
 

 

1 

 

Příloha č. 2 Postupu 

 

Pravidla přípravy elektronického systému spisové služby objednatelem 
 

 

Objednatel v elektronickém systému spisové služby (dále jen „systém“) před jeho 

zpřístupněním atestačnímu středisku:  

 

a) nastaví fiktivního původce s názvem „Atestační středisko“ a označí ho zkratkou „ATS“, 

b) nastaví obecnou organizační strukturu fiktivního původce: 

1. podatelna (místo pro příjem dokumentů), 

2. 2 organizační celky na stejné organizační úrovni nazvané „Odbor A“ a „Odbor B“ 

(místo pro oběh a správu dokumentů), 

3. spisovna (místo pro uchovávání dokumentů a provádění řízení),  

c) zřídí 2 samostatné přístupy do systému pro osoby označené „Tester 1“ a „Tester 2“, a to tak, 

aby obě tyto osoby disponovaly plnými oprávněními přístupu do všech částí systému 

k plnohodnotnému provedení testování, 

d) zřídí přístup pro Testera 1 do Odboru A i B a pro Testera 2 do Odboru A i B, 

e) nastaví předávaný systém tak, aby odpovídal jeho reálnému provozu v podmínkách 

původce, který na své úřední desce informoval o dalších datových formátech „DOCX“, 

„DOC“, „XLSX“, ve kterých přijímá dokumenty v digitální podobě podle § 2 odst. 3 

písm. f) vyhlášky č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby, ve znění 

pozdějších předpisů, 

f) zabezpečí příjem datových zpráv doručovaných/odesílaných na/z elektronické adresy 

podatelny atestessl@mvcr.cz a prostřednictvím datové schránky Atestační středisko MV – 

test, ID gc2ijaf, vytvoří vlastní datovou schránku v testovacím prostředí informačního 

systému datových schránek a vlastní schránku elektronické pošty pro fiktivního původce 

„Atestační středisko“, 

g) implementuje do systému testovací spisový a skartační plán fiktivního původce „Atestační 

středisko“, který je přílohou č. 2 tohoto dokumentu, 

h) implementuje do systému editovatelnou šablonu, která umožňuje vyplnit veškeré náležitosti 

podle § 16 vyhlášky č. 259/2012 Sb., ve znění pozdějších předpisů, 

i) pro účely posouzení správnosti provádění skartačního řízení připraví a do systému 

implementuje následující podklady ve formě fiktivních dokumentů/spisů ze sady 3 přílohy 

č. 1 tohoto dokumentu, přičemž se u analogových dokumentů doplní na evidenční kartě 

pouze popisná metadata: 

1. spis o dvou analogových dokumentech, vyřízený/uzavřený v roce 2016, se spisovým 

znakem „260.3 - Evidence válečných hrobů a pietní místa“, skartačním znakem „A“, 

lhůtou „5“ (skartační režim vychází z testovacího spisového a skartačního plánu). První 

analogový dokument bude cizí doručený dokument o 1 listu. Druhý analogový 

dokument bude vlastní dokument o 2 listech a jedné analogové příloze o 1 listu; 

2. spis o dvou digitálních dokumentech, vyřízený/uzavřený v roce 2016, se spisovým 

znakem „254.2.1 - Dílčí inventurní soupisy, podklady“, skartačním znakem „S“, lhůtou 

„5“ (skartační režim vychází z testovacího spisového a skartačního plánu). První a druhý 

elektronický dokument bude obsahovat soubor v datovém formátu PDF A/2; 

3. spis o jednom analogovém a jednom digitálním dokumentu, vyřízený/uzavřený v roce 

2016, se spisovým znakem „558.2 - Integrace cizinců“, skartačním znakem „V“, lhůtou 

„5“ (skartační režim vychází z testovacího spisového a skartačního plánu). První 
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analogový dokument bude cizí doručený o 2 listech. Druhý elektronický dokument bude 

obsahovat soubor v datovém formátu PDF A/2. 

 

Objednatel dále dodá atestačnímu středisku pro účely posouzení správnosti provádění evidence 

dokumentů v analogové podobě sadu dvaceti jednoznačných identifikátorů analogových 

dokumentů.  

 

Informace o všech shora uvedených skutečnostech objednatel sdělí a vyžádané podklady 

jako součást systému předá atestačnímu středisku tak, aby jejich předáním umožnil 

zahájení testování. 
 

 

Objednatel na žádost atestačního střediska v průběhu testování systému zajistí zejména: 

a) programové vybavení pro ověření škodlivého kódu, bude-li to nezbytné; 

b) programové vybavení pro konverzi dokumentů do výstupního datového formátu (ověření 

požadavků stanovených v kapitole 5.3 národního standardu pro elektronické systémy 

spisové služby, vydaného ve Věstníku Ministerstva vnitra, částka 57/2017); 

c) umožnění kontroly připojení kvalifikovaného elektronického časového razítka (ověření 

požadavků stanovených v § 65 zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě 

a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů); 

d) umožnění kontroly schopnosti systému provést převod dokumentu podle § 69a zákona 

č. 499/2004 Sb., ve znění pozdějších předpisů, a autorizované konverze dokumentů podle 

zákona č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů, 

ve znění pozdějších předpisů, popřípadě její externí zajištění (k posouzení požadavku 

národního standardu – položka 2.3.10); 

e) další podmínky, bez jejichž existence atestační středisko bez součinnosti s objednatelem 

není způsobilé provést testování, popřípadě v zájmu efektivity testování na žádost 

atestačního střediska objednatel doloží shodu sledovaného požadavku se zákonem 

č. 499/2004 Sb., ve znění pozdějších předpisů, vyhláškou č. 259/2012 Sb., ve znění 

pozdějších předpisů, a národním standardem způsobem stanoveným akreditačním 

střediskem (například zobrazením otisku obrazovky v průběhu sledovaného jevu). 

 

Přílohy: 
Příloha č. 1 – Testovací sada dokumentů 

Příloha č. 2 – Testovací spisový a skartační plán 


