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O spisove sluzbe obecné

Leckdo déla ze spisové sluzby strasédka a zaméstnanci u plvodcd se pak mylné domnivaji, Ze spisova
sluzba je néco slozitého. Pritom je pravda, Ze slozité si to délaji predevsim plvodci a to tim, Ze tomu
nerozumi a bud'tuto oblast zcela ignoruji, anebo naopak chtéji vSechno resit stoprocentné a presné
podle néjakych predpist a Sablon, i kdyZ se to v celé radé pfipadl nemusi Gplné idedIné hodit. Vykon
spisové sluzby ma byt efektivni, méa splnit zde uvedené tfi zakladni uUcely, pro které je spisova sluzba
regulovana pravnimi predpisy, ale zaroven nema byt ani slozity, ani administrativné naro¢ny, nede;j
boZe administrativné likvidacny.

U malych plvodcd, jako jsou treba Skoly, zafizeni socidlnich sluzeb nebo organizace, které
nevykondavaiji primarné verejnou zpravu, by spisova sluzba méla byt svoji jednoduchosti a procesy
prizplsobena tomu, pro¢ danda organizace existuje. Zatimco Urad existuje proto, aby vykonaval
predevsim Uredni ¢innost, a v jeho pripadé je tedy spisova sluzba stfedobodem procesl nad
dokumenty, u plvodcd, ktefi nejsou primarné zfizeni za G¢elem vykonu verejné zpravy, ale jsou
zfizeni za Gc¢elem vykonu néjakych odbornych procest a ¢innosti, ma byt spisova sluzba jednoducha a
efektivni. To neznamena, Ze budeme spisovou sluzbu ignorovat, ale znamena to, Zze co nejvice véci
budeme chtit automatizovat a délat standardizovanymi procesy. Predevsim to ale znamena, ze co
nejvice véci budeme délat prisSlusnich aplikacich, at uz se to tyka elektronického systému spisové
sluzby nebo informacnich systémd, které zpravuji samostatné evidence dokumentl. Tyto informacni
systémy pak musi byt takové, aby nam zajistovali ddivéryhodnost a aby ndm se zpravou dokumentd
pomahali a ne ji jesté vice stézovali.

Pokud budete pfi ¢teni mit chaos v pojmech, podivejte se na Slovnik pojm{ ke spisovce a spraveé
dokumentd

Co je spisova sluzba a proc ji mame resit

O

Spisova sluzba je "sprava dokumentU". Je to o dokumentech a jejich evidenci, zivotnim cyklu,
ukladani, spravé, vytvareni, prfijmu a odesilani a také skartacich.

Spisovou sluzbu vnimame ve tfech kontextech:
1. Spisova sluzba jako procesy (fakticky vykon spisové sluzby)

2. Spisova sluzba jako aplikace (Elektronicky systém spisové sluzby)
3. Spisova sluzba z pohledu spravniho fadu (vedeni spisu k dané véci)
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Je proto ddlezZité vzdycky védét o jaké "spisovce" se bavime, protoze se to dost smésuje a ve
skutecnosti je to néco jiného.

Dvé véci, o kterych je spisova sluzba

Spisova sluzba je o dvou hlavnich predmétech:

1. Spisy a dokumenty - at uz fyzické dokumenty na papiru, ¢i digitalni dokumenty v evidenci v
pocitaci.

2. Metadata (Udaje) o dokumentech - veskera metadata o dokumentech, spisech a také o tom, co
se s dokumenty a spisy v prlibéhu ¢asu délo. —- Pfi kazdé drobnosti tykajici se spisové sluzby
se bavime o obou téchto

Dva vyznamy pojmu spisoveé sluzby

U plvodcl se Casto setkavame s dvojim pojetim souslovi \"spisova sluzba\", a to v téchto dvou
vyznamech:

1. Spisova sluzba (z pohledu spisovenského) je sprava a evidence vsech dokumentd v organizaci a
obsahuje procesy tykajici se samotného spravovani dokumentl a spisd jako predmétd.

2. Spisova sluzba (z pohledu Uredniho) je evidence spisového materidlu v Urfednim jednani, tedy
spis k jednomu fizeni ¢i kauze a dokumenty jako podklady pro toto Uredni jednani.

Tyto dva svéty se prolinaji. Je nicméné nutné si vzdy ujasnit, kdyz mluvite o spisové sluzbé, o spisech,
o dokumentech, a treba i o IhGtach, o kterém z vyznami se bavite. Lhita doruceni pro spisovou
sluzbu a Ihdta doruceni pro Gredni Gkon jsou dvé odlisné véci.

Nas bude zajimat ten prvni vyznam, tedy sprava vsech dokumentd. Nehledé na to, Ze nékteré spisy a
dokumenty jsou Uredniho charakteru, my se budeme soustredit na spisovou sluzbu jako evidenci,
nikoliv na spisovou dokumentaci podle Spravniho radu. Nicméné i klientdm se tyhle dva svéty Casto
pletou, obzvlast pokud se bude jednat o klienta, ktery je Uradem (orgdnem verejné moci) a provadi
¢innosti i podle Spravniho fadu, ¢i jiného spravné-procesniho predpisu.

T¥i divody existence spisové sluzby

ProC spisova sluzba existuje?
1. Aby byl poradek v dokumentech, Slo je vzdy rychle najit a pracovat s nimi.
2. Aby existovaly dlkazy kazdé operace a manipulace s dokumenty, véetné toho, kdo a kdy ji

udélal.
3. Aby mél pdvodce dlkazni prostredky o své praci a nezpochybnitelné prokazani dokumentu.

Dva druhy dokumentu a ESSL

Elektronicka spisova sluzba se zabyva:

* Digitalnimi dokumenty (vSechno se vede v ESSL, a to véetné samotnych soubord dokument()
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e Analogovymi dokumenty (v ESSL se o nich vedou metadata a evidence, samotné dokumenty se
vedou papirove)

Vzdy tedy v systému dokumenty evidujeme, vedeme jejich metadata, vedeme zdznamy o udalostech
a operacich, vytvarime a odesilame, stfednédobé ukladame a vyrazujeme je.

Legislativni ramec spisové sluzby

Svata trojice predpist - Urovné legislativy ke spisové sluzbé

Zakladni legislativni ramec tvori predevsim 499/2004 Sb. (zakon o spisovce), 259/2012 Sh. (vyhlaska
0 podrobnostech spisové sluzby) a Narodni standard ESSL, doplnéné o dalsSi zakony v nichz se resi
souvislosti s dokumenty a jejich spravou.

1. Pravni predpis Zakon 499/2004 o archivnictvi a spisové sluzbé : Zakon ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé / Upravuje oblast archivi a péce o archivélie. Pfedevsim ale upravuje
povinnosti spisové sluzby a povinnosti plivodcl a archivid v oblasti spisové sluzby, véetné
elektronickych systémd spisové sluzby. / http://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499 1. Zakon 499/2004
o0 archivnictvi a spisové sluzbé je provadén predpisem Vyhlaska 259/2012 o podrobnostech vykonu
spisové sluzby : Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby / Vyhlaska
stanovuje povinnosti procesl a vykonu spisové sluzby u plvodcd. Je provadécim predpisem zakona
499/2004 / http://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259 1. Zakon 499/2004 o archivnictvi a spisové
sluzbé je provadén predpisem Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby (NSESS) :
Ndarodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby / Zavazny standard podle zdkona 499/2004
a vyhlasky 259/2012 obsahuje technické zavazné pozadavky na ESSL a ISSD a jejich funkcionality.

Hledame-li tedy zdkladni zakotveni povinnosti spisové sluzby, pak se jedna zejména o ustanoveni
zakona. Hleddme-li podrobnosti, jak se ma spisova sluzba vykonavat v organizaci a jaké zakladni
dopady to ma, pak je to ve vyhlasce. A konecné narodni standard nam rika, jaké jsou technické
pozadavky na nékteré funkce informacnich systémd.

Zakon ¢€. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbhé

Soucast dokumentu Podrobny popis obsahu vybranych predpisl k eGovernmentu
499/2004 Sb. (zékon o spisovce)

e V oblasti archivnictvi

o Upravuje celou oblast archivnictvi
Definuje soustavu archivl a jejich povinnosti
Definuje zakladni pojmy pro archivnictvi a spisovou sluzbu
UrcCuje podrobnosti spravovani a péce o archivalie
UrcCuje podminky a podrobnosti badatelské Cinnosti a nahlizeni a zpfistupnéni archivalii
Zakotvuje digitalni archiv a stanovuje souvisejici povinnosti, v¢etné spravy digitalnich
archivalii a jejich zpfistupnéni
* V oblasti spisové sluzby

o Definuje, co je to spisova sluzba a definuje zakladni jeji procesy

o Stanovuje povinnost vykonavat spisovou sluzbu pro tzv verejnopravni plvodce, a to

= Spisovou sluzbu v listinné podobé (pro nekteré, kteri si mohou vybrat) (rusi se od

[¢]

o

o

[¢]

[¢]
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roku 2023)
= Spisovou sluzbu v elektronické podobé, a to vzdy s vyuZitim elektronického systému
spisové sluzby
o Stanovuje povinnost souladu elektronickych systémd spisové sluzby s technickymi
pozadavky Narodniho standardu
o Stanovuje plvodclm povinnost vyuZzivat vyhradné ESSL jez je v souladu a atestovany
o Zavadi povinnou atestaci ESSL systémU a stanovuje jeji podrobnosti
o Zakazuje dodavateldm nabizet a dodavat ESSL jez nejsou v souladu a systémy jez nejsou
ESSL a zavadi sankce pro plvodce i dodavatele
o Red{ problematiku schvalovani dokumentd s vyuzitim jinych technickych prostfedkd jako
ekvivalentu podpisl pro interni Ucely
o Stanovuje povinnosti plvodcim pro spravu dokumentt, komunikaci s archivem a
skartace

o jednozna¢né uréuje povinnosti tykajici se dokumentt nejen na dokumenty evidované v

ESSL, ale v jakémkoliv informacnim systému
o udava povinnost pristupnosti textovych digitalnich dokumentt vyhotovovanych

plvodcem a povinnost zahrnout datovou vétu ve standardu vyhlaseném DIA

o Plvodclm stanovuje povinnost vydavat a dodrZovat Spisovy rad a Spisovy plan jako
procesni dokumenty pro spisovou sluzbu

o Archivlim zaklada povinnost metodické ¢innosti a pomoci v ramci predarchivni péce

o Redf problematiku jiné konverze jako konverze zaruéujici shodu, a to zejména pro Gcely
evidence digitalnich dokumentd

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

259/2012 Sb. (vyhlaska o podrobnostech spisové sluzby)
Jde o provadéci vyhlasku zédkona 499/2004 Sb. (zakon o spisovce), kterd zejména

 Upresnuje nazvoslovi a pojmy vyuZivané v ramci procesl

Definuje jednotlivé Procesy spisové sluzby a stavonuje jejich podrobnosti
Upresiuje, jak se v ramci vykonu spisové sluzby co déla

Stanovuje podrobnosti konverzi dokumentd a prevodu

* Stanovuje vystupni formaty digitalnich dokumentd

« Stanovuje podrobnosti pro vedeni jmenného rejstriku

0 TIP: Vyhlaska 259/2012 Sb. (vyhlaska o podrobnostech spisové sluzby) obsahuje
podrobnosti o vSech zakladnich procesech spisové sluzby. Zejména pro malé plvodce,
kteri si nechtéji ¢ist veskerou legislativu a radi by méli vypichnuto to nejdilezitéjsi,
\‘P jsme pfipravili dokument
aktualizovane_zvyrazneni_vyhlasky 259-2012.docx
. Jde o dokument DOCX se zvyraznénim toho dilezitého, takze to hned vidite a

zaroven je to vidét v kontextu daného ustanoveni.

Dalsi dulezita legislativa a jeji vazby na spisovou sluzbu
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Zakon €. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech

Udéava OVM povinnost vyuZivat referenéni Gidaje ze zakladnich registrd.

Zakazuje za standardnich situaci vyZadovat ¢i poZadovat doloZeni dajl v ZR.

Udava povinnosti reklamace, zpochybnéni a aktualizace Gdajd v ZR.

Stanovuje technické podminky pro napojeni na ISZR a propojovani informacnich systémd.
Spisova sluzba je pro ZZR jednou ze sobé rovnych agend.

Kromé povinnosti v AZ si OVM musi plnit i povinnosti k referen¢nim Gdajlm, jako je Vyuzivani
referenc¢nich Gdajd pro Jmenny rejstrik.

| v agendé Spisové sluzby se musi vyuZivat referen¢ni Gdaje a sdileni Udaji v PPDF, a to i pro
Ucely odeslani dokumentu, a to vzdy v aktudlnim stavu v ZR-

Plvodce, ktery neni OVM ma pak povinnost vyuzivat nékteré referen¢ni Gdaje a to v roli
Soukromopravni uzivatel Gdajd

Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentd

Stanovi povinnost predavat si dokumenty z OVM do OVM datovou schrankou, resi vyhradné
dokumenty, neresi vyménu Gdajl, u které se pocita s vazbou mezi IS.

Stanovi povinnost doru¢ovat dokumenty od OVM vlastnikdm datové schranky.

Stanovi povinnost prijimat a strpét dokumenty doru¢ené od subjektl do OVM datovou
schrankou.

Resi evidenci drziteld DS a funkce rozhrani ISDS pro ziskéani Udajl o datové schrance (ale pozor,
to neni referen¢ni Gdaj ze ZR).

Udava ramec pro autorizovanou konverzi dokumentd.

Stavi na roven obé formy dokumentd v ramci konverze.

Zakon €. 365/2000 Sb., o informacnich systémech verejné spravy

Stanovuje rdmec pro fungovani a rozvoj informacnich systém0 verejné spravy.

Dava urcité povinnosti i pro elektronické systémy spisové sluzby.

Z pohledu ISVS je elektronicky systém spisové sluzby informacnim systémem verejné spravy a
agendovym informacnim systémem pro podporu vykonu agendy spisové sluzby, popr. napriklad
u obci i pro jiné agendy.

Jmenny rejstrik je komponentou informacniho systému verejné spravy a je Agendovy informacni
systém vyuzivajicim referenéni daje ze zékladnich registrl v agendé Spisové sluzby, a to
pouze a jen v této agendé.

Jmenny rejstrik musi pro vyménu Gdajd se zakladnimi registry vyuZivat jako kazdy jiny AIS
referen¢ni rozhrani a sluzby Informac¢niho systému zakladnich registrdi. Hledi se na to jako na
vnéjsi integraci.

OVS, které maiji povinnost zpracovavat svoji informacni koncepci, musi pfi jejim zpracovani
myslet i na oblast spravy dokumentl a vykonu spisové sluzby a novou oblast povinnosti vést
Jmenny rejstrik.

Zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajt

Udava zéakladni rdmec pro ochranu osobnich Gdajd podle smérnice GDPR.

Podrobnéji implementuje Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679, o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich (dajd a o volném pohybu téchto Udajl
(GDPR).

Stanovuje néktera specifika zpracovani osobnich Gdajd pro verejnopravni subjekty a organy
verejné moci.

Definuje obecnou potrebu zdkonného zakotveni zpracovani osobnich Udajd bez nutnosti
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souhlasu.

» Udava podrobnéji prava subjektl Udaji pozadat a dostat informace o nich vedenych Gdajich a
jejich zpracovani.

e Z pohledu spisové sluzby je v tomto klicovém vedeni Jmenného rejstriku, ktery slouzi pro
potrebu ziskani informaci o tom, v jakych dokumentech jsou uvedené osobni Gdaje subjektd.

Zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich dlvéru pro elektronické transakce

e Provadi transpozici elDAS, tedy Nafizeni EU ¢. 910/2014 ze dne 23. Cervence 2014 o
elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce na vnitfnim
trhu.

« Stanovuje, co je dlvéryhodna sluzba, kdo je poskytovatel, jaké typy sluzeb reguluje napfi¢ staty
a jak se reguluji uvnit CR.

e Udava jednotlivé valida¢ni prvky a jejich sluzby (sluzby identifikace, sluzby validace, podpisy,
razitka, peceti) a Urovné jejich ddvéry apod.

« Stanovuje povinnost verejnopravnim subjektim a organtim verejné moci podepisovat a pecetit
a razitkovat dokumenty a zpravy, jimiz se ¢ini Gkon ¢i sluzba nejvyssi mirou dlvéry na zakladé
vyhradné kvalifikovanych sluzeb poskytovanych kvalifikovanym poskytovatelem.

Zakon €. 250/2017 Sb., o elektronické identifikaci

» Definuje cely rdmec elD v CR, v&etné principd jeho vyuziti a poskytovan.

 Definuje povinnost pro vyuzivani identifikace vyuzivat systém NIA (Narodni bod).

« Definuje vazbu mezi elektronickou identitou, elektronickou identifikaci a ddvéryhodnou validaci
dokumentl kvalifikovanou sluzbou.

Zakon €. 181/2014 Sb., o kybernetické bezpelnosti

 Stanovuje cely ramec kybernetické bezpecnosti.

e ESSL a vSechny ISSD jsou pochopitelné také informacnimi systémy a aplikacemi, u nichz se
musi na kybernetickou bezpecnost myslet a dodrzovat povinnosti stanovené timto zakonem pro
jednotlivé druhy plvodcd.

Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim

» Definuje povinnosti tykajici se zverejhovani informaci a poskytovani informaci na zadost a
publikovani idaji ve formé otevienych dat.

e Agenda zadosti o poskytnuti informaci je pfitom jedna z typickych agend realizovanych v ESSL,
v€etné vyrizovani zadosti a poskytovani odpovédi a informaci a zajiSténi jejich zverejnéni.

V kazdé organizaci jez ma roli Verejnopravni plvodce pak musi byt jesté spisovy rad a spisovy plan,
coz jsou také predpisy, které definuji a upravuji vykon spisové sluzby:

1. Verejnopravni plvodce vydava Vnitini predpis Spisovy a skarta¢ni rad : Spisovy rad je povinnym
vnitfnim predpisem plvodce, ktery plivodce vydava pro upresnéni procesl vykonu spisové
sluzby, jednotlivych evidenci, uzivaného ESSL, vyjimek z evicence a dalSich podrobnosti.

2. Spisovy a skartacni rad obsahuje Spisovy a skartacni plan

3. Verejnopravni plivodce vydava Vnitini predpis Spisovy a skartacni plan : Spisovy plan je
povinnou soucasti Spisového a skarta¢niho rfadu a je povinné spravovan v ESSL. Obsahuje
seznam typU dokumentd, jejich skartacnich rezim0 a skartacnich Ih(t a mdze obsahovat i
samostatné evicence pro typy dokument.
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Podrobny popis procesu spisové sluzby

Spisova sluzba je ryze procesni oblast. Jednotlivé procesy Ize vycist z procesni vyhlasky, kterou je
vyhlaska 259/2012 Sb. (vyhlaska o podrobnostech spisové sluzby). Tyto procesy pak technicky
podporuje a sleduje elektronicky systém spisové sluzby.

Procesy mlzeme rozdélit do tfech zakladnich etap Zivotniho cyklu dokumentu vedeného ve spisové
sluzbé.
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Jak vidime, vSe zacina pfijmem (pochopitelné plati u doruceného dokumentu). V ramci podatelny se
dokument projde, zda bude vibec evidovan. Pokud ano, oznadi se identifikdtorem a ¢islem jednacim.
Podatelna v ESSL dokument zaeviduje, tedy z modulu Podatelna jej pfeda do hlavni evidence. Teprve
tim je dokument evidovan se vSemi nalezitostmi a pozadavky. Podatelna dokument pridéli, prislusny
Utvar (uzel) jej dale zpracovava (tedy vyfizuje), zaradi jej do prislusného spisu, nebo spis vytvofi.
Dokument je vyrizovan a mlze obihat v dané organizaci (predavanim v ESSL). Jakmile je vSe vyfizeno,
dokument se vyridi. Pokud je celd véc vyreSena, uzavre se spis. Spis se se vsemi dokumenty k
uchovani preda do Spisovny, kde mu bézi skartacni Ihlita, po jejimz konci se zahrne do Skarta¢niho
fizeni (¢imz se provadi jeho vyfizeni). Co se tyce vlastniho dokumentu, ten se vytvari a pfipravuje
(vyhotovuje) a po jeho internim schvaleni se prevede do vystupniho formatu a opatfi se
kvalifikovanymi validacnimi prvky (podepisovani) a nasledné se bud'jako vyfizeny ulozi a nebo se
distribuuje mimo systém (odesilani). Pak je jako vyrizeny ve spisu a dale probéhne vyrizeni spisu,
uchovani a opét vyrazovani ve skartaénim fizeni. Trochu mimo pak stoji dvojice univerzélnich procesl
a to Prevod dokumentl a Vedeni jmenného rejstriku. Je to proto, Ze tyto procesy jsou potrebné nejen
jednou a v rliznych fazich a pro réizné dalsi procesy.

Nasleduje podrobny vycet jednotlivych procesu:

Spisova sluzba zahrnuje nasledujici procesy:

* Vnitrni proces Prijem dokumentd : Proces prijmu doru¢enych dokumentt podatelnou a jejich
zaevidovani a postoupeni k vyrizeni. Soucasti jsou i kroky spojené s prijmem dokumentd, jako je
ovéreni jeho Uplnosti a Citelnosti, ovéreni formatu u digitalnich dokumentd a také ovéreni
validac¢nich prvkd u dokumentu. Po zaevidovani se odesilateli digitalniho dokumentu
doruceného e-mailem také zasle potvrzovaci zprava z podatelny. Pfijem vzdy realizuje
podatelna. (urCuje § 2 az § 6 vyhlasky 259/2012)

* Vnitrni proces Evidovani dokumentd : Proces evidovani dokumentt v ESSL ¢i v evidenéni
pomucce. Dokument ktery je dorucen se eviduje v ESSL (probiha jeho zaevidovani) a to samé
plati i u dokumentu vzniklého z vlastni ¢innosti plivodce. Identifikatory evidovaného dokumentu
je [Jednoznaény identifikator] a [Cislo jednaci]. Pokud je evidovan v samostatné evidenci, je to
[Evidencni ¢islo ze samostatné evidence]. (urcuje § 8 az § 10 vyhlasky 259/2012)

* Vnitini proces Oznacovani dokumentd : Proces pfidélovéni C) a oznatovani dokumentd &isly a
identifikatory. Pfidéli se [Cislo jednaci], nebo je-li dokument evidovén v samostatné evidenci tak
[Evidencni Cislo ze samostatné evidence]. Dokumentu se pridéluje i [Jednoznacny identifikator]
pod kterym je veden po celou dobu jeho Zivotniho cyklu. Soucasti oznaCovani je i zarazeni jako
druhu dokumentu podle Spisového planu a prifazeni skarta¢niho znaku a skartacni [hity.
(urCuje § 7 vyhlasky 259/2012)

* Vnitrni proces Rozdélovani dokumentl : Proces rozdélovani dokumentd a jejich prirazeni k
vyfizeni. Realizuje podatelna po zaevidovani dokumentu. Podatelna postoupi (pridéli) dokument
uzivateli nebo spisovému uzlu k vyfrizeni. Jakékoliv dalSi predani ¢i postoupeni dokumentu je
soucasti procesu [Obéh dokumentd]. (urcuje § 13 odst. 1 vyhlasky 259/2012)

* Vnitfni proces Zarazovani dokumentd : Proces zarazovani dokumentl do spisd a vécnych
skupin. Dokument musi byt vZdy ve spisu. Pokud se ale vice dokumentd tyka téze véci, vytvari
se spis a dokumenty se zarazuji ¢i vkladaji do spisu. (urcuje § 12 odst. 1 vyhlasky 259/2012)

* Vnitrni proces Obéh dokument( : Proces/procesy obéhu dokumentl s evidenci v ESSL/EP.
Obéhem dokumentu se mysli jeho pfedavani mezi spisovymi uzly i uzivateli v organizaci
plvodce. Predavani se realizuje ESSL ¢i ISSD a u digitalniho dokumentu obiha primo dokument i
s digitdInim obsahem, u analogového dokumentu se fyzicky predavéa obsah a v ESSL ¢i ISSD se
potvrzuje predani a prevzeti. Po vyfizeni dokumentu je poslednim krokem obéhu dokumentu
jeho uloZeni do spisovny. (urcuje § 13 odst. 2 vyhlasky 259/2012)
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* Vnitfni proces Vyhotovovani dokumentd : Proces vytvareni dokumentl a jejich vyhotoveni do
findlniho tvaru a formatu, vetné opatreni valida¢nimi prvky. Dokument se vytvori bud reakci na
existujici dokument, nebo z konceptu jeho povysenim, nebo importem komponent do ESSL. Za
vlastni dokument se povazuje az dokument povyseny Ci zaevidovany. Po vytvoreni obsahu
dokumentu se musi prevést do vystupniho formatu, zkontrolovat jeho nalezitosti a opatfit
validacnimi prvky. (urCuje § 16 vyhlasky 259/2012)

* Vnitrni proces Podepisovani dokumentl a uzivani razitek : Proces validace dokumentd.
Analogové dokumenty se opatfuji datem, vlastnoru¢nim podpisem ¢i razitkem (nebo Grednim
razitkem), digitdIni dokumenty se opatfuji elektronickym podpisem, elektronickou peceti a
casovym razitkem. Plvodce je povinen opatrit jakykoliv odesilany dokument kvalifikovanym
elektronickym podpisem, nebo kvalifikovanou elektronickou peceti. Vzdy jej také opatfi
kvalifikovanym ¢asovym razitkem. Podepisovani a oveérovani se realizuje sluzbami
kvalifikovaného poskytovatele. (urCuje § 17 vyhlasky 259/2012)

* Vnitrni proces Odesilani dokumentd : Proces/procesy odesilani ¢i zverejiiovani dokumentd.
Dokumenty se odesilaji ur¢enym kandalem, nebo se zverejiuji (na Uredni desce ¢i jinou formou).
Soucasti odesilani dokument( je i vypraveni dokumentu uréenym kanalem, tedy predani postg,
odeslani e-mailem, nebo datovou schrankou, apod. U verejnopravnich pdvodcd plati, ze vzdy
musi byt odesilany dokument opatren validacnimi prvky, v elektronické podobé pak
kvalifikovanym podpisem Ci peceti a kvalifikovanym ¢asovym razitkem. (urcuje § 18 vyhlasky
259/2012)

* Vnitrni proces Prevod dokumentl : Procesy prevodu dokument( a formatl dokumentd. Zména
formatu do vystupniho formatu. Prevod z analogové podoby do digitalni a to s vyuzitim
mechanismu [Autorizovana konverze] nebo [Jina konverze]. Nebo konverze z digitalni podoby
do analogové podoby. (urcuje )

* Vnitfni proces Vyrizovani dokumentd : Proces vyrizovani dokumentd s jeho evidenci v ESSL.
Jedna se o faktické vyrizovani dokumentu a souvisejici véci (ve spisu) a o evidenci krokd
tykajicich se prace s dokumentem v ramci jeho vyfizovani. (urcuje § 14 vyhlasky 259/2012)

« Vnitrni proces Ukladani dokumentd : Procesy ukladani dokumentd v ESSL ¢i metadat v ESSL. U
Zivych dokument( v ramci spisd a u uzavrenych a vytizenych dokument( ve Spisovné. (urcuje §
19 vyhlasky 259/2012)

* Vnitfni proces Vyrazovani dokumentd : Proces vyrazovani dokumentl bud ve skartac¢nim fizeni,
nebo mimo néj. (urCuje § 21 vyhlasky 259/2012)

« Vnitrfni proces Skartacni fizeni : Skartacni fizeni je proces, ve kterém se realizuje vyfazovani
dokumentl pdvodce. Plvodce zpracuje z ESSL skarta¢ni navrh ze soubord, kterym jiz uplynula
skarta¢ni Indta a zasle jej ve formé XML/SIP bali¢ku do archivu. Archiv vyhodnoti a vyda pokyn k
predani archivalii a znieni ostatnich dokumentl. (urcuje § 20 az § 21 vyhlasky 259/2012)

* Vnitrni proces Vedeni jmenného rejstriku : Pdvodce je v ramci elektronické spisové sluzby
povinen vést pro evidenéni pomdcku Jmenny rejstrik, kde uchovava Udaje o subjektech a
predevsim o vazbach subjektd na dokumenty vedené v evidenéni pomucce. V JR se vedou jako
subjekty odesilatelé, prijemci a dotéené osoby k dokumentlm a v pripadé potreby dalsi
subjekty. Je nutné aktualizovat (daje o subjektech ze zékladnich registr{, bud v roli OVM, nebo
v roli SPUU. (uruje § 25 vyhlasky 259/2012)

* Vnitrni proces Vnitrni kontrola spisové sluzby : Kazdy plvodce by mél mit vlastni procesy vnitini
kontroly vCetné kontroly vykonu spisové sluzby. Kontrola zahrnuje kontrolu samotného vykonu
spisové sluzby, kontrolu evidence a prace s ESSL a ISSD i kontrolu nalezeni dokument( a
Uplnosti jejich Udajl. Zajistuje nékdo uvnitf pdvodce. (urcuje )

- https://www.egdwiki.info/



Last update: 16.12.2025 07:51 egdilna:cast-o-spisove-sluzbe-obecne https://www.egdwiki.info/egdilna:cast-o-spisove-sluzbe-obecne

From:
https://www.egdwiki.info/ -

Permanent link:
https://www.egdwiki.info/egdilna:cast-o-spisove-sluzbe-obecne

Last update: 16.12.2025 07:51

https://www.egdwiki.info/ Printed on 21.12.2025 12:12


https://www.egdwiki.info/
https://www.egdwiki.info/egdilna:cast-o-spisove-sluzbe-obecne

	O spisové službě obecně
	Co je spisová služba a proč jí máme řešit
	Dvě věci, o kterých je spisová služba
	Dva významy pojmu spisové služby
	Tři důvody existence spisové služby
	Dva druhy dokumentů a ESSL

	Legislativní rámec spisové služby
	Svatá trojice předpisů - Úrovně legislativy ke spisové službě
	Zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě
	Vyhláška č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby
	Další důležitá legislativa a její vazby na spisovou službu

	Podrobný popis procesů spisové služby


