Metodicky pokyn k problematice spisové sluzby na pracovistich AV CR

Cilem metodického pokynu je poskytnout osobam zodpovédnym za vedeni spisove

sluzby na jednotlivych pracovistich manual, ktery jim poda podrobnéjsi informace,
vztahujici se k jednotlivym termindm a procesum v této oblasti. V metodickém
pokynu jsou rozvedeny pouze ty skuteCnosti, o nichz se domnivame, ze jejich
konkretizovani, popfipadé uvedeni pfikladu, je nutné.
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Uvodni ustanoveni

V Gvodni &asti Vzorového spisového a skartaéniho fadu (dale jen VSSR) jsou
uvedeny pouze ty zakonné normy a provadéci vyhlasky, které se explicitné
vztahuji k problematice spisové sluzby a archivnictvi. Kazdé pracoviSté ma
povinnost ve svém spisovem fadu uveést dalSi rezortni pfedpisy, které se na
¢innost pracovisté vztahuji a jejich novelizace prubézné zapracovavat do
spisového fadu.

Pracovisté AV CR jsou povinna vydat vlastni spisovy Fad, ktery vychazi z VSSR
a popisuje konkrétni fungovani spisové sluzby na pracovisti. Tento spisovy fad
jsou pracovisté povinna predlozit ke schvaleni MUA AV CR, v. v. i., jehoz
kontrole a schvaleni podléhaji téz vesSkeré aktualizace téchto spisovych radu.

Pracovisté v uvodnim ustanoveni vyslovné uvede, jakou formu vedeni spisove
sluzby zvolilo (listinna nebo elektronicka), a odstrani odstavec, ktery zvolené
formé neodpovida.

Pracovisté, které zvoli vedeni spisové sluzby v elektronické podobé, uvede ve
svem spisovém fadu presny nazev elektronického systému spisove sluzby, ktery
pouziva, a nazev organizacni jednotky, ktera zodpovida za jeho spravu a udrzbu.

Pracovisté je povinno uvést nazev organizaCni jednotky, ktera zodpovida za
spisovou sluzbu obecné, a utvar/utvary, kde se provadi evidence doSlych
a odeslanych dokumentd. Je nutné uvést i detaSovana pracovisté a vyzkumna
centra. V pripadé zmén je tfeba provest aktualizaci spisového fadu pracoviste.

V pfipadé, Zze se zméni povéreni utvaru, které dosud zodpovidaly za spisovou
sluzbu a udrzbu systému, provede se bez odkladu novelizace spisového fadu.

MUA AV CR doporuduje uvadét konkrétni jména pracovnikil zodpovédnych za
vedeni spisové sluzby do pribézné aktualizované pfilohy spisového fadu.

Ve spisovém fadu musi byt konkrétné popsan obéh dokumentl a jejich
schvalovaci proces od zaevidovani dokumentu az po jeho pfedlozZeni k vybéru za
archivalie.

Clének 1

Clanek 1 slouzi k zakladni orientaci a pochopeni termin(i vztahujicich se
k problematice archivnictvi a spisové sluzby.



Akreditovany poskytovatel certifika€nich sluzeb

Akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb jsou: Prvni certifikacni autorita,
a. s. (www.ica.cz); PostSignum (www.postsignum.cz); eldentity (www.eidentity.cz).

Analogovy dokument

Bez komentare.

Archiv
Bez komentare.

Autenticita

Bez komentare.

Autorizovana konverze dokumentu
Autorizovanou konverzi dokumentt vyuZiva pracovisté dle svych potreb.

Autorizovana konverze se provadi zpravidla na kontaktnich mistech Czech POINT.
Webové stranky: http://www.czechpoint.cz/.

Termin autorizovana konverze dokumentl zavadi zakon ¢&. 300/2008 Sb.,
o0 elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumenti. Konverzi se
nepotvrzuje spravnost a pravdivost udaju obsazenych ve vstupu a jejich soulad
S pravnimi pfedpisy. Za spravnost obsahu ruci autor dokumentu. Ovéfovaci doloZzka
kazdé provedené konverze se uklada do centralniho ulozisté ovérovacich dolozek.
Poplatek za konverzi je 30,- K& za kazdou stranku. Minimalni format vystupu
z konverze je format A4.

Konverze z listinné do elektronické podoby - zakaznik pfinese listinu, kterou chce
konvertovat. Vystup je dle volby zédkaznika pfedavan na CD/DVD nebo je zaslan do
tzv. Uschovny, tedy uloZi$té konvertovanych dokument(, kde si jej zakaznik kdykoliv
pozdé&ji vyzvedne. Uhrada nosi¢e CD/DVD je provedena v ramci Uhrady poplatku za
konverzi. Vystupem konverze bude dokument v elektronické podobé ve formatu PDF
verze 1.7 a vysSi.

Konverze z elektronické podoby do listinné podoby - elektronicky dokument,
ktery chce zakaznik konvertovat, je mozné pfinést bud na CD/DVD nebo poslat
z datové schranky zakaznika do Uschovny (datového ulozistg). V tomto pFipadé
s sebou zakaznik pfinese potvrzeni o vlozeni dokumentu do datového ulozisté pro
potfeby konverze, které obsahuje jeho jednoznacnou identifikaci. Vstupni
elektronicky dokument musi byt ve formatu PDF minimalni verze 1.3 a vyssi.

Rozlisujeme:

1) Autorizovanou konverzi na Zadost, ktera slouzi pro Sirokou vefejnost ke
konvertovani nejriznéjSich dokumentd. Pro tyto Ucely je v systému Czech POINT
vytvofeno formulafové rozhrani, pomoci néhoz provadi obsluha kontaktniho
mista autorizovanou konverzi.

V pripadé pracovist' AV CR jde vzdy o konverzi na Zadost.
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2) Autorizovanou konverzi z moci aredni, ktera slouzi pro vnitfni potfeby ufadu.
VSechny organy verejné moci tak mohou konvertovat dokumenty pro vykon své
pusobnosti. ZajisStuje prevedeni dokumentu z listinné podoby do elektronické
a naopak, dokumentua ve vlastnictvi urada.

Pfi kazdé autorizované konverzi je dokumentu pfifazena ovérovaci dolozka, ktera
v sobé nese zakladni informace o konkrétni autorizované konverzi. Pfesny obsah
ovéfovaci dolozky je dan § 25 zakona €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech
a autorizované konverzi dokumentd. Ovéfovaci doloZzka se pfipojuje ke
konvertovanému dokumentu bezodkladné poté, co je ovéfena shoda vystupu se
vstupem. Ovéfovaci dolozku automaticky vytvari systém Czech POINT pfi procesu
konverze. Zaroven ji automaticky uklada do UloZisté ovéfovacich dolozek, kde na
zakladé porfadového Cisla je mozné ji zpétné dohledat a zobrazit. Ovéfovaci dolozka
pfipojena ke konvertovanému dokumentu zaruCuje spravnost a legitimnost
dokumentu. Drzitel dokumentu tak muze mit jistotu, Ze dokument vznikl opravdu
procesem autorizované konverze a nejedna se pouze o vytisStény nebo oskenovany
dokument. Ovérovaci doloZka vSak nezarucuje spravnost a legitimnost obsahu a jeho
soulad s pravnimi pfedpisy.

Ovérovaci doloZka neni totozna pro obé varianty konverze (z elektronické do listinné
a z listinné do elektronické). Obé maiji sva specifika, a proto je ovéfovaci dolozka
u kazdé varianty odliSna a obsahuje jiny typ informaci.

Ovérovaci doloZka z listinné do elektronické podoby obsahuje nasledujici udaje:

a) nazev subjektu, ktery konverzi provedl,

b) pofadové Ccislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych
konverzi (ulozisté ovéfovacich dolozek,

C) udaj o ovéfeni toho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,
d) udaj o tom, z kolika listl se sklada vstup,

e) udaj o tom, zda vstup obsahuje: vodoznak, reliéfni tisk nebo embossing,
suchou pecet nebo reliéfni razbu, opticky variabilni prvek nebo jiny zajistovaci
prvek,

f) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,
g) jméno, pfipadné jmeéna, a pfijmeni osoby, ktera konverzi provedia.

Ovérovaci doloZka z elektronickeé do listinné podoby obsahuje nasledujici udaje:
a) nazev subjektu, ktery konverzi provedl,

b) pofadové Ccislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych
konverzi (ulozisté ovéfovacich dolozek,

C) udaj o ovéfeni toho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,
d) udaj o tom, z kolika listl se sklada vstup,
e) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

f) udaj o tom, zda byl vstup podepsan plathnym uznavanym elektronickym
podpisem nebo oznafen platnou uznavanou elektronickou znackou; Cislo
kvalifikovaného certifikatu, na némz je uznavany elektronicky podpis zalozen



nebo Cislo kvalifikovaného systémového certifikatu, na némz je uznavana
elektronicka znacka zalozena; a obchodni firmu akreditovaného poskytovatele
certifikaCnich sluzeb, ktery kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany
systémovy certifikat vydal,

g) datum a Cas uvedené v kvalifikovaném ¢asovém razitku, Cislo kvalifikovaného
Casového razitka a obchodni firmu akreditovaného poskytovatele
certifikaCnich sluzeb, ktery kvalifikované Casové razitko vydal, byl-li vstup
kvalifikovanym ¢asovym razitkem opatien,

h) otisk ufedniho razitka, jméno, pfipadné jména, pfijmeni a podpis osoby, ktera
konverzi provedla.

Ulozisté ovéfovacich dolozek

Na zakladé zakona ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované
konverzi dokumentu, vede systém Czech POINT centralni evidenci vSech
ovéfovacich dolozek provedenych autorizovanou konverzi dokumenti na Zadost
a z moci ufedni, kterou provadéji organy verejné moci. Prostfednictvim webového
rozhrani je mozné ovéfit vystup =z autorizované konverze na adrese
https://www.czechpoint.cz/overovacidolozky/. Pro kontrolu je nutné zadat do pole
Identifikacni ¢islo ovérovaci doloZky - Cislo provedené konverze, které je umisténo
na dokumentu pod 2D kédem. Systém pak zobrazi plvodni ovéfovaci dolozku
z centralniho uloZisté ovérfovacich dolozek tak, jak byla vytvofena pfi samotné
konverzi.

V pfipadé, Ze nedojde ke shodé Cisla v centralnim ulozisti ovéfovacich dolozek
s Cislem ovérovaci dolozky zadanym ke kontrole, tak se jedna o dokument, ktery
v zadném pfipadé nevznikl provedenim autorizované konverze dokumenta.

V takovém pfipadé nelze povazovat kontrolovany dokument za vystup z autorizované
konverze dokumentu.

Uschovna dokumenti: https://www.czechpoint.cz/uschovna/

Uschovna dokumentt je podptirny systém pro autorizovanou konverzi dokument.
Vyuziva se pro do€asné ulozeni dokumentl v ramci konverze.

Pfi konverzi dokumentu z listinné do elektronické podoby na kontaktnim misté Czech
POINT, lze zkonvertovany dokument pro dalsi pouZiti uloZit do uschovny.
Zkonvertovany dokument bude v uschovné ulozen po dobu 3 dna.

PFi konverzi dokumentu z elektronické formy do listinné, muze byt elektronicky
dokument uloZzen do uschovny prostfednictvim tohoto portalu, nebo odeslanim
z datové schranky. Nasledné mulze byt na kontaktnim misté Czech POINT
konvertovan do listinné podoby. Dokument uréeny pro konverzi muze byt ulozen
v uschovné az 30 dnu.

Dokument ulozeny pro potieby konverze musi byt ve formatu PDF verze 1. 3 a vySsi.
Déle musi byt dokument v pfipadé provedeni konverze na zadost oznacen
elektronickym podpisem.

Nevyzvednuté Ci nezkonvertované dokumenty budou po uplynuti stanovené doby
automaticky smazany.

Rozsahla konverze dokumentd je pojem, ktery se pouziva pro autorizovanou
konverzi dokumentu, ktery ma 150 stran a vice. Provedeni konverze takového
dokumentu vyzaduje C€as a prostor. Z tohoto divodu se provadi pouze na
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specializovanych pracovistich, ktera jsou pro tyto potfeby vybavena. Rozsahlou
konverzi dokumentd provadi vybrand eGoncentra rozmisténa po celé Ceské
republice a specializované pracovisté Ceské posty. eGoncentra (jejich seznam je na
webovych strankach) je mozné navstivit osobné, je vSak doporueno pfedem se
telefonicky domluvit. Cena konverze z listinné do elektronické podoby za kazdou
i zapo&atou stranku konvertované listiny je 30,- K&. Ceska posta pfijima dokumenty
ke konverzi formou dorucené zasilky.

Ceska posta umoziiuje provést konverzi na centralnim sb&rném pracovisti, kterému
Ize zasilat zakazky ke konverzi pomoci postovnich zasilek, a to na adrese: Ceska
posta, s. p., Oddéleni elektronické sluzby, 749 20 Vitkov. Pro rozsahlou konverzi
dokumentl je nutno vyplnit objednavku, jejiz formulaf je na webovych strankach
Ceské posty. Pracovisté Ceské posty vyhotovi konverzi dokumentu a zkonvertované
dokumenty spole¢né s obdrzenymi dokumenty zasle zakaznikovi na dobirku do 10
pracovnich dnd. Cena konverze z listinné do elektronické podoby za kazdou
I zapocCatou stranku konvertovaneé listiny je 30,- K&, cena za balné a expedici 70,- K¢,
a to vCetné DPH.

Zakon ¢. 300/2008 jasné definuje, které dokumenty se nesméji konvertovat

Jsou to pfedevsSim dokumenty, jejich jedineCnost nelze konverzi nahradit: ob&ansky
prukaz, cestovni doklad, zbrojni prukaz, fidi€sky prukaz, vojenska knizka, sluzebni
prikaz, prikaz o povoleni k pobytu cizince, rybarsky listek, lovecky listek nebo jiny
prukaz, vkladni knizka, $ek, sménka nebo jiny cenny papir, los, sazenka,
geometricky plan, rysy a technické kresby.

Certifikat

Bez platného certifikatu nejsou ovéfovaci prvky (zaru€eny elektronicky podpis,
zaruCena elektronickd znacka a Casové razitko) platné. Uznavany elektronicky
podpis je zalozen na kvalifikovaném certifikatu. Elektronicka znacka je zalozena na
kvalifikovaném systémovem certifikatu.

Oba typy certifikatd vydavaji akreditovani poskytovatelé certifikacnich sluzeb.

Napfiklad: Prvni certifikaCni autorita, a. s. (www.ica.cz); PostSignum
(www.postsignum.cz); eldentity (www.eidentity.cz).

Casové razitko (viz kvalifikované éasové razitko)

Casové razitko potvrzuje obsah a format dokumentu v uréitém &ase. Spojeni
nezpochybnitelného Casoveho udaje a konkrétnich dat je nepostradatelné zejména
pro ucely jejich zpétného ovéreni.

Casova razitka vydavaji akreditovani poskytovatelé certifikadnich sluzeb. Napfiklad:
I.CA (www.ica.cz); PostSignum (www.postsignum.cz); eldentity (www.eidentity.cz).
Veskeré informace o procesu a ziskani ¢asového razitka jsou na jejich webovych
strankach.

Cislo jednaci

Podobu/masku Cisla jednaciho ur€uje feditel pracovisté v souladu s § 11 Vyhlasky
€. 259/2012 Sb. tak, aby reflektovala potfeby pracovisté. Povinné udaje jsou: zkratka
instituce (bez diakritiky), pofadové &islo zapisu a kalendarni rok (napf. MUA-
64/2015). V pfipadé, ze Cislo jednaci tvofi vice utvar(, zacleni se do masky Cisla
jednaciho zkratka odd&leni (bez diakritiky), (napf. MUA/INST-64/2015). Seznam
zkratek jednotlivych oddéleni tvofi pfilohu spisového fadu pracovisté a tento seznam
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je nutné prabézné aktualizovat. Masku Cisla jednaciho Ize ménit i v priubéhu roku, ale
zaznam o0 zméné musi byt pfilozen jako pfiloha spisového fadu.

Datova schranka

Kazdé pracovisté je povinno na svych webovych strankach zvefejnit a do svého
spisového fadu uvést nazev a kod datové schranky. Zpravy pfijimané datovou
schrankou je nutné bezodkladné evidovat do ESSL, popfipadé do podaciho deniku
a ukladat datovou zpravu jako celek (soubor ve formatu ZFO) tj. v€etné ,obalky"
obsahujici metadata a ovéfovaci komponenty (zaruCeny elektronicky podpis,
zaru€ena elektronicka znacka, kvalifikované ¢asové razitko).

Pracovistim doporucujeme propojeni datové schranky na ESSL. Systém spisové
sluzby tak bezpecné ulozi i metadata téchto zprav, které tvofi nedilnou soucast
datové zpravy. ZESSL Ize nejlépe provést skartaéni fizeni zprav pfijimanych
datovou schrankou.

V pfipadé, Ze pracovisté neuklada elektronické dokumenty v ESSL je povinno
vramci skartaCniho fizeni zajistit pfevod téchto dokumentd do stanovenych
vystupnich formata (§ 23 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.).

Provoz datovych schranek upravuji nasledujici predpisy: Zakon &. 300/2008 Sb.,
o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt, ve znéni pozdéjSich
predpisu; Vyhlaska €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokumentu; Vyhlaska €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani
a provozovani informacniho systému datovych schranek, ve znéni pozdéjSich
predpisu; Vyhlaska ¢.422/2010 Sb., kterou se méni vyhlaska €. 194/2009 Sb.,
o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho systému datovych

schranek.

Datova zprava

V8echny datoveé zpravy pfijaté prostfedky elektronické komunikace je nutné uchovat
v datovém uloZisti tak, aby datové zpravy typu ,A“ bylo mozné bezpeéné prevést do
nékterého z vystupnich formatd uvedenych v § 23 vyhlasky &. 259/2012. Toto
prevedeni je nezbytné pro ulozeni dokumentl typu ,A“ v Narodnim digitalnim
archivu.

V pfipadé datové zpravy doruCené nebo odeslané prostfednictvim datové schranky
je nutné pamatovat na to, Zze nedilnou soucasti obsahu dokumentu je i obalka
s metadaty. Bez nich neni datova zprava uplna.

Datovy format

DoporuCujeme pracovistim, aby na svych webovych strankach povolila pfijem
vybranych formatd, které jsou podle § 23 vyhlasky €. 259/2012 Sb. povazovany jako
Lvystupni“. Tedy formaty, v nichz jsou pfedavany dokumenty typu ,A“ do Narodniho
digitalniho archivu. Timto opatfenim si pracovisté uSetfi pfi skartaénim Fizeni praci
s konvertovanim dokumentd v jinych formatech do téchto vyhlaskou predepsanych
vystupnich formata. Dale doporuujeme pracovistim, aby povolila pfijimani zprav ve
formatu doc, ktery je nejCastéji pouzivan verejnosti.

Doruc¢eny dokument

Bez komentare.



Dokument

Analogovy dokument je kazdy dokument, ktery neni v elektronické podobé. Z téch
nejbéznéjsich je to: listinny dokument, fotografie, mikrofilm, mikrofi§, magnetofonovy
pasek, kazeta, knihy, kroniky, fotograficka alba, apod. V pfipadé nejasnosti se
obratte na pracovniky MUA AV CR, v. v. i.

Elektronicka podatelna

Doporucujeme, aby pracovisté, ktera vedou spisovou sluzbu v elektronické podobé,
prioritné pfijimala elektronické/datové zpravy prostfednictvim aplikace e-podatelna.
Zpravy pfijimané prostfednictvim e-mailu musi byt uloZzeny i s metadaty v ESSL.

V pfipadé, Ze pracovisté vede spisovou sluzbu v listinné podobé, je za elektronickou
podatelnu povazovana elektronicka adresa pracovisté, ktera je urCena pro pfijem
datovych zprav a zvefejnéna na webovych strankach pracoviste.

Elektronicka spisovna

Bez komentare.

Elektronicka znacka (resp. uznavana elektronicka znacka)

Elektronicka znacka je jeden z ovéfovacich prvkl pravosti dokumentu, vedle
zaru¢eného elektronického podpisu a kvalifikovaného ¢asového razitka. Elektronické
znaCky vydavaji akreditovani poskytovatelé certifikacnich sluzeb. Napfiklad: Prvni
certifikacni autorita, a. s. (www.ica.cz); PostSignum (www.postsignum.cz); eldentity
(www.eidentity.cz). VeSkeré informace o procesu ziskani elektronické znacky jsou na
jejich webovych strankach. Zfizeni elektronické znacky je pro feditele pracovist AV
CR dobrovolné.

Elektronicky podpis (resp. uznavany/ zaruceny elektronicky podpis)

ZaruCené elektronické podpisy vydavaji akreditovani poskytovatelé certifikacnich
sluzeb. Napfiklad: PRVNI CERTIFIKACNI AUTORITA, A. S. (www.ica.cz);
PostSignum (www.postsignum.cz); eldentity (www.eidentity.cz). VeSkeré informace
o procesu ziskani zaruCeného elektronického podpisu jsou na jejich webovych
strankach. Rediteldm doporuujeme zfizeni zaruéeného elektronického podpisu,
kterym budou signovat dullezité dokumenty v elektronické podobé, které vyzaduji
zajisténi jejich pravni validity.

Elektronicky systém spisové sluzby

Elektronicky systém spisové sluzby je paterni informacéni systém pracovisté a ostatni
agendové systémy/samostatné evidence jsou mu vzdy podfazeny. Pozadavky na
jeho funkcionalitu uvadi zakon &. 499/2004 Sb. a Narodni standard. Pracovisté ve
svém spisovéem fadu vzdy uvede nazev konkrétniho systému, ktery pouziva.
Jakékoliv zmény budou prabézné aktualizovany.

V ESSL by mély zpravidla byt zpracovany a uchovavany vsechny elektronické
dokumenty. Doporucujeme, aby byly v ESSL prioritné zpracovavany a uchovavany
datové zpravy pfijimané e-mailem a datovou schrankou. U ostatnich elektronickych
dokumentl ponechavame na rozhodnuti pracovisté, zda bude digitalni dokumenty
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spravovat v ESSL nebo mimo néj. V pfipadé dokumentl, které budou zpracovavany
mimo systém a v systému budou pouze evidovany, musi pracovisté zaijistit jejich
fadné a bezpecné uchovani do doby uplynuti jejich skartaCnich lhat. Pracovisté dale
zabezpeli prevedeni téchto dokumentld, vCetné jejich metadat, do vystupnich
formatd uvedenych v § 23 vyhlasky €. 259/2012.

Analogové dokumenty mohou byt zpracovavany v ESSL jen v pfipadé, Ze budou
konvertovany do elektronické podoby. V pfipadé, Ze nejsou konvertovany, jsou
v ESSL zpracovavana jejich metadata v podobé evidenéniho zaznamu.

Evidenéni pomtcky

Bez komentare.

Iniciacni dokument

Bez komentare.

Jednoznacény identifikator dokumentu

Jednoznacny identifikator dokumentu pfidéluje automaticky ESSL a nelze jej
upravovat a ménit uzivatelem. JID je pfidélen v okamziku, kdy uzivatel zada pfikaz
k vytvofeni/zaevidovani nového dokumentu.

Konverze dokumentt (viz téz heslo ,Autorizovana konverze®)
ObycCejna konverze je provadéna pro bézné provozni potfeby pracovisté (tisk,
skenovani, popf. fotografovani). Tato konverze nema pravni validitu.

Kvalifikované ¢asové razitko

Kvalifikované Casové razitko poskytuji: Prvni certifikaéni autorita, a. s. (www.ica.cz);
PostSignum (www.postsignum.cz); eldentity (www.eidentity.cz). Veskeré informace
0 procesu ziskani jsou na jejich webovych strankach. Zfizeni kvalifikovaného
gasového razitka je pro feditele pracovist AV CR dobrovolné.

Kvalifikovany certifikat

Bez platného kvalifikovaného certifikatu neni platny zaruceny elektronicky podpis.
Kvalifikované certifikaty vydavaji akreditovani poskytovatelé certifikaCnich sluzeb:
Prvni certifikaCni autorita, a. s. (www.ica.cz), PostSignum (www.postsignum.cz),
eldentity (www.eidentity.cz). Kvalifikovany certifikdt musi splfovat naleZitosti § 12
zakona ¢&. 227/2000 Shb.

Kvalifikovany systémovy certifikat

Vydavaji je akreditovani poskytovatelé certifikacnich sluzeb. Napfiklad: Prvni
certifikaCni autorita, a. s. (www.ica.cz); PostSignum (www.postsignum.cz); eldentity
(www.eidentity.cz). Kvalifikovany systémovy certifikat musi splfiovat nalezitosti § 12
zakona €. 227/2000 Sb. Bez platného kvalifikovaného systémového certifikatu neni
platna uznavana elektronicka znacka.

Metadata
Bez komentare.
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Podaci denik

Pracovisté, ktera se rozhodla pro vedeni spisové sluzby v elektronické podobé,
podaci denik nepouZzivaji. Nahrazuje jej ESSL. Pracovisté, ktera zvolila vedeni
spisové sluzby v listinné podobé, jsou povinna pouZzivat pouze predtisténé knihy
urcené pro tento ucel.

Podatelna

O tom, ktery utvar bude plnit funkci podatelny, rozhoduje feditel instituce. Tato
skuteCnost je vzdy uvedena ve spisovém fadu pracovisté. Pracovisté je povinno na
svych webovych strankach zvefejnit ufedni hodiny podatelny a dalSi potfebné
informace o jejim provozu.

Priorace viz Spis

Prvopis

Bez komentare

Prevod dokumentu

Viz terminy: konverze dokument( a autorizovana konverze dokumentu.
Prijeti

Bez komentare.

Priru€ni registratury

Jsou zfizovany jak v jednotlivych organizacnich utvarech, tak u jednotlivych
pracovnikl povéfenych ur€itou agendou. Dokumenty jsou zde ulozeny po dobu
provozné nezbytnou a odtud se pFfedavaji do spisovny. Pokud pracovisté nema
zfizenou spisovnu, zUstavaji dokumenty do uplynuti skartacnich Ihit v pFiru€nich
registraturach a odtud je provadéno skartacni fizeni. | v tomto pfipadé plati, Ze je
pracovis$té povinno zabezpecit dokumenty proti ztraté, odcizeni, vstupu nepovolanych
osob a zniCeni dokumentd. PoruSenim téchto zasad se pracovisté dopousti
spravniho deliktu podle § 73-75 zakona ¢. 499/2004 Sb.

Plivodce

Pavodcem je pracovisté AV CR. Pavodcem neni fyzicka osoba, ktera dokument
vytvofila nebo pfikazala jeho vytvoreni.

Samostatna evidence dokument

VycCet a popis samostatnych evidenci musi byt uveden ve spisovém fadu pracovisté.
Samostatna evidence je vzdy podfazena ESSL.

Sbérny arch viz Spis.



Skartacni lhuta

Je doba, béhem niz musi byt dokument uloZzen na pracovisti (pfiruni registratury
nebo ve spisovné). Skartacni Ihuta dokumentu se pocita vzdy od pocatku roku
nasledujiciho po vzniku dokumentu. Po uplynuti skartacnich lhat, které jsou uvedeny
ve skartaénim rejstfiku pracovisté, jsou dokumenty predloZeny ke skartacnimu Fizeni.

Skartacni rizeni viz Vybér archivalii ve skartacnim fizeni

Skartacni znak

Napfiklad S 10 znamena, Ze dokument bude po uplynuti 10 let v ramci skartacniho
fizeni zniCen.

A 5 znamena, ze dokument bude po uplynuti 5 let v ramci skartacniho fizeni predan
k trvalému uloZeni do MUA AV CR / NDA.

V 5 znamena, Ze dokument bude po uplynuti 5 let v ramci skartacniho Fizeni
posouzen, zda bude trvale ulozen v MUA AV CR / NDA nebo zniéen. Posuzovani je
provadéno za pfitomnosti pracovnikd MUA AV CR a odpovédnych pracovniki
pracoviste.

Spis

Do spisu jsou vkladany dokumenty spolu vécné souvisejici, které mohou mit podle
platného spisového a skartacniho planu pracovisté rlizné spisové znaky, tim padem
rizné skartacni znaky a skartacni lhaty. Spis se uzavira po definitivnim uzavieni
vécného Fizeni. Skartacni lhatu spisu urcuje dokument s nejdelSi skartacni Ihutou.
Spis se predklada do skartacniho fizeni jako celek. Ve vyjime&nych a odlivodnénych
pfipadech Ize vyfazovat dokumenty vlioZzené do spisu podle jednotlivych skartacnich
Ihat. Tento postup se voli pfedevSim u spist s dlouhymi skartaCnimi Ihatami

obsahujicich zaroven dokumenty se skartaCnimi Ihutami vyrazné kratSimi. V tomto
pfipadé je ale nutné informovat MUA AV CR, ktery danou zalezitost posoudi.

Spisova znacka
Pracovistim doporu€ujeme, aby spisy oznaCovala nazvem agendy nebo véci, pro
kterou byl spis zalozen (napf. Grant €. A 234-789-01 v kombinaci se jménem feSitele,
F\(l)é(%.l’ vhodné oznacovat spisy formou numerického kodu, napf. 456. V tom pfipadé
by bylo nezbytné mit seznam téchto kodl se slovnim popisem obsahu spisu.
Spisova sluzba
Zakladnimi pracovnimi postupy spisoveé sluzby jsou:

a) prijem a tfidéni zasilek,

b) zapisovani a oznacovani dokumentl (evidence dokumentu),

c) obéh a vyfizovani dokumentud (rozdélovani, obéh a vyfizovani dokumentu),

d) odesilani dokumentl (vyhotovovani, podepisovani a odesilani dokumentu),

e) ukladani dokumentl (pfiruéni registratura, spisovna, spravni archiv),

f) vyfazovani dokumentd (skartacni Fizeni).
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Spisovna

V pfipad&, Ze pracovisté AV CR nema zfizenou spisovnu, je pfipustné provadét
vybér dokumentl z pfiru€nich registratur. | v pfipadé, Zze jsou dokumenty a spisy
ukladany v pfirucnich registraturach, musi pracovisté dbat na jejich zabezpeceni proti
ztraté, poskozeni vnéjSimi vlivy a kradezi. To plati zejména u osobnich spisu
a dokumentl obsahujicich citlivé udaje a informace podléhajici utajeni. Pfi umisténi
spisovny je nutné spinit pozadavky stanovené § 68, odst. 4 zak. €. 499/2004 Sb.

Spisovy a skartaéni plan (VSSP)

Kazdé pracovisté je povinno fidit se Vzorovym spisovym a skartaChim planem
platnym v AV CR. Pracovisté si mize dle své potieby tento plan uzplsobit, resp.
odebrat ty typy dokumentl, s nimiz nepracuje a pfidat typy dokumentl, které ve
VSSP nebyly zohlednény. VeSkeré zmény ve spisovych planech jednotlivych
pracovist musi schvalit MUA AV CR. Skartaéni znaky a skartaéni lhaty nové
pridanych dokumentu je nutné stanovit na zakladé konzultace a schvaleni MUA AV
CR.

Spisovy a skartaéni fad (VSSR)

Kazdé pracovisté je povinno vytvofit si vlastni spisovy fad, ktery vychazi ze
Vzorového spisového a skartaéniho fadu AV CR. Tento fad musi co nejpfesnéii
popisovat realny stav spravy a obéhu dokumentl na pracovisti, nelze tedy prevzit
cely VSSR beze zmén. Spisovy fad pracovisté podiéha schvaleni MUA AV CR.
Tento fad je nutné prabézné aktualizovat podle potieb pracovisteé.

Spisovy znak
Napfr. 02 — vedeni pracovisté.

Stejnopis
Napfiklad vyhotoveni druhého originalu.

Skodlivy kéd

V pfipadé elektronického dokumentu se Skodlivym koédem rozumi nasledujici
skute€nosti. Soubor je zavirovan a mize poskodit pocita€ nebo informacni systém
pracovisté. Soubor je v nevhodném formatu, v dusledku ¢ehoz nejde precist nebo
nejde otevfit. Za Skodlivy kéd se povaZzuje i pfipad, Ze je pracovisti zaslan soubor
v tzv. nepovoleném formatu. V tomto pfipadé to znamena, ze byl pracovisti poslan
soubor ve formatu, ktery neni uveden na jeho webovych strankach mezi povolenymi
formaty.

V pfipadé analogového dokumentu znamena $kodlivy kod skuteCnost, Ze je
dokument znecistén, poskozen nebo jej nelze precist.

Transakéni protokol

V pfipadé ESSL se zobrazuje udaj, kdo dokument vytvofil, komu byl pfedan, kdy byl
prevzat, kdy byl vyfizen, apod.
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Typovy spis

Prikladem typového spisu je stavebni spis budovy, personalni spis, zdravotnicka
dokumentace apod. Jedna se tedy o soubor spisi a dokumentt vedenych k jedné
agendé, jako je napf. budova €i zaméstnanec.

Uznavana elektronicka znac€ka (viz elektronicka znacka)

Vydavaji je akreditovani poskytovatelé certifikaCnich sluzeb. Napfiklad: Prvni
certifikacni autorita, a. s. (www.ica.cz), PostSignum (www.postsignum.cz), eldentity
(www.eidentity.cz).

Uznavany elektronicky podpis (viz elektronicky podpis)

Vydavaji je akreditovani poskytovatelé certifikaCnich sluzeb. Napfiklad: Prvni
certifikacni autorita, a. s. (www.ica.cz), PostSignum (www.postsignum.cz), eldentity
(www.eidentity.cz).

Vybér archivalii mimo skartacni rizeni

Bez komentare.

Vybér archivalii ve skarta€nim fizeni

Pracovisté AV CR, bez ohledu na to, zda maji vlastni archiv, jsou ze zakona povinna
zarazovat vsSechny dokumenty vznikle z jejich Cinnosti do skartacniho Fizeni
a predlozit své dokumenty k vybéru za archivalie MUA AV CR. Masaryklv ustav

a Archiv. ma ze zakona C.499/2004 Sb. opravneéni provadet skartacni fizeni na
pracovistich AV CR

Vypravna

Vypravna mlze byt samostatnym utvarem nebo je spojena s utvarem podatelny.
Funkci podatelny a vypravny plni zpravidla sekretariat feditele/feditelky.

Zaruceny elektronicky podpis (viz elektronicky podpis, uznavany elektronicky
podpis)
ZaruCeny elektronicky podpis vydavaji akreditovani poskytovatelé -certifikacnich

sluzeb. Napfiklad: Prvni certifikaCni autorita, a. s. (www.ica.cz), PostSignum
(www.postsignum.cz), eldentity (www.eidentity.cz).

Zakladni evidenéni pomiticka

Bez komentare

Clanek 2
PFijem dokumentu a jejich tfidéni
1. Podatelnou mize byt i sekretariat feditele/feditelky nebo jiné uréené misto. Na
jednotlivych utvarech pracovisté, pfedevSim na detaSovanych pracovistich
nebo vyzkumnych centrech mohou byt zfizovany tzv. utvarové podatelny,

které pfijimaji dokumenty doru¢ené pfimo utvaru mimo centralni podatelnu.
Do konkrétniho spisového rfadu pracovisté je tfeba doplnit umisténi centralni
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podatelny, pfipadné umisténi utvarovych podatelen a popsat vzajemny pomér
mezi nimi a zpusob evidence, pfijmu a rozdéleni dokumentu.

Bez komentare.

Zvefejnéni informaci uvedenych v ¢lanku 2, odst. 3 je povinné a je nutné
vénovat mu patficnou pozornost. V prubéhu roku je mozné informace ménit,
pokud se to ukaze byt uCelnym. V tom pripadé je nutné aktualizovat spisovy
fad pracovisté.

Co se tyCe formatl, v nichz pracovisté pfijima elektronické dokumenty,
doporucujeme postupovat nasledujicim zplsobem: pracovisté umozni pfijem
dokumentl v digitalni podobé v datovych formatech vyjmenovanych v § 23
vyhlasky €. 259/2012 Sb., a v pfiloze €. 1. odst. 4 vyhlasky ¢. 193/2009 Sb.,
jako zakladni minimum. Z formatt uvedenych v pfiloze 3 vyhlasky ¢. 194/2009
Sb., vybere ty datové formaty, u kterych je schopno se svym stavajicim
softwarovym vybavenim zajistit jejich Citelnost, vérohodnost, neporusitelnost a
také s pomoci dostupného konverzniho nastroje nasledny bezpeény prevod
formatu do formatu vystupniho podle ustanoveni § 23 vyhlasky €. 259/2012
Sh.

Pracovistim doporuCujeme, aby pfijem datovych zprav provazala s ESSL,
ktera umozni uchovat datovou zpravu spolu s metadaty. Pokud pracovisté
nema datovou schranku napojenou na ESSL, musi zabezpecit bezpecné
a fadné ulozeni datovych zprav (viz hesla Datova schranka, Datova zprava).

Obecné plati, Ze se analogové dokumenty musi primarné pfijimat v podatelné.
Nicméné v praxi dochazi ktomu, Ze jsou dokumenty pfijimany téZ mimo
podatelnu, bud mimo pracovisté, nebo na jiném utvaru. Ale i v tomto pfipadé
plati, Ze pracovnici, ktefi tento dokument pfevzali, maji povinnost predat
dokument podatelné k zaevidovani.

Podani ucinéné ustné je mozné zaevidovat pouze v pfipadé, Zze je 0 ném
u€inén pisemny nebo zvukovy zaznam.

Pracovisté je povinno znat rezortni predpisy, které se vztahuji k jeho Cinnosti
ave svém spisovém fadu musi specifikovat dokumenty, které podle téchto
predpist podléhaji zvlastnimu rezimu. PFislusné rezortni pfedpisy musi uvést
ve svém spisovém fadu a reflektovat novelizace téchto predpist a pfipadné
zmeény zanést do spisoveho fadu.

Samostatné evidence, kde jsou evidovany dokumenty obsahujici utajované
informace nebo dokumenty vyjmuté z evidence v ESSL, musi byt uvedeny ve
spisovém fadu vCetné urCeni, v jaké podobé jsou vedeny.

Proces rozdélovani doslé posty a specifikace jaké dokumenty podatelna
otevira, musi byt uvedeny ve spisovém fadu pracoviste.

Podatelna neotevira postu adresovanou na jméno pracovnika (napf. pan Jan
Novak, Ustav ... AV CR, v.v.i). Za soukromé zasilky se nepovazuji
dokumenty nadepsané adresou pracovisté s poznamkou .k rukam pana/pani
..." tyto dopisy se oteviraji a dorucuji sluzebni cestou.
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10.

Podatelna zpravidla neotevira poStu adresovanou vedeni pracovisté, pokud
neni urCeno jinak. Podatelna dale zpravidla neotevira dokumenty, které
podléhaji zvlastnimu reZimu nebo obsahuji utajované informace, a pfedava je
k zaevidovani pfimo pracovnikim povéfenym tuto agendu spravovat.
Dokumenty, které se neeviduji, jsou zejména rizné reklamni nabidky, letaky,
bézné pozvanky atd. Pracovisté uvede typy dokumentu, které podatelna
neotevira a dokumenty, které se neeviduji ve svém spisovém fadu. Vybér
dokumentu, které pracoviste nebude evidovat, podleha schvaleni MUA AV
CR.

Ve spisovém fadu pracovisté je vhodné uvést povinnost otevfit obalku
dokumentu doru€enou na jméno a pfijmeni fyzické osoby pfi jejim pfedani této
osobé. Pfi rozhodovani o charakteru dokumentu (ufedni — soukromy)
v obalce, ktera je doruCena na jméno a pfijmeni fyzické osoby, se vychazi
z ¢innosti  pracovisSté stanovené zfizovaci listinou nebo jinym pravnim
predpisem, na jehoz zakladé byl s touto osobou uzavien pracovné pravni
vztah nebo pro ného pini ukoly na zakladé jiného pravniho vztahu. Fyzické
osoby by vSak mély zajistit, aby jim obalky adresované na jejich jméno
a pfijmeni na adresu pracovisté nebyly zasilany

Clanek 2.1
Dokumenty v elektronické podobé

Zde pracovisté ve svém spisovém fadu explicitné uvede e-mailovou adresu
podatelny, popf. utvarovych podatelen opravnénych pfijimat elektronické
dokumenty. Dale zvefejni informace potfebné pro doruCovani elektronickych
dokumentl na elektronickou podatelnu. Doporuujeme pracovistim, aby na
svych webovych strankach uvedla vybrané formaty, které jsou podle vyhlasky
povazovany jako ,vystupni®, tedy ty, které jsou prfedepsané pro pfedani do
Narodniho digitalniho archivu. Tim si pfi skartacnim fizeni pracovisté uSetfi
praci s konvertovanim dokumentd v jinych formatech do téchto vystupnich
formatl. Seznam vystupnich datovych formatd stanovuje § 23 vyhlasky
€. 259/2012 Sh. a v pfiloze &. 1. odst. 4 vyhlasky €. 193/2009 Sb., jako
zakladni minimum.

Déle doporuCujeme pracovistim, aby povolili pfijimani zprav ve formatu doc,
ktery je nejCastéji pouzivan verejnosti a fyzickymi osobami.

Obecné plati, Zze odpovédnost za fadné doruCeni dokumentu spociva na
odesilateli. Za podminky, Ze pracovisté zverfejnilo dostatek informaci
0 podminkach doru€ovani elektronickych dokumentld na svych webovych
strankach.

Soucasti spisového radu by méla byt specifikace (soupis) datovych formatu
pro komunikaci verejnou siti: napf. pdf, PDF/A, xml, html/htm, odt, ods, odp,
txt, rtf, doc, xls, ppt, jpg/jpeg, png, tiff, gif, mpegl/mpeg2, wav, mp3 apod.
Spisovy fad by mél uvadét konkrétni misto (mista) uloZeni digitalnich
dokumentt na serverech pracovisté

Pracovnikim podatelny doporucujeme vénovat nalezitou péci dokumentim,
které nejsou podatelné dostupné, a pokud z nich Ize zjistit odesilatele, aby jej
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o problému s doru€enim informovali. Dokumenty, z nichz neni mozné
odesilatele, a nejsou podatelné dostupné, je nutné evidovat ve zvlastni
evidenci.

Pracovisté uvede do svého spisového fadu oddéleni, které spravuje datovou
schranku a do pfilohy jméno konkrétniho pracovnika, ktery je spravou
povéfen. Upozorfiujeme, Ze pokud pracovnik povéfeny spravou datové
schranky nezkontroluje jeji obsah do 10 dnd, je dokument po uplynuti této
doby povazovan za doruceny.

Pravidla pro préaci s datovou schrankou mohou tvofit prilohu spisového
a Skartacniho radu pracovisté, pokud to pracovisté uzna za vhodne.

Ukony provadéné elektronickou podatelnou (zejména zjistovani parametrd
elektronického dokumentu, vlastnosti pfipojeného elektronického podpisu,
elektronické znaCky a Casového razitka, vyskyt Skodlivého kodu) provadi
v idealnim pfipadé automaticky elektronicky systém spisové sluzby.

Pokud se zjisti, Ze néktery z pfipojenych ovéfovacich prvkl neni platny a je
mozné zjistit odesilatele dokumentu, ma pracovnik podatelny nebo pracovnik
spravujici datovou schranku povinnost odesilatele o této skuteénosti
vyrozumeét. Jeho povinnosti je, zjednat napravu. Pracovisté zpracovava
dokument pouze v pfipadé, Ze je ovéfovaci prostfedek platny.

V pfipadé, Ze dokument neodpovida parametram, které jsou zvefejnény na
webovych strankach, postupuje pracovisté tak, jak je uvedeno vyse.

Pripojeni vysledku ovérfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu,
uznavané elektronické znacky nebo kvalifikovaného ¢asového razitka umozni
v idealnim pfipadé ESSL. Pokud tomu tak neni nebo pracovisté vede spisovou
sluzbu v listinné podobé, je pracovisté povinno vysledky ovéfeni uchovavat
spolu s elektronickym dokumentem na serveru pracovisté.

Pokud dokument obsahuje Skodlivy kod, ale obsahuje dulezité informace,
které je nutné neprodlené zpracovat, je mozné jej bezpeéné ulozit mimo ESSL
do zvlastniho ulozisté. Bezpecnost tohoto postupu stanovi IT pracovnik.

V pfipadé doru¢eného dokumentu, ktery obsahuje Skodlivy kod a Ize z néj urcit
odesilatele, je nutné jej o této skuteCnosti vyrozumét a vyzvat k naprave.

V pfipadé, Ze odesilatele nelze zjistit nebo i pfes vyzvu nebyla ucinéna
naprava, pracovisté dokument znici a o této skuteCnosti se provede zaznam
(v samostatné evidenci). Takovy dokument se povazuje za nedorucCeny
a odpovédnost za jeho nedoruceni lezi na odesilateli.

Bez komentare.

Ovérovaci prvky obsazené v elektronickém dokumentu je nezbytné ulozit
spolu s nim. Ulozeni dokumentu bez téchto ovéfovacich prvkil je nepfipustné.

Obecné plati, Ze dokumenty pfejaté prostfednictvim elektronické komunikace
maji byt prevedeny na elektronickou podatelnu pracovisté, kde budou
zaevidovany. To plati i pro dokumenty Ufedni povahy doru¢ené na e-mailové
adresy jednotlivych pracovnikd. Doporu€ujeme, aby pracovnici tyto e-maily
preposlali na e-podatelnu pracovisté, odkud budou zaevidovany.
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V pfipadé, Ze pracovisté vede spisovou sluzbu v listinné podobé, jsou
elektronické dokumenty téz zasilany primarné na elektronickou adresu
pracovisté a poté jsou bezpecCné ulozeny v datovém ulozisti. To plati i pro
dokumenty ufedni povahy doruCené na e-mailové adresy jednotlivych
pracovnikl. DoporuCujeme, aby pracovnici tyto e-maily preposlali na
elektronickou adresu pracovisté, kde budou zaevidovany do podaciho deniku.
V oduvodnénych pfipadech jsou elektronické dokumenty prevedeny
autorizovanou konverzi do listinné podoby. Posouzeni, zda je nutna
autorizovana konverze, provadi feditel a vedouci, pod jehoz agendu dokument
nalezi.

Bez komentare.

Clanek 2.2

Dokumenty v analogové podobé

Bez komentare.

Pokud pracovisté vede spisovou sluzbu v listinné podobé, postupuje
nasledujicim zplUsobem: pokud je pracovisti doru€en analogovy dokument,
ktery neni dostateCné uzivatelsky vnimatelny (napf. neupliny, necitelny nebo
jinak poskozeny) a lze-li zného urlit odesilatele pracovisté, vyrozumi
odesilatele o této skuteCnosti a pozada jej o napravu. Pokud neni naprava
provedena, pracovisté dokument nezpracovava a zni€i jej. Zaznam o zniceni
dokumentu je uveden v samostatné evidenci, ktera je pro tento ucel zfizena.
Analogové dokumenty, které jsou Citelné a odpovidaji pozadavkum, které si
pracovisté stanovilo, jsou zaevidovany a dale zpracovavany.

Posouzeni, zda je nutna autorizovana konverze provadi feditel a vedouci, pod
jehoz agendu dokument nalezi.

Pracovistim doporu€ujeme ponechat obé formy dokumentd po dobu uplynuti
jejich skartacni Ih(t a predlozit je k vybéru dokumentU spolecné.

Bez komentare.
Pracovistim doporucujeme toto nafizeni dodrZovat.

Bez komentare.

Clanek 3

Evidence a oznacovani dokumentt
Bez komentare.
Bez komentare.

Bez komentare.
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Souc€asna verze ESSL zaznamenava €as doruceni automaticky.

Zaznam o provedeni vybéru za archivalie, viz pismena |) a p) je pfipojen
k evidenénimu zaznamu v ESSL nebo podacim deniku poté, co bylo
provedeno skartacni fizeni (viz. Skarta¢ni Fizeni))

Zaznam o provedeni vybéru za archivalie a uvedeni jednoznacného
identifikatoru dokumentu uloZzeného v Narodnim digitalnim archivu pfichazi
v uvahu poté, co bude Narodni digitalni archiv v provozu.

Bez komentare.

Pracovnici, ktefi eviduji dokumenty, jsou povinni dodrzovat zasadu tvorby
spisu a dbat na fadné propojovani dokumentu, které spolu vécné souviseji.
Bez komentare.

Bez komentare.

DoporucCujeme pracovistim, aby seznamila pracovniky s touto povinnosti, a to
formou pfikazu feditele.

Pracovisté zpracovava v samostatné evidenci dokumentl vedené
v elektronické podobé alespon udaje stanovené v § 10 odst. 1 pism. b), c), f)
a i) a v odst. 2 novely vyhlasky €. 259/2012 Sb. (€. 283/2014 Sb.).

a) datum doruceni dokumentu vefejnopravnimu plvodci, a stanovi-li jiny
pravni pfedpis povinnost zaznamenat ¢as doruceni dokumentu, rovnéz
Cas jeho doruceni, nebo datum vytvofeni dokumentu vefejnopravnim
puvodcem; datem vytvoreni dokumentu vefejnopravnim puvodcem se
rozumi datum jeho zaevidovani v podacim deniku,

b) Uudaje o odesilateli v rozsahu udaji stanoveném pro vedeni udajd
o odesilateli dokumentu ve jmenném rejstfiku; jde-li o dokument
vytvofeny vefejnopravnim plvodcem, uvede se slovo ,Vlastni®,

c) struény obsah dokumentu,

d) spisovy znak a skartac¢ni rezim, ktery vyplyva z pfidéleného skartacniho
znaku, skartac¢ni Ihaty, popfipadé z roku zafazeni dokumentu do
skartaCniho fizeni a jiné skutecCnosti, kterou vefejnopravni pluvodce
stanovi jako spoustéci udalost.

e) jednoznacny identifikator dokumentu,

f) informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé nebo dokument
v analogové podobé,

g) informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda
byl dokument vybran jako archivalie, a

h) identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé, ktery byl vybran jako
archivalie, pfidélil Narodni archiv nebo digitalni archiv.
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Pracovisté zpracovava v samostatné evidenci dokumenti vedené v listinné
podobé, alespor udaje stanovené v § 10 odst. 1 pism. b), c), f) a i) novely
vyhlasky €. 259/2012 Sb. (€. 283/2014 Sb.)

a) datum doruceni dokumentu vefejnopravnimu pulvodci, a stanovi-li jiny
pravni pfedpis povinnost zaznamenat ¢as doruceni dokumentu, rovnéz
Cas jeho doruceni, nebo datum vytvofeni dokumentu vefejnopravnim
puvodcem; datem vytvofeni dokumentu vefejnopravnim puvodcem se
rozumi datum jeho zaevidovani v podacim deniku,

b) udaje o odesilateli v rozsahu udaju stanoveném pro vedeni udajl
0 odesilateli dokumentu ve jmenném rejstfiku; jde-li o dokument
vytvofeny vefejnopravnim pavodcem, uvede se slovo ,Vlastni®,

c) stru¢ny obsah dokumentu,

d) spisovy znak a skartaCni rezim, ktery vyplyva z pfidéleného skartaéniho
znaku, skartacni Ihaty, popfipadé z roku zafazeni dokumentu do
skartaniho fizeni a jiné skuteCnosti, kterou vefejnopravni plvodce
stanovi jako spoustéci udalost.

Bez komentare.

Clanek 4
Rozdélovani a obéh dokumentu
Pracovisté si ur€i ve svém spisovém fadu, jakym zplsobem bude zajistovat
obéh dokumentl a jejich vyfizovani, tak aby byla zajisténa maximalni efektivita
a byly respektovany potfeby pracovisté. V pfipadé, Ze je spisova sluzba
vedena v listinné podobé, pfedavaji se dokumenty fyzicky.
Pokud pracovisté pouzivaji ESSL v redukované podobé, tedy zejména jako

evidenci, budou dokumenty pfedavat mimo ESSL. Dokumenty v ESSL Ize
predavat pouze tém pracovnikim, ktefi maji do systému pfistup.

Bez komentare.

Clanek 5
Vyfizovani dokumentu
Pracovisté je povinno dbat na ucelné a v€asné vyfizovani dokumentd. Pokud
ur€i rezortni predpisy lhaty kratSi nez 30 dn(, je pracovisté povinno tyto Ihaty

dodrzet. Pokud neni mozné dokument v pfedepsanych |hatach vyfidit, musi
pracovisté o této skutecnosti vyrozumét druhou stranu a stanovit dalSi postup.

Bez komentare.

Pokud jde o formu vyfizeni, postupuje se tak, ze:

a) dovoluje-li to povaha véci, Ize dokument vyridit telefonicky nebo ustné.
O vyfizeni a obsahu jednani uCini pracovnik zaznam na dokument, kde

18



10.

uvede pfipadné i poznamku s dalSimi pokyny pro manipulaci
s dokumentem (napf. a. a., tj. ad acta = ur€eno k zaloZeni),

b) u spésné zaleZitosti se pouZije faxu nebo e-mailu. Jde-li o vyfizeni
zavazné véci, opakuje se obsah faxu nebo e-mailu v dopisu, ktery se
odesila zpravidla v tyz den,

c) bézné zalezitosti se vyfizuji dopisem, ktery se odesila v uréené [hite,
nebo elektronicky (e-mailem, datovou zpravou),

d) nedava-li dokument podnét k Zadnym opatfenim, bere se pouze na
védomi. Na dokument pracovnik poznamena dispozice pro zalozeni,
datum a pfipoji podpis.

Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.

Bez komentare.

Dokument, jemuz podle skartacniho rejstfiku bude pfidélen skartacni znak ,A",
se vyhotovuje na trvanlivém papiru uréeném pro dokumenty typu ,A“.

Bez komentare.

Clanek 5.1.
Tvorba spisu

Doporu&ujeme pracovistim AV CR vytvaret spisy prioraci.
Pfipadné pouzivani sb&rného archu bude konzultovano s MUA AV CR.

Pro oznaceni spisu doporuCujeme vytvareni spisovych znacek ve spojeni
s vécnym oznacenim spisu (napf. ¢j. 64/2012 Konference v Liblicich).

Bez komentare.

Bez komentare

Clanek 5.2.
Evidence spisu

Bez komentare.
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Clanek 6
Podepisovani dokumentd a uzivani razitek

Podpisovy fad bude tvofit pfilohu spisového Ffadu pracovisté a bude pribézné
aktualizovan.

Bez komentare.

Evidence ufednich razitek bude tvofit pfilohu spisového fadu pracovisté
a bude pribézné aktualizovan.

Bez komentare.

Bez komentare.

Toto ustanoveni se vztahuje na ufedni razitka a razitka obsahujici maly statni
znak (viz § 6 odst. 1 zakona €. 352/2001 Sb., o uZivani statnich symboll
Ceskeé republiky a o zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjSich predpisu).
Netyka se zahlavnich razitek.

Evidence certifikatd bude tvofit pfilohu spisového fadu pracovisté a bude

prubézné aktualizovan.

Clanek 7
Odesilani dokumentt

Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.

Bez komentare.
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11.

12.

13.

14.

15.

Clanek 8

Ukladani dokumentt
Bez komentare.
Pokud pracovisSté vede spisovou sluzbu v listinné podobé& nebo jsou digitalni
spisy ukladany mimo ESSL, jsou spisy v elektronické podobé ukladany na
pfesné definovaném misté pro tento ucel zfizeném (i vtomto pfipadé jde
o elektronickou spisovnu).
Tyto povinnosti plati i v pfipadé, Ze jsou dokumenty ukladany pouze
v pfiruCnich registraturach (v pfipadé, Ze pracovisté nema spisovnu) a odtud je
provadéno skartacni fizeni.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Spisovna pracovisté je umisténa ..... Slouzi k ukladani vyfizenych dokument
v analogové podobé dorucenych pracovisti nebo vzniklych z jeho ¢&innosti.
Spisovna musi splhovat podminky stanovené v § 68 odst. 4 zakona

€. 499/2004 Sb. Pracovisté uvede ve spisovém fadu presné umisténi
spisovny.

Bez komentare.

Pokud pracovisté vede spisovou sluzbu v listinné podobé a elektronicka
spisovna je umisténa na diskovém poli pracovisté, stanovi systém a bezpecny
proces vypujcek feditel ve spolupraci s IT technikem. Proces by mél co nejvice
odpovidat postupu stanovenému pro spisovou sluzbu vedenou v elektronické
podobé.

Bez komentare.

Bez komentare.
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Clanek 9
Spisovy plan

Bez komentare.

KomentaF pro pismeno a): Napf. ve sloZzce se sign. 4, s pfipadnym dalSim
vnitfnim ¢lenénim, jsou ulozeny vSechny dokumenty tykajici se vybaveni
a umisténi pracovisté).

Komentaf pro pismeno b): Napf. uklada-li knihovna do jedné slozky kopie
svych objednavek a urgenci, mize je po tfech letech automaticky vyradit ze
spisovny pro skartacni fizeni.

Bez komentare.

Bez komentare.

Clanek 10

Skartacéni fizeni

. Skartacni Fizeni evidenCnich zaznam( v ESSL je mozné provést pouze
v zalozce Spisovna, proto je nutné vSechny dokumenty urCené ke skartacnimu
fizeni prevést ze zalozky Spisova sluzba do zalozky Spisovna. Skartacni
fizeni bude, jako dosud, zahajeno vypracovanim skartatniho navrhu a jeho
zaslanim MUA AV CR k posouzeni. Po jeho pfipominkovani a schvaleni maze
pracovisté pristoupit k praktickému provedeni skartacniho fizeni.

Skartaéni fizeni probiha trojim zplsobem:

a) V pfipadé, ze jsou k evidenénim zaznamUim pfipojeny dokumenty, budou
po jejich prevedeni do vystupnich formatl bud odeslany do Narodniho
digitalniho archivu (dokumenty A) prostfednictvim ESSL nebo zni¢eny
(dokumenty S). Seznam dokumentd, které proSly skartacnim fizenim, jsou
nadale zaznamenany v zalozce: Spisovna - seznam dokumentu — podle
stavu — A nebo S. Funkci automatického pfevodu dokumenti uloZenych
v ESSL do Narodniho digitalniho archivu bude obsahovat nova
(pfipravovana) verze ESSL.

b) Pokud nejsou k evidenénim zaznamim v ESSL pfipojeny dokumenty,
probéhne v ESSL skartacni fizeni téchto evidenénich zaznamu. Analogové
dokumenty budou pfipraveny standardnim zpGsobem k pfedani do MUA
AV CR nebo likvidaci. Elektronické dokumenty typu A budou bud vyti§tény,
nebo prevedeny do vystupnich formatla a pfedany do Narodniho digitalniho
archivu, dle jim uvedenych pravidel. Prevedeni elektronickych dokumentu
do NDA neni v souCasné dobé mozZné, proto doporuCujeme bud se
Skartacnim fizenim digitalnich dokument( pockat dokud nebude NDA
v provozu nebo je prevést do analogové podoby. Prevod digitalnich
dokumentu opatfenych ovérovacimi prvky nebo pfijatych z datové schranky
je nutné konzultovat s MUA AV CR.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

c) V pfipadé, ze je spisova sluzba vedena v listinné podobé budou
elektronické dokumenty typu A bud prevedeny do analogové podoby, nebo
prevedeny do vystupnich formatd a predany v digitalni podobé do
Narodniho digitalniho archivu, dle jim uvedenych pravidel. Prevedeni
elektronickych dokumenti do NDA neni v sou¢asné dobé mozné, proto
doporucujeme bud se skartacnim rizenim digitalnich dokumentt pockat
dokud nebude NDA v provozu nebo je prevést do analogové podoby.
Prevod digitalnich dokumenti opatfenych ovérovacimi prvky nebo pfijatych
z datové schrénky je nutné konzultovat s MUA AV CR.

Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.
Bez komentare.

Bez komentare.
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Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Clanek 11
Spisova rozluka

Clanek 12

Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Bez komentare.

Clanek 13
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