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PODOBA VYKONU SSL - § 63, odst. 3

PRA|HA
PRA|GUE
PRA|GA
PRA|G




PRELOZENO

Pravidla spisové sluzby pro veiejnopravni puvodce
1. Primarni forma (Elektronicka): Vefejnopravni puvodci (napf. ufady, statni organizace) musi
primarné vykonavat spisovou sluzbu v elektronické podobé a to v elektronickych systémech
spisové sluzby (ESSL).
2. Pozadavky na ESSL: Vefejnopravni puvodci smi pouzivat pouze takové elektronické systémy
spisové sluzby, které splnuiji:

- PoZzadavky daného zakona (o archivnictvi a spisové sluzbé — 499/2004 Sb.).

- Pozadavky pfisludné provadéci vyhlasky (259/2012 Sb.)

- Pozadavky Narodniho standardu pro ESSS. (NSESSS)
3. Povinny atest: Shoda ESSS se vSemi vySe uvedenymi pozadavky (bod 3) musi byt potvrzena
atestem. To znamena, ze systém musi projit ovérenim.

Vyjimky z povinnosti atestace
4. Vybrané mistni/Skolské subjekty: Povinnost ziskat atest neplati pro ESSL, ktery vyuzivaiji:
Obce, které nejsou uvedeny v odstavci 1 (ij. obce, které nejsou obcemi s rozSifenou pusobnosti =
malé obce).
Skoly.
Organizacni slozky téchto mensSich obci.
Pravnické osoby zfizené nebo zaloZené témito mensimi obcemi.
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NOVINKA
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Spisovy rad

Odbor Archiv hlavniho mésta Prahy

S vyuzitim metodik AS MV CR a MZA Brno
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Vzory

< >

https://www.mza.cz/predarchivni-pece/vzory-spisovych-radu-a-spisovych-a-skartacnich-planu/
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Uvodni ustanoveni

Spisovy fad je vnitfni pfedpis .................. (uvede se nazev plvodce), ktery stanovuje pravidla pro
manipulaci s dokumenty a skartacni fizeni.

Spisova sluzba se Fidi:

zakonem €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni
pozdéjSich predpisu (dale jen ,archivni zakon"),

v

vyhlaskou ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich
predpisu (dale jen ,vyhlaska®),

zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentu, ve znéni
pozdéjSich predpisd,
vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentd,

v

vyhlaska €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovanill informacéniho
systému datovych schranek, ve znéni vyhlasky 422/2010 Sb.,

zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronickeé transakce,
zadkonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu.
Narodnim standardem pro elektronické systemy spisovych sluzeb, v aktualnim znéni

Komentar. Tuto ¢ast je mozné relativné celou prevzit ze vzorového spisového a
skartacniho radu. Doporucuji v periodé cca jednoho roku zkontrolovat platnost vySe
uvedenych pravnich predpist. Castou chybou je ponechani norem, které jiz pozbyly
platnosti.




| Zivotni cyklus dokumentu

Dokument prochazi ve §kole ucelenym cyklem od jeho

prijeti €i vzniku aZ po jeho kone&né vyrazeni nebo archivaci.

0 Pfijem a evidence v eSSL
0 VyFizovani a vyhotovovani 600 x 1 00
Q@ Odesilani a ukladani

e Skartacni fizeni




| Legislativni ramec a ticel

o L),

Zakonna uprava Povinnost atestace
Spisova sluzba je vedena v souladu se zdkonem €. Od roku 2027 nemusi Skoly vyuzivat atestované
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbég, a elektronické systémy spisové sluzby (eSSL) pro

vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb. zajisténi digitalni kontinuity.
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I. PFijem dokumentu

Proces dorucovani a prvotni manipulace




| Misto a zptisob pFijmu

Podatelna: Hlavni misto pfijmu analogovych dokumentl a pfenosnych nosicu.

Ufedni hodiny: Dokumenty jsou pfijiméany ve stanovenych hodinach zvefejnénych na Gredni desce.

Mimo podatelnu: Zaméstnanec, ktery prevezme dokument mimo podatelnu, jej musi bezodkladné predat k

Ee

zaevidovani.

w.Podatelna




| Digitalni dorucovaci kanaly

& @

]

Datova schranka E-podatelna

Primarni kanal pro komunikaci s organy verejné Oficialni e-mailova adresa uréena pro pfijem

moci. Identifikator je zvefejnén na webu Skoly. digitalnich podani uredniho charakteru.




| Kontrola dorucenych dat

U digitalnich zprav se kontroluje:
ke Uplnost a &itelnost (uzivatelska vnimatelnost)
X Absence skodlivého kédu (virdi)

0= Platnost elektronického podpisu Ci peceti

E Povoleny datovy format (PDF/A, atd.)




| Postup pfi zjisténi vad

Necitelny nebo netiplny dokument

Pokud lze urcit odesilatele, Skola jej vyrozumi o zjiSténé vadé a stanovi postup pro jeji odstranéni. Pokud se vadu

nepodafri odstranit, dokument se déle nezpracovéava.

\ V4
SOUC I NNO S I I Odesilatel je povinen spolupracovat na naprave, aby mohl
byt dokument radné zaevidovéan a vyfrizen. ralia




Vzor uredni
desky

Opravné
L prostredky




Osobni vs. Ufedni posta

Pokud je v adrese uvedeno jméno zameéstnance nad

nazvem Skoly, preda se obalka neoteviena adresatovi.

Pokud adresat po otevreni zjisti, Ze obsah je Uredniho
charakteru, zajisti okamzitou evidenci dokumentu v

podatelné.

w».Osobni obalka




| Kdy ponechat obalku?

Obalka analogového dokumentu se ponechava v téchto pripadech:

Doruceni do vlastnich rukou Q Jediny zdroj adresy odesilatele

ﬁ Prikaz podani k postovni pfepravé (lhaty) é Opatreni podacim razitkem




| Potvrzovani doruceni

Vefejna sit (E-mail): Podatelna potvrzuje doruéeni zaslanim zpréavy o doruéeni, pokud je zndma adresa odesilatele.

Datova schranka (ISDS): Doruéeni se nepotvrzuje, systém generuje doru¢enku automaticky.




I1. Oznacovani a konverze

Transformace a identifikace dokumentu




| Nalezitosti podaciho razitka

Udaj Popis

Nazev Skoly Oficidlni oznaceni prispévkové organizace
Datum doruceni VEetné Casu, pokud to vyZzaduje predpis
Cislo jednaci Evidencni kéd z eSSL nebo podaciho deniku

Pocet listl a pfiloh Kvantitativni kontrola obsahu




Oznacovani dokumentu

w.Podaci razitko na papirovém dokumentu

o Jednoznaény identifikator (JID): Kazdy doruceny i vytvoreny dokument

musi byt oznaCen v den jeho prijeti ¢i vzniku.

& Nezaménitelnost dokumentu: JID zajistuje trvalou vazbu s evidenéni

pomuckou a nesmi dojit k jeho zameéné.

o Automatizace v eSSL: Digitalni dokumenty zpracované v eSSL ziskavaji

identifikator a datum doruceni automatizované.

= Listinna podoba: Dokumenty se nejprve fyzicky oznaéi JID (napf. otiskem

podaciho razitka s pocty listl a pfiloh) a az poté eviduiji.




| Oznacovani v eSSL

Jednoznacny identifikator (PID)

Kazdy dokument v digitalni podobé je oznacen
alfanumerickym kédem slozenym ze zkratky Skoly a

unikatniho cCisla.

SKOLA-2024-000123




| Autorizovana konverze (zpravidla)

Proces, pfi kterém ma prevedeny dokument stejné pravni GCinky jako original.

Analog - Digitalni

Skenovani listin do PDF/A se zaru¢enou doloZkou.

Digitalni > Analog

Tisk digitalnich zprav s ovérovaci dolozkou CzechPOINT.




| Ovéfovaci doloZka

Pocet listl vstupniho dokumentu.

B K

Datum vyhotoveni a jméno osoby, ktera konverzi provedla.

s . Kvalifikovany elektronicky podpis a Casové razitko.

»




 PFijem dokumenti — eSSL

e Je-li dokument Urfedniho
charakteru v digitalni podobé zaslan
na adresu elektronicke posty, ktera
nebyla plivodcem zvefejnéna jako
elektronicka adresa podatelny, je
prijemce povinen zajistit veskeré
ukony v souladu s timto spisovym
radem v souvislosti s pfijmem,
oznacenim a evidenci dokumenta.

e Pokud bude dokument dale
zpracovavan v eSSL, zajisti predani
na elektronickou adresu podatelny
plivodce. E-mail netredni (provozni)
povahy zodpovi prislusny
zameéstnanec primo, bez evidence.

e Komentar: Predani e-mailu na
elektronickou podatelnu se
zpravidla déje preposlanim celé

orucené zpravy jako prilohy.
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* Prijem dokumenttl — datova zprava

* Dorucenou datovou zpravu ulozi
pracovnik podatelny ve tvaru, ve
kterém byla plvodci dorucena, a je
uchovana po dobu nejméne tri let ode
dne doruceni, pokud obsah
dokumentu v ni obsazeny neni spojen
s vykonem prav a povinnosti, pro
jejichz uplatnéni stanovi jiny pravni
predpis dobu delsi; v takovém pripadé
je uchovana po dobu stanovenou
jinym pravnim predpisem pro
uplatnéni prav a povinnosti ke
skuteCnostem obsazenym v tomto
dokumentu.




e Prijem dokumentl — datova
zprava

* Pokud datova zprava obsahuje dokument
zavazného vyznamu, prevede pracovnik
podatelny tento digitalni dokument pomoci
autorizované konverze do dokumentu

v analogové podobé. Pred prevedenim
dokumentu v digitalni podobé na dokument
v analogové podobé ovéri pracovnik
podatelny platnost uznavaného
elektronického podpisu, uznavané
elektronické peceti nebo kvalifikovaného
elektronického ¢asového razitka, je-li jimi
dokument v digitdlni podobé opatren, a
platnost kvalifikovanych certifikatd,

na kterych jsou zalozeny.

Konverze (zpravidla)

AUTORIZOVANA
KONVERZE

VYSTUPEM
ORIGINAL

§ 69 a_die AZ

VYSTUPEM
OVERENA KOPIE
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e Konverze podle 8 69a

Autorizovana konverze se
pouziva tehdy, je-li nutné, aby
prevedeny dokument (dale jen
,vystup’) mél stejné pravni
ucinky jako dokument, jehoz
prevedenim vznikl (dale jen
,vstup”) a provadi se
prostrednictvim sluzby
CzechPOINT@Office. V pripade,
ze jsou pro vystup dostacujici
pravni ucinky ovérené kopie,
provede se konverze podle
archivniho zakona.

PlOvodce ........ potvrzuje shodu tohoto dokumentu s originalem
doru¢enym do datové schranky/na elektronickou adresu

Elektronicky podpis: ano/ne

Typ: kvalifikovany/zaru¢eny

Platny: ano/ne

Doba platnosti:

Elektronicka pecet: ano/ne

Typ: kvalifikovanda/zarucena

Platna: ano/ne

Poskytovatel:

(uvede se jméno a prijmeni
podepisujiciho nebo ndzev peceté)

Cislo certifikatu:

Datum a cas:

Casové razitko: ano/ne

Platné: ano/ne

Ovéril (jméno a prijmeni, datum a ¢as ovéreni, podpis):
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PRA|GUE
PRA|GA
PRA|G



I11. Evidence dokumentu

Z&kladni eviden&ni pomucky skoly




| Elektronicky systém (eSSL)

eSSL je zakladni pomuckou pro vedeni spisové sluzby.
Eviduji se zde dokumenty ufedni povahy dorucené i vzniklé
z Cinnosti Skoly.

Neeviduje se: Prospekty, reklamy, pozvanky a tiskoviny

nesouvisejici s Cinnosti Skoly.




| Povinné udaje v evidenci (1)

M Jednoznaé&ny identifikator 1 Udaje o odesilateli
H# Cislo jednaci A Struény obsah (Pfedmét)
B> roma (Analog/Digitalni) a0 Pridéleny zpracovatel

u hd I'd ~ 4 . M 4 ~ I'd N~
Datum doruceni/vytvoreni Ca Spisovy znak a skartacni rezim




| Systém ¢islovani

Rocni rady Struktura ¢.j.

Ciselna fada za&inéa 1. ledna porfadovym &islem 1a Zkratka Skoly / Porfadové ¢islo / Rok

kon&i 31. prosi sho roku. :
onci 31. prosince daného roku Pfiklad: 2§-125/2024




IV. Tvorba spisu

Sdruzovani dokumentt k jedné véci




| Zptisoby tvorby spisu

Spojovani dokumentu Sbérny arch

Kazdy dokument ma vlastni Cislo jednaci, které se Iniciacni dokument urc€i zakladni Cislo, ostatni se fadi

vzajemné propojujr. jako podcisla (napf. 125/2024-1,125/2024-2).




| Hybridni (smiSené) spisy

Spis tvoreny analogovymi i digitalnimi dokumenty. Jsou
spojovany pomoci metadatovych odkaz( v eSSL.

Analogova Cast se uklada v klasické spisové obdélce s

vyznacenim digitalnich soucasti.




| Spisova obalka obsahuje

¥ dentifikator spisu n’ Struc¢ny obsah

il . . ) . .
I Datum zaloZeni B Datum uzavreni
- Spisovy znak 2 SkartaCni rezim




V. Obéh Eﬁzovﬁni

Od pfidéleni po vyfizeni




| Rozdélovani a obéh

< -2
Predani v eSSL Prevzeti

Bezodkladné po zaevidovani jsou zaznamy pridéleny Zameéstnanci prebiraji dokumenty denné a kontroluji

prislusnym Gtvarim. jejich uplnost.




LV yFizovani

| Zpuisoby vyfizeni

Ao Novym dokumentem (odpovéd)
PP Postoupenim jinému subjektu
&" Zdznamem na dokumentu

@ Vzetim na védomi




| Uzavieni vyfizeni

Pfi vyfizeni musi zaméstnanec v eSSL doplnit:
v’ ZpUsob vyfizeni a Gdaje o adreséatovi.

B Prevod dokumentu do vystupniho datového formatu (PDF/A).

)

@ Spisovy znak, skartacni znak a IhGtu.




VI. Vyhotovovani a podpis

Vlastni tvorba UGfednich dokumentu




| Nalezitosti vyhotoveni

ﬂ Nazev a adresa Skoly 3= Pocet listd a priloh
49 Vlastni Cislo jednaci 0= Jméno a funkce podepisujiciho
@ Cislo jednaci odesilatele (v odpovédi) Q Strojové Citelny text (textova vrstva)

ﬁ Datum podpisu




| Elektronicky podpis

Digitalni autentizace

Dokumenty v digitalni podobé se podepisuji kvalifikovanym
elektronickym podpisem.
Doplnuje se text "Podepsano elektronicky” a pfipojuje se

kvalifikované elektronické ¢asové razitko.




| Ufedni razitka

Analogova forma Digitalni forma

Otisk razitka na listiné odpovidajici typu dokumentu. MoZné vyjadreni slovy “otisk Gredniho razitka" na

prislusném misté v PDF.




VII. Odesilani a ukladani

Expedice a dlouhodoba sprava




| Odesilani dokumentti

Digitalni odeslani Analogové odeslani

Primarné pres eSSL (Datové schranky, E-mail se Listinné stejnopisy s vlastnoru€nim podpisem.

zaru¢enym podpisem).




| Ukladaci mista

Prirucni registratura Spisovna skoly

U vyfizujiciho zaméstnance pro dokumenty k Centralni misto pro dlouhodobé ulozeni vyfizenych

aktualnimu provozu. spisU pred skartaci.




| NahliZeni a vypujcky

ﬂ Pouze v pfitomnosti pracovnika spisovny.
. M 'd ~ rd ~ . ~

a” Cizi osoby vyzaduji souhlas feditele skoly.
Bl cvidence v "Knize zapujcek a nahlizeni”.

'® Prisny zédkaz dopisovani do zapUj¢enych listin.




VIII. Skartaéni rizeni

a faze Zivotniho cyklu




| Skartacni znaky

Znak Vyznam Priklad
A (Archiv) Dokumenty trvalé hodnoty k uloZeni v archivu. Kroniky, matrika, vysvédceni
S (Stoupa) Dokumenty bez trvalé hodnoty ke zni€eni. Bézna korespondence, faktury

V (Vybér) K posouzeni archivafem pfi skartaci. Koncepce, projekty




| Proces skartace

Skarta¢ni navrh

Sestaveni seznamu dokumentud po uplynuti skartaénich

lhGt. Navrh se zasila pfisluSnému archivu.

Zniceni: Pouze po souhlasu archivu, tak aby byla

znemoznéna rekonstrukce obsahu.




Dékuji za pozornost

Dotazy ke spisové sluzbé smérujte na vedouciho podatelny.

Pamatujte: Spisova sluzba je obrazem poradku v

organizaci.
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