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Metodické vyklady k problematice vykonu spisové sluzby
v elektronickych systémech spisové sluzby

Cilem tohoto dokumentu je vysvétlit nejasnosti jednotlivych ustanoveni narodntho standardu,
vyhlasky a zakona. Narodni standard je do znacné miry vysoce technickym a odbornym
dokumentem, ktery urCuje kliCové charakteristiky elektronickych systémi spisové shluzby.
Jelikoz elektronicky systém spisové sluzby predstavuje zikladni nastroj ptivodce pro vykon
spisové sluzby, je nezbytné, aby vyklad pozadavkd ndrodniho standardu byl jednoznacny.

Dale pouzivané zkratky a pojmy:

eSSL (ESSL na pocatku véty)— elektronicky systémspisové sluzby

ISDS — informa¢ni systémdatovych schranek

ISSD — informaéni systém spravujici dokumenty, ktery neni eSSL, typicky tzv. agendovy systém

NSESSS, narodnistandard, standard — narodni standard pro elektronické systémy spisovésluzby, Vestnik
Ministerstva vnitra ¢astka 42/2023

vyhlaska — vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni vyhlasky ¢. 96/2023 Sb.
zakon — zakon ¢. 499/2004 Sb., zakon o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni
pozdé&jsich predpist
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1. Chybny pojem ..jednoduchy spisovy znak* v Priloze 8

Popis nejasnosti nebo text dotazu:

V piiloze 8 standardu je v seznamu metadat spisu, typového spisu a dilu chybné uveden
"jednoduchy spisovy znak". Podle definice v 1.17 NSESSS se jednoduchy spisovy znak
generuje pouze pro vécné skupiny a soucasti typového spisu. Pokud jde o entity, jako je typovy
spis, soucast, dil, spis a dokument, ty byly uz v ptfedchozi novele NSESSS zroku 2017 defini¢ né
vyjmuty ze spisového planu a jednoduchy spisovy znak se pro n€ negeneruje, pouze se dédi
spisovy znak nejblize nadfazené vécné skupiny, resp. soucésti typového spisu. Je mozné, Ze by
byla chyba v Pfiloze 8 zplsobena zdménou pojmu "jednoduchy spisovy znak" a "spisovy
znak"?

Metodicky vyklad:

O chybu se nejednd, protoze odstranénim tohoto pojmu by nefungovala konstrukce spisového
znaku, ktery vznika doplhénim jednoduchého spisového znaku o jednoduché spisové znaky
vSech nadfazenych vécnych skupin.

2. Vyjasnéni pozadavku 2.4.1 standardu

Popis nejasnosti nebo text dotazu:

Je pojem ,piflem*“ vpozadavku 2.4.1 NSESSS myslen jako evidence piijatého
(ciztho/doru¢eného) dokumentu/komponenty, nebo obecné pifjem dokumentwkomponenty
do systému, tedy i "upload" komponenty k vlastnimu dokumentu? Jde o ujasnéni, zda je tieba
kontejnery zpracovavat (vyjmout vnoifené komponenty) pouze pii pifjmu doruCené¢ho
dokumentu, nebo i u vlastnitho dokumentu ¢i dokumentu zaevidovaného v ISSD. Zde by vSak
v piipadé pifjmu napi. ZIP souboru a jeho automatického rozbaleni bylo v eSSL vice
komponent, nez v ISSD, ktery se ale o rozbaleni "nedozvi", protoze ma v dob¢ predani ZIP
komponent dokument ve vyhradni sprave?

Metodicky vyklad:

Pifjmem se obecné rozumi "pifjem dokumentu do evidencni pomticky" a vztahuje se tak logicky
jak na dokument doruceny, tak na dokument vlastni. Pozadavek 2.4.1 stanovi, Ze pfi prijmu
dokumentu se kazda komponenta, kterd ma charakter kontejneru, zpracuje popsanym
zpusobem. Aby se pfedeSlo nejasnostem, bude pozadavek 2.4.1 vnovém znéni standardu
upraven na ,ESSL zajisti pfi pifjmu doruené¢ho dokumentu automatizované zpracovani
komponenty...“ Tato formulace jednozna¢né vymezi okruh dokumentl, na které se ¢innost
v daném pozadavku vztahuje, pouze na doruené¢ dokumenty.

3. Vyjasnéni pozadavku 8.1.10 pism. t) SpisZruseni

Popis nejasnosti nebo text dotazu:

U rozhrani miize dojit k situaci, kdy v systému vedlejsi evidence dojde ke slouceni spisti (napf.
slouceni slozek korespondence s obchodnimi partnery). Je jasné, Ze systém musi pfes rozhrani
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nejprve dokumenty pfisluSnou metodou vyjmout, nésledné vlozit donového spisu a teprve pak
az lze stornovat ptvodni spis. Jak je tomu v pifpad¢ standardniho prostfedi eSSL? Existuji
eSSL, kde funkce zruSeni spisu nejprve vyjme veSkeré dokumenty z néj a teprve pak provede
samotné storno. Vynaté dokumenty lze zatfidit do nového spisu, popft. je jednotlivé stornovat.
Pokud v takovém pifpad¢ se stornem spisu dojde i k automatickému stornovani veskerych
dokumentii v ném, a mize k tomu dojit 1 uzivatelskou chybou, tak uz neni cesty zpét.

Metodicky vyklad:

Stornovani spisu spolu s v ném obsazenymi dokumenty je chybnd konstrukce, nemélo by to byt
vibec mozné (jedna se o nezvladnuti koordmace rozhrani s textem NSESSS). Popisované
funkce '"vyjimani dokument(l" a nasledného zruSeni spisu jsou v rozporu s principy spisové
sluizby, protoze "slu¢ovani" spist se déje pomoci pevného kitzového odkazu mezi spisy, nikoli
pretfidénim dokument a likvidaci jednoho ze spist.

Lze konstatovat, Ze funkce rozhrani "SpisZruseni" je chybni. Aby vSak nebyla v pfimém
rozporu s textem standardu, je potieba ji vykladat tak, Ze storno lze aplikovat jen u dokumentu
(ve spisu) spliuyjiciho pozadavek 7.2.12 pism. a). Podminka "nepfeddni jnému uZivateli" se
vztahyje v tomto piipad¢ 1 na spis, protoze je-li spis pfedan, je pieddn i dokument v ném
obsazeny. K realizaci storna je nutné dokument spliujici uvedenou podminku nejprve vyjmout.
Teprve potom, pokud spis zlistane prazdny, tedy neobsahuje zadny dokument, resp. dokument,
ktery by nespliioval podminku podle pozadavku 7.2.12 pism. a), je mozné stornovat spis.

V nové verzi narodniho standardu budou pozadavky 8.1.10 pism. c) a pism. t) upraveny tak,
aby jiz nedochdzelo k mylhym vykladim (srv. bod 8 tohoto dokumentu).

4. Prirazeni skarta¢niho rezimu samostatné stojicimu dokumentu

Popis nejasnosti nebo text dotazu:

NSESSS neumozniuje dokumentu, ktery neni zafazen ve spisu, pfifadit vécnou skupinu
ani piimo skartacni rezim. Ale umoziuje zalozit dokument bez pfifazeni do spisu, viz napiiklad
rozhrani podle kapitoly 8.1. Jakym zplisobem ma byt piifazovan skartacni rezim dokumentiim,
které nejsou zafazeny do spisu? Znamena to, ze v n¢jaké chvili, napiiklad pfi pfitazeni néjakého
stavu dokumentu, je zafazeni dokumentu do spisu povinné?

NSESSS ale soufasné¢ vyzaduje "zpétnou kompatibilitu" s pfedchozi pravni upravou,
kdy samostatn¢ stojici dokumenty bylo mozno vytvaret. Takovy dokument mize byt mimo jiné
tieba 1 soucasti importu, ktery eSSL musi n¢jak zpracovat. Je tedy nutné i nadale s takovymi
dokumenty pocitat, pfinejmensim ve spisovné a pii skartacnim fizent.

Metodicky vyklad:

Takzvanad zpétna kompatiilita se vztahuje vyhradné na jiz ulozené dokumenty, tedy ty, které
byly historicky zatfidény pifmo ve vécné skupin€ a diky tomu maji i skartaCni rezim, ktery se
stejn¢ jako spisovy znak dédi z vécné skupmy. Cilem je umoznit uchovat bez nutnosti pietiidéni
a ve skartatnim fizeni vyradit dokumenty, které byly vyfizeny pted pfechodem na verzi eSSL
odpovidajici nové pravni upravé. VSechny dokumenty, které v rdmci pfechodu na tuto verzi
nebudou vyfizeny a soufasné budou zafazeny piimo ve vé€cné skuping, musi byt pfed dalSim
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vyfizovanim  zafazeny do spisu. Doporuceny postup je ucinit tak automatizované
prostiednictvim sady pravidel v ramci migrace na vysSi verzi

Z formulace ,,..neumoziuje dokumentu, ktery neni zafazen ve spisu, piiradit vécnou skupinu
ani piimo skartatni rezim..." vyplyva, Ze nejsou mySleny historické dokumenty, ale dotaz se
tyka novych dokumentl, které nejsou zatfidény. Zde plati, ze dokument, ktery neni zatfidén,
a tedy nema piifazen skartacni rezim, nelze povaZovat za vyfizeny.

5. Spoustéci udalost - rok narozeni nebo vzniku subjektu

Popis nejasnosti nebo text dotazu:

Pro spoustéci udalost musi byt uveden pozadovany rok jako povinny a pouze jeden. Pro ne-
externi spoustéci udalost podle pozadavku €. 6.1.6 pism. d) je poZzadovan rok narozeni nebo
vzniku subjektu. Obecné mize mit dokument piitazeno vice subjektil. Spis nemusi mit piifazen
7adny subjekt. NSESSS uvadi 4 typy subjektl. Jaky datum a pro jaky typ subjekt je pozadovan?
O jaky se jedna subjekt v ramci dokumentu / spisu?

Metodicky vyklad:

Kazdy spis je veden ke konkrétni véci. Pokud je spis veden na osobu, je to pravé jedna osoba.
Pro piipadnou skupinu osob (korporace) datum narozeni nepiichazi v tvahu. Nastaveni
piitazeni subjektli ke spisu a zptisob vedeni spisu se fidi konkrétni vécnou skupinou, ve které
je spis tvofen. Piifazeni skartanich rezimii v€cnym skupindm pii sestavovani spisového
a skartacniho planu, vcetné¢ zvolenych spoustécich udalosti, je plné v kompetenci metodika
spisové shizby ptivodce.

6. Spisovy a skartaéni plan — iFada platnosti vécnvch skupin

Popis nejasnosti nebo text dotazu:

V pifpad¢ platnosti spisovych a skartacnich planii se ma jednat o souvislou fadu platnosti, napft.:
1.1.2024 - 15.1.2024, 16.1.2024 - 2.2.2024, 3.2.2024 - 17.5.2024.? Nebo mize byt fada
nesouvisld, napt.: 1.1.2024 - 15.1.2024, 25.1.2024 - 2.2.2024, 17.2.2024 - 17.5.2024?

Metodicky vyklad:

Spisové plany tvoii souvislou fadu, protoze se jedna o ¢asovy fez vécnych skupin platnych
v dany okamzik — a nékteré tyto vécné skupiny budou platné vzdy. K t€ platnosti se pouze
piitadi metadata (kdy schvalil, pod jakym ¢. j. apod.). Technicky neni mozné v eSSL vytvotit
situaci, ve které by nebyl platny spisovy plan, s vyjimkou ukonfeni pouzivani systému.
Jak je uvedeno v pozadavku 3.1.3. primarni entitou je vécna skupina, spisovy a skartacni plan
je Casovy fez aktudlng platnych vécnych skupin. ProtoZze vécna skupina musi vzdy alespoil
jedna existovat, je-li v eSSL evidovan alespon jeden dokument, vzdy musi existovat i spisovy
plan.
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7. Intervaly platnosti vécnych skupin

Popis nejasnosti nebo text dotazu:

Musi byt iterval platnosti vécnych skupin  podmnozinou mtervalu platnosti spisového
a skartaCniho planu, do kterého je vécna skupina zatazena? Tzn. pro spisovy a skartacni plan
1.1.2024 -24.2.2024 mize mit vécnd skupina platnost 15.1.2024 - 24.2.2024, ale nemiize mit
platnost 12.15.2024 - 15.1.2024 nebo 1.1.2024 - 1.3.2024?

Metodicky vyklad:

Vécna skupina je platnd stile pokud se neméni nebo se méni jen tam, kde dochaz k povolené
zméné v rozsahu pozadavku 3.1.5 NSESSS. Pokud dojde k zisadni zmén€ (spisovy znak,
skartacni rezim), ptivodni vécna skupina se uzavird. Nove oteviend vécna skupina uz je ,jina*“.
Otevieni nebo uzavieni vécné skupiny s platnosti spisového planu nijak nesouvisi, resp.
kauzalita je obracend: pii vytvofeni nové vécné skupiny (nebo uzavieni nekteré stavajici),
puvodni spisovy plan prestava platit a zac¢ina platit novy spisovy plan s obsazenou zménou.
Doba platnosti spisového planu nema zadny vliv na dobu platnosti konkrétni vécné skupiny,
nebot’ jak je uvedeno v pozadavku 3.1.3, primarni entitou je vécna skupina, spisovy a skartacni
plan je casovy fez aktudlné¢ platnych vécnych skupin.

8. Rozpor mez pozadavky 7.3.7 a 7.2.12 standardu

Popis nejasnosti nebo text dotazu:

V pozadavku 7.3.7 pism. a) uvadi, Ze se ve zpravé ma uvést u znepiistupnéného dokumentu
ispisova znacka spisu, pokud byl dokument do spisu zafazen, Ale pozadavek 7.2.12,
nepovoluje znepfistupnit dokument vlozeny do spisu. Podle toho by pak viibec neméla nastat
sittace zuvedend v pozadavku 7.3.7 pism. a), konkrétn¢ uvedeni spisové znacky spisu
u neptistupnéného dokumentu. Pozadavek 7.2.12 dale ika, ze znepfistupnit dokument muze
pouze jeho prvni zpracovatel "ktery dokument vytvofil" coz nemusi byt pravda: napiiklad
pro doruené dokumenty je prvnim zpracovatelem podatelna.

Metodicky vyklad:

Dokument vlozeny do spisu je mozné stornovat pouze podle pozadavku 7.2.12 pism. a),
tedy jen pokud byl vytvofen zpracovatelem, ktery provadi storno a nebyl (sam nebo ve spisu,
do néhoz byl zatazen) pteddn dal. Aby bylo mozné takovyto dokument stornovat, musi byt
predtim vyjmut ze spisu. V novém znéni standardu bude pozadavek 7.3.7 pism. a) pfislusné
upraven. V piipadé chybné evidence dokumentu na podatelné, je tfeba si uvédomit, Zze samotna
podatelna zddné dokumenty nevytvaii, a tudiz nemize vyuzit postup podle pozadavku 7.2.12
pism. a) ale mize postupovat podle pozadavku 7.2.12 pism. b), ktery dovolyje stornovani
dokumentii nezatazenych do spisu.
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9. Upresnujici dotaz k pozadavku 7.2.6 standardu - zni¢eni Typovvch spisu

a Soucasti typovych spisu

Popis nejasnosti nebo text dotazu:

V pozadavku 7.2.6 je uvedeno, ze eSSL zniCi typové spisy a soucdsti typovych spist, které byly
uréeny ke zniceni pfi skartaénim fizeni. Do skartacntho fizeni se ale zatfazuje jen Dil typového
spisu, nikoliv typovy spis nebo soucdst. Jak prosim postupovat v takovémto pifpade?

Podobné je to v pozadavku 7.2.5, kde se popisuje ptenos typového spisu. Pozadavek ma své

opodstatnéni pro prenos napf. do jiného eSSL, ale v piipadé pienosu do digitdlniho archivu
nedava smysl, podobn¢ jako pozadavek 7.2.6 standardu.

Metodicky vyklad:

V pozadavku 7.2.6 je uvedeni typovych spisti a soucasti typovych spist skutecné¢ chybné abude
odstranéno v novém znéni standardu. Naproti tomu pozadavek 7.2.5 popisuje obecné pienos,
ale ne v souvislosti se skartaénim fizenim, neboli jde o obecny pienos napt. do jiného eSSL.

10.Unikatni spisovy znak ve vécnych skupinach

Popis nejasnosti nebo text dotazu:

Nérodni standard stanovi, aby vSechny spisové znaky byly jednozna¢né v ramci konkrétniho
spisového a skartacntho planu viz pozadavek 3.1.11. Dale ale standard stanovi, Ze ma fungo vat
verzovani vécnych skupin se zachovanim spisového znaku v ramci spisového a skarta¢niho
planu viz pozadavek 3.2.13. Je instrukce v pozadavku 3.1.11 nepfesnd a v piipad¢ uzavieni
véené skupiny z divodu zmény skartaéntho reZimu ma byt spisovy znak duplicitni, tzn. ma byt
podporovano verzovani vécnych skupin se zachovanim stejného Cisla spisového znaku
ale rizného identifikdtoru / verze vécné skupiny ve stejném spisovém a skartatnim planu s tim,
7e pro jeden spisovy znak je vzdy pouze jedna skupina oteviend?

Metodicky vyklad:

Konkrétni spisovy plan je fez platnymi vécnymi skupinami v Case. Jestlize byla néjaké vécna
skupina uzaviena, jiz neni nadale soucasti platného spisového planu. Nelze hovofit o verzovani,
ale o uzavieni jedné a otevieni nové vécné skupiny (maji my. ijiny identifikator). Je to stejné,
jako kdyz je vydan novy spisovy plan, kdy dojde k posunu vécné skupiny, ale spisové znaky

vvvvvv

11.Zpusob provedeni exportu spisového planu

Popis nejasnosti nebo text dotazu:

Jak se ma spravné provadét export spisového planu podle piilohy ¢. 5 standardu?
Ma exportovany spisovy plan obsahovat jak platny spisovy znak (napf. 52.1) aineplatné znaky
(napt. 52.1) s tim rozdilem, Ze u takovychto bude vyplnén element DatumUzavreni?
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Metodicky vyklad:

Narodni standard stanovi, aby vSechny spisové znaky byly jednozna¢né v ramci konkrétniho
spisoveho a skartaéniho planu viz pozadavek 3.1.11. Kli€ova je formulace "v ramci konkrétniho
spisového planu", protoze zménou vécné skupiny dochdzi ke zméné spisového planu. Neni tedy
pravda, ze by v situaci zmény skartatntho rezimu byl problém, kdyz nova vécna skupina
supravenym skartatnim rezimem ma shodny spisovy znak, nebot’ tato v&cnd skupina
je soucasn¢ obsazena v novém spisovém planu. Pozadavek na jedinecnost spisového znaku
v konkrétnim spisovém planu tim tedy neni njak zasaZen, jelkoZ se bude jednat o novou
vécnou skupinu s novym identifikdtorem (nejedna se tedy o verzovani), byt se shodnym
spisovym znakem.

Spisovy a skartani plan je podle NSESSS souhrn vzdy aktudlné platnych vécnych skupin,
takze exportovat je nutné samostatn¢ kazdy spisovy a skartani plan, tj. v dané dobé platné
véené skupmy. Import spisového planu bude naprosto vyjimecnou zaleZitosti (napt. do nové
instance eSSL, pfi spisové rozluce apod.). Spisovy plan by mél byt udrzovan kontinualné
ankoli neustalymi importy vzdy kompletné ménit vécné skupiny - to ma negativni dopady
1 do prace uzivateli eSSL, dochaz k fragmentaci agend a problémtim s vyhledavanim.

Z eSSL je mozné exportovat aktualni nebo jiz neplatny spisovy plan, ale budou to vzdy dva
rizné exporty, které nelze sméSovat, piicemz aktudlni i neplatny spisovy plan samoziejmé
mohou obsahovat totozné vécné skupmy.
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