlidku
na jejimz zakladé¢ pracovnik archivu sepiSe skartacni
protokol, kde je uvedeno, jake¢ dokumenty jsou piedany
k trvalému uloZeni a které budou zniceny.



Zniceni dokumentu typu ,,S*

Na zaklad¢é souhlasu ke zni¢eni dokumentli oznacenych
skartacnim znakem ,,S* zabezpeci puivodce jejich zniCeni.
ZniCenim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak,
aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a 1dentifikace ob

Elektronické dokumenty oznacené skartaCnim znakem ,,S*

jsou znifeny smazanim z ESSL nebo jinc¢ho
elektronického uloziste.



Spisova rozluka 1.

e Spisova rozluka se provadi pi1 zruSeni nebo zasadni
reorganizaci puvodce a jeji soucasti je vzdy skartacni
fizeni.

« Predavané vyfizené/nevyftizene dokumenty a
uzaviené/neuzavien¢ spisy, kterym neuplynula skartacni
lhiita, se zapisSi do predavaciho seznamu v némz se uvedou:

 jednotlivé dokumenty, poptipad¢ spisy, doba jejich vzniku,
rozsah (poCet listi a pfiloh), jméno, popiipadé jména,
prijmeni fyzickych osob odpovédnych za provedeni
spisove rozluky a jejich podpisy.



Spisova rozluka II.

 Pifedan¢ nevyfizen¢ dokumenty a spisy pravni
nastupce puvodniho puvodce nebo nastupnicka
cast pracovisté, vznikla po reorganizaci, nové
zaeviduje do sveé evidenCni pomucky jako
doruceng.



Vedeni spisové sluzby v mimoradnych
situacich I.

e V pripade Zivelné pohromy, ekologické, prumyslové nebo
jin¢ havarie, anebo v pripadé jin¢ mimoradne¢ situace, v
jejimz dusledku je puvodci znemozZznéno uzivani ESSL
obvyklym zpusobem, vede puvodce spisovou sluzbu
nahradnim zpusobem v podacim deniku.

 Dokumenty budou v nahradni evidenci evidovany a
vyfizovany.

e (isla jednaci dokumentt evidovanych v ndhradni evidenci
maji doporuceny tvar: bud’ dvojtecCka, nebo zavorka (ndzev
pracovisteé, specificky znak, poradove Cislo, rok).



Vedeni spisové sluzby v mimoradnych
situacich II.

Nahradni evidence se uzavie neprodlen¢ po ukonceni
mimofadné situace.

Pokud jsou dokumenty evidovany v ndhradni evidenci:

mén¢ neZ 48 hodin, preeviduji se dokumenty z nahradni
evidence do fadné evidence puvodce;

dele nez 48 hodin, dokumenty zustavaji pro ucely vykonu
spisove sluzby evidovany v ndhradni evidenci a do fadné
evidence se preeviduji pouze ty dokumenty, které nelze
vyfidit v ndhradni evidenci.



Jmenny rejstrik I.

e Jmenny rejstrik je samostatnou funkcéni Casti elektronicke
evidencni pomucky, urCenou pro automatické zpracovani
udaju o adresatech/odesilatelich a jinych osobach, jichz se
dokumenty evidovane v evidencni pomucce tykaji.

e Pristup do jmenného rejstiiku maji osoby opravnéne
evidovat a vyfizovat dokumenty v ESSL a to v rozsahu
svych opravnéni v ramci ESSL.

e Puvodce ovéruje platnost udaji ve jmenném rejstiiku,
vedenych v jeho eviden¢nich pomiickach, popt. tyto udaje
dopliiuje ze zdroji souvisejicich s plnénim uUkolu v jeho
pusobnosti.



Jmenny rejstrik I1.

V pripadé, Ze puvodce vede o odesilateli dokumentu udaje
ve jmenném rejstiiku, pr1 prijmu dalSiho dokumentu od
stejného odesilatele oveéri spravnost vedenych udaju,
popripadé doplni neuplné Udaje podle zasad platnych pro
vedeni jmenncho rejstiiku.

Ve jmenném rejstiiku vede puvodce nasledujici udaje:
Jméno/jmena a prijmeni fyzickeé osoby;

Jméno/yména a piiymeni, popi. dodatek odliSujici osobu
podnikatele nebo druh podnikani osoby, ktera neni zapsana
v obchodnim rejstriku;



Jmenny rejstrik I11.

Obchodni firma nebo nazev podnikatele zapsaného
v obchodnim rejstriku;

Obchodni firma nebo nazev pravnické osoby;
Identifikacni Cislo osoby, pokud bylo pridéleno;
Identifikator datové schranky, pokud byla zfizena;

Bezvyznamovy identifikator pro potieby vykonu spisove
sluzby, pokud byl ptivodci pridé€len.



Jmenny rejstrik 1V.

 Puvodce muze vést ve jmenném rejstitku o
odesilateli/adresatu dokumentu, ktery je fyzickou
osobou nebo o jin¢ osobé, které se dokument tyka,
aniz je vyzadovan jejich souhlas, udaje spadajici
do minimalniho souboru osobnich 1dentifikacnich
udaji  jedine¢né 1dentifikujici fyzickou nebo
pravnickou osobu podle , Narizeni EU ¢
679/2016“, pokud nejde o udaje podle odstavce 3,
cl. 10.



Jmenny rejstrik V.

* Puvodce stanovi nejvyse 3letou skartacni
lhiitu pro udaje o fyzické osobé vedene ve
jmenném rejstiiku pocinajici bézet thned po

predani dokumentii nebo spisu do archivu
nebo 1thned po jejich fyzickém zniCeni.




Czech POINT?

Cesky Podaci Overovaci Informacni Narodni
Terminal.

Univerzalni podatelna;

Ovérovaci misto a informacni centrum, kde lze
ziskat vSechny dostupn¢ udaje, opisy a vypisy z
verejné pristupnych registru;

Provadéni autorizovanych konverzi;

Poskytovani e-podpisu, e-peceti, e-Casove razitko.



Z.akon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech
a autorizované konverzi dokumentu 1.

Od 1. 7. 2009 spuStén Informacni systém datovych
schranek,

Upravuje elektronické ukony statnich organt (organu
verejn¢ moci) vucit fyzickym a pravnickym osobam a
naopak,

e Zrovnopraviiuje papirovou a elektronickou verzi
dokumentu,

e Organum vefejné moci a pravnickym osobam jsou datove
schranky zfizeny automaticky, vSem ostatnim na zakladé
jejich zadosti.



Z.akon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech
a autorizované konverzi dokumentu I1.

osoby opravnéné Kk pristupu do datové schranky:
statutarni organ pravnické osoby nebo jim povérene osoby
(muze byt 1 sekretarka)

pristupové udaje: udéluje ministerstvo a podrobnosti
stanovuje vyhlaska

zpristupnéni datové schranky: stane se prvnim pristupem
do datové schranky

znepristupnéni datové schranky: zruSenim instituce, na
zadost, amrti osoby pro kterou byla zfizena v pfipad¢
fyzickeé osoby, omezeni pravni zpusobilosti osoby, vzeti do
vazby, vézeni, ochranna l1é¢ba apod.



Z.akon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech
a autorizované konverzi dokumentu II1.

e zneplatnéni pristupovych udaju: po ztraté, odcizeni
pristupovych udaju, pi1 zruSeni poveieni osoby - prestane
byt statutarem, vedoucim apod.

e zruSeni datové schranky: po uplynuti 3 let od umrti
fyzické osoby, zruSeni instituce, vymazu z obchodniho
rejstiiku

e Informacni systém datovych schranek — spravcem
systétmu je ministerstvo vnitra, provozovatel je drzitel

postovni licence. Naklady na provoz datovych schranek
hradi stat.



Z.akon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech
a autorizované konverzi dokumentu IV.

* Organy verejné moci a driitele datovych schranek musi
upiednostnit posilani e-dokumentit  prostiednictvim
datové schranky v pripadé, Ze pFijemce ma zrizenou
datovou schranku.

* Dokument poslany do DS, je dorucen okamzikem, kdy se
do DS prihlasi osoba, ktera ma opravnéni pristupu.
Nepiihlasi-li se do 10 dnit ode dne, kdy byl dokument
dodan do DS, povaZuje se tento dokument za doruceny
poslednim dnem této lhuty; to neplati, vylucuje-li jiny
pravni predpis nahradni doruceni.



Autorizovana konverze 1.

Uplné  pitevedeni  analogového  dokumentu  do
elektronického dokumentu nebo naopak a pFipojeni
ovéiovaci doloZky.

Dokument vznikly konverzi ma stejné pravni ucinky jako
original.

Lze prirovnat k notarskému ovéreni dokumentu.

Konverzi se nepotvrzuje sprdavnost a pravdivost udajit
obsazenych ve vstupu a jejich soulad s pravnimi predpisy.
Provadi se na kontaktnich mistech verené spravy Czech
Point.



Autorizovana konverze 11.

Konverze se neprovede, kdyz:

e Je dokument v jiné nez listinn¢ podob¢, jehoz jedinecnost
nelze konverzi nahradit (vyjmenovano v zakoné, 24).

e Pokud jsou v dokumentu §krty, které mohou zeslabit jeho
vérohodnost.

 Neni-li jasné o jakou formu dokumentu jde (opis,
prvopis, vidimovany dokument..), plasticky text, neni-li
casov¢ razitko, podpis a pecet, neni-li shoda vstupu
s vystupem.



Autorizovana konverze z moci uredni a na zadost

« Konverze z moci ufedni - slouzi pro wvnitini
potiebu uradu.

* Pro tyto ucely bylo v systému Czech Point zfizeno
rozhrani

« Konverze na zadost - slouzi pro Sirokou verejnost
ke konvertovani nejruznéjSich dokumentu.

e Provadi j1 vSechna kontaktni mista verejné spravy
— Czech POINT.


mailto:CzechPOINT@Office

Elektronicky podpis 1.

Jednoznacné identifikuje podepisujici se osobu.

Dokazuje, ze podepsanda osoba souhlasi s obsahem
dokumentu.

Dokazuje, ze se podepsanim dokumentu nezménil jeho
obsah.

Je jednoznacné spojen s podepisujici osobou.
Je pfipojen pomoci prostredku, kter¢ podepisujici osoba
muze udrzet pod svou vyhradni kontrolou.



Elektronicky podpis I1I.

Je pfipojen tak, Ze je mozné zjistit jakoukoliv naslednou
zménu dat.

Obsahuje tzv. vefejny a soukromy klic.

Oba otisky musi byt identické — cimz je potvrzena
autenticita a integrita dokumentu.

Je zaloZeny na certifikatu (vydaném certifikacni autoritou).



Elektronicka pecet’ 1.

Lze ji prirovnat k otisku uredniho razitka.

Je zaloZena na certifikatu vydaném certifika¢ni autoritou.
Mohou ji byt automaticky oznaCovany dokumenty
vystupujici  z  informaCniho  systému  organizace
(fakturaCni, objednavkoveé apod.) — odpadd nutnost
overovat kazdou zpravu jednotlive;

E-pecet’ garantuje pitvod e-dokumentu a posiluje pravni
validitu e-dokumentu.

Dokumenty  opatiené elektronickou peceti  jsou
pravoplatnym dokladem.



Elektronicka pecet’ 11.

e Jsou to udaje v elektronické podobé, pripojené k datove
zprave, které splnuji nasledujici pozadavky:

— jsou jednoznacné spojené s pecetici osobou a umoznuji
jeji identifikaci prostifednictvim certifikatu,

— byly vytvofeny a pfipojeny k datoveé zpravé pomoci
prostiedku pro vytvareni e-peceti, které ma drzitel pod
svou vyhradni kontrolou,

— jsou pripojeny takovym zplisobem, Ze je mozné zjistit
jakoukoli naslednou zmeénu dat.



Elektronické ¢asové razitko

« Je datova zprava, kterou vydala certifikaCni autorita, a
ktera

o duvéryhodnym zpiisobem spojuje data v elektronické
podobé s casovym okamZikem a zarucuje, Ze uvedena
data existovala pred danym casovym okamZikem.

e Dle zdkona ¢. 297/2016 Sb. je nutnym doplikem
elektronického podpisu.



Co je to certifikat?

Certifikat predstavuje datovou strukturu, kterd je svazana s
urcitou osobou.

Lze jim tedy tuto osobu (zafizeni) jednoznacné
identifikovat (elektronicky obCansky prukaz).

Lze jim ovérit elektronicky podpis dané osoby.

Soucasti certifikatu jsou informace o jeho drziteli, doba
platnosti, ucel pouziti, vereiny kli¢ a pripadn¢ dalsi
informace.

V certifikatu je uvedena identifikace certifikaCni autority,
ktera certifikat vydala.



Certifikacni autority

e Certifikacni autority:
— Prvni certifikacni autorita, a. s.;

— Ceska  posta, s.p., certifikacni  autorita
PostSignum QCA;

— eldentity, a. s.;

— Software602 a. s.;

— Sprava zakladnich registru;
— Sefira spol. s r. o.



