Novela vyhlasky €. 259/2012 Sb.,
0 podrobnostech vykonu
spisove sluzby



Nabyti uCinnosti zmen

 \Verejnopravni puvodci jsou
povinni uvest vykon spisove
sluzby do souladu se zmenami
vyhlasky v obdobi od 1. Cervence
2023 do 31. prosince 2025.



Zmeny ve vykonu spisove sluzby

Duvody zmen:

* Reakce na zmeny zakona C. 499/2004 Sb.

* Narovnani vztahu mezi zakonem C.
499/2004 Sb., vyhlaskou a Narodnim
standardem pro elektronicke systémy
spisove sluzby.

* Prakticke zkusenosti, ziskane pri vedeni
spisoveé sluzby v elektronicke podobe.
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Prijem dokumentu

* 1. Kontrola splnéni podminek zverejnenych
na uredni desce nebo dalkovym zpusobem.

» 2. Prijem datovych zprav jinym prostredky
elektronickém komunikace.

» 3. Postup pri doruceni dokumentu na
prenosném nosici.

* 4. RusSi se povinnost prevest obalku.
ponechano na rozhodnuti prijemce.
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Jmenny rejstrik

* 1. ZruSen pozadavek na urCeni osoby
opravnene Kk pristupu do jmenneho rejstriku.

» 2. Stanovi se povinnost overit udaje o kazdem
odesilateli a adresatouvi.

» 3. Vedeni udaju o dalSich osobach ponechano
na rozhodnuti puvodce.

* 4. Povinnost vybirani zaznamu o adresatovi
pred odeslanim dokumentu.



Oznacovani dokumentu

* 1. Uvadeéni jednoznacneho identifikatoru
dokumentu nebo Cisla jednaciho Ci
evidencniho Cislo ze samostatne evidence
dokumentu v otisku podaciho razitka.

« 2. Evidence priloh.

« 3. Zachovani jednoznacného identifikatoru
analogoveho dokumentu na prevedenéem
dokumentu.



Evidence dokumentu

1. Zpfesnéni evidencnich udaju o organizacni Casti
puvodce dokumentu.

2. Povinné uvadeni poradoveho cCisla dokumentu ve spisu.
3. Povinny odkaz na adresata dokumentu ve jmenném
rejstriku.

4. Datum odeslani dokumentu/spisu.

5. Pocet komponent.

6. Odvozeni Cisla jednaciho od spisove znacCky s
uvedenim poradového Cisla dokumentu ve spisu.
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Spis

* 1. Povinné zarazeni kazdeho dokumentu do
spisu nejpozdeji pred zahajenim jeho
vyrizovani.

« 2. Prideleni spisoveho znaku a skartacniho
rezimu spisu jiz pri jeho zalozeni.

* 3. Dokument prebira spisovy znak a skartacni
rezim ze spisu, do nehoz je zarazen, a to i pri
jeho pretrideni do jiného spisu.

* 4. Datum uzavreni spisu a vyrizeni spisu.

5. Identifikator spisu vybraneho za archivalii.



Typovy spis

1. Podrobnosti k vedeni typoveho
SpISU.
« 2. Tvorba typového spisu je

ponechana na rozhodnuti
puvodce.



Rozdélovani a obéh dokumentu

Povinnost sledovat ukony, ktere pri
obehu dokumentu provedly nejen
fyzické osoby, ale take technicke

prostredky.



Vyrizovani dokumentu a spisu

Moznost vést zpusob vyfizeni
dokumentu krome stavajiciho
postupu take v metadatech
dokumentu.



Vyhotovovani dokumentu

* 1. Povinneé vyznaceni spisové znacky na
vyhotoveném dokumentu.

« 2. Zjednoduseni vyznacovani evidencnich
udaju doruceného dokumentu na odpoved..

* 3. Rusi se vyznacovani poctu a druhu priloh
a poctu listu dokumentu v analogoveé
podobe.

« 4. Zavedeni pojmu ,komponenta“.



Podepisovani a odesilani
dokumentu

* 1. Rusi se povinnost vest evidenci
certifikatu vydanych kvalifikovanymi
poskytovateli certifikacnich sluzeb.

« 2. Rusi se povinnost zajistit kontrolu vyskytu
skodliveho kodu pred odeslanim
dokumentu.



Ukladani dokumentu

« 1. Zavadi se povinnost kontroly uplnosti
vyrizeneho spisu pred jeho uzavrenim.
« 2. Povinna kontrola povinne vedenych

udaju o dokumentech/spisech bez jejich
taxativnino vymezeni.



Spisovy a skartacni plan

1. Nova organizace struktury podle vecnych
skupin, usporadanych hierarchicky.

2. Vecne skupiny pro spisy jsou oznaceny
spisovym znakem a skartacnim rezimem.

3. Vecné skupiny pro typovy spis a jeho
soucasti jsou oznaceny spisovym znakem,
na nejnizsi urovni jsou soucasti oznaceny
take skartacnim rezimem.

4. Rusi se skartacni znak V"
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Spisova rozluka

* 1. Povinné vyhotoveni predavaciho seznamu
vSech dokumentu a spisu, jichz se spisova
rozluka tyka, tedy nejen vyfrizenych dokumentu
a uzavrenych spisu.

« 2. Pojem ,typ dokumentu® zmenen na ,druh
dokumentu®.

* 3. Nove se neuvadi doba vzniku predavanych
dokumentu a spisu, pocet listu a jména a
prijmeni osob odpovednych za provedeni
spisove rozluky.



Dekuji za pozornost.

Kvéta Hrnéifova a Jifi Ulovec



