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Véc: Odpovéd' na zadost o poskytnuti informaci podle zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném
pristupu k informacim

VézZeny pane .....,

k VaSemu pozadavku ze dne 27. 06. 2020 o poskytnuti informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb.
0 svobodném pfistupu k informacim, ohledné spravy dokumentud a evidence v elektronickych systémech
spisové sluzby Vam sdélujeme nasledujici:

Jak je to s povinnostmi u dokumentt a evidenci v elektronickych systémech spisové sluzby
vzniklych v prechodném obdobi do roku 20127 § 3 a § 63 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon, ve znéni pozdéjsich predpist

Na zakladé stanoviska Narodniho archivu k problematice pfechodnych obdobi nebude Narodni archiv
(dale jen NA) pfedevsim vyzadovat bezpodmineény pfevod komponent dokument( do vystupniho
datového formatu a v8echna platnymi pravnimi pfedpisy poZadovana metadata. Rozhodnym datem je
01. srpen 2012, kdy vstoupila v platnost vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, ve znéni pozdéjSich predpis.

Slouzi elektronicky systém spisové sluzby pouze pro dokumenty v digitalni podobé?
Ne, elektronicky systém spisové sluzby (dale jen eSSL) slouzi jak pro spravu dokument( v analogoveé, tak
i digitélni podobé.

Mélo by byt ve spisovém fadu popsano, ze bézna e-mailova komunikace nepodléha vykonu
spisové sluzby? (§ 5 odst. 1 vyhlasky €. 259/2012 Sb. posledni véta). (§ 2 odst. 3 pism. c¢) vyhlasky
€. 259/2012 Sb.) musi byt postupovano vzdy dle § 3 a nasl. citované vyhlasky.

Ano, ve spisovém fadu by mélo byt uvedeno, jak se s e-maily zachazi. Pokud je e-mail doru€en
pracovnikovi pavodce, je dllezité, zda je e-mail Ufedniho charakteru ve smyslu ¢innosti plvodce. E-maily
doru€ené na elektronickou adresu podatelny jsou povaZzovany vzdy za ,Ufedni dokumenty“ a je nutné je
zaevidovat a postupovat dale dle § 3 vyhlasky 259/2012 Sb.

Mél by spisovy fad kontrolovat i fizeni ti€etnich dokladt, nebo to je doména samostatné evidence
dokument a fidi se vlastnim predpisem o uc¢etnich dokladech?

Podrobnosti o nakladani se specifickymi dokumenty (i t€etnimi doklady) mohou byt upraveny
samostatnymi vnitfnimi pfedpisy, které ale nesmi byt v rozporu se spisovym fadem. Zaroven pfijem téchto
dokument(l nebo skartaéni Fizeni muze upravovat pouze spisovy fad.
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Co je evidenéni pomtcka? (§ 8 odst. 1), § 10 (§ 8 odst. 2), (§ 8 odst. 3)

Mezi evidenéni pomucku patfi zakladni evidenéni pomtcka, kterou predstavuje eSSL (pfi vykonu spisové
sluzby v elektronické podobé) nebo podaci denik (pfi vykonu spisové sluzby v listinné podobé). Pro organy
vefejné moci je zakladni evidenéni pomuckou eSSL.

DalSi evidenéni pomUickou jsou samostatné evidence dokument(, které mohou byt tvofeny samostatnymi
informacénimi systémy, napf. pro jednotlivé typy dokumenta.

Co jsou to samostatné evidence dokumentt a Ize je napojit na elektronicky systém spisové
sluzby? Zakon €. 499/2004 Sb. § 8 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., povinny obsah evidence pak
v § 10 odst. 3 tamtéz.

Samostatnou evidenci se rozumi specialni informacni systémy, které mohou slouZit napf. pro specifické
typy dokumentd. Samostatné evidence mohou byt bud napojeny na eSSL nebo mohou fungovat jako
samostatny elektronicky systém spisové sluzby. V tomto pfipadé musi samostatné evidence splfiovat
pozadavky legislativy, v€etné Narodniho standardu pro eSSL.

Jak postupovat v pripadech, kdy je datova zprava uredniho charakteru zaslana na e-mailovou
adresu zaméstnance? Mze ji zaevidovat sam? (§ 5 odst. 1 vyhlasky €. 259/2012 Sb.).

Postup v pfipadé zaslani e-mailu na adresu zaméstnance je vétSinou upraven ve spisovém fadu.
Zaméstnanec muze e-mail zaevidovat sam, pokud to eSSL umoziiuje, nebo zaméstnanec muze preposlat
e-mail na adresu elektronické podatelny. Zaroven, pokud e-mail obsahuje autentiza¢ni prvky, které
zaméstnanec nemU(ze zkontrolovat, musi odkazat odesilatele pravé na elektronickou adresu podatelny.

Jak postupovat pfi evidovani dokumentu v listinné podobé, ktery byl vracen odesilateli kvl
doplnéni informaci, a nasledné poslan zpét uradu, a to i nasobné? Dokument musi byt vzdy
oznacen (podacim razitkem — § 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.), mGze mit vSak jeden identifikator
(islo jednaci).

Vraceni dokumentu odesilateli, pfipadné dal$i nakladani s dokumentem, je zachyceno vzdy v metadatech
dokumentu. Dokument je oznacen jednim Cislem jednacim, ale pfi pfijmu dokumentu v listinné podobé je
takovyto dokument vzdy oznacen podacim razitkem (i pfestoze ma jedno Cislo jednaci).

Pokud pfijde podani napf. do e-mailové schranky zaméstnance a nasledné je totéz zaslano postou,
jedna se o dvé samostatna podani v digitalni a nasledné analogové formé nebo o dvé podani nebo
o jedno hybridni podani? Analogicky k § 37 odst. 4 spravniho radu, ktery hovofi o potvrzeni nebo
doplnéni podani se jedna o dva dokumenty, které budou viozeny do hybridniho spisu.

| pfestoze byl jiz dokument zaevidovan v digitalni podobé, nelze analogovy dokument znicit

a nezaevidovat ho. Je proto nutné i analogovy dokument zaevidovat a tyto dva dokumenty spojit do
jednoho spisu. ProtoZe se jedna o digitalni a analogovy dokument, tak spis bude mit hybridni charakter.

Staci celkovy pocet listli a pocéet svazki nebo listd priloh u spisu uvadét v dobé uzavirani, a to jako
sumu evidenénich Gdaju jednotlivych dokumentti v analogové nebo hybridni podobé, které jsou
obsazeny v predmétném spisu?

Analogicky k § 14 odst. 4 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. je doplnéni evidencénich udaju soucasti vyrizeni
dokumentu, resp. uzavireni spisu. Nasledny krok — ulozeni je definovan v § 19 odst. 2 pism. d) a e),
z néhoz vyplyva, ze udaje jsou kontrolovany pred ulozenim.

Nejpozdéiji pfi vyfizeni dokumentli, nebo uzavreni spisu je nutné uvést pocet lista, pfip. pocet svazkl nebo
listd pfiloh. Tyto Udaje, spole¢né s dalsim evidenénimi Udaji, jsou kontrolovany pfi pfedavani a ulozeni
dokument( do spisovny. K zajisténi doplnéni evidencénich tGdajl jsou tyto udaje vétSinou nastaveny jako
povinné, tzn., ze bez vyplnéni téchto udaju neni mozné vyfidit dokument, popf. uzavfit spis.
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Jak dlouho musi stavebni Grad ukladat dokumentaci stavby? Jaka pravidla plati pro nahlizeni

a kopirovani dokumentace staveb, ktera je archivalii?

Narodni archiv pozadal o pravni nazor (PDF - 181 kB) garanta zakona €. 183/2006 Sb., o tizemnim
planovani a stavebnim fadu (stavebni zakon), ve znéni pozdéjSich predpisu, kterym je Ministerstvo
pro mistni rozvoj. Z jeho odpovédi vyplyva (PDF — 1,6 MB), ze doba ulozeni dokumentace staveb
(skartacni Ihita) se Fidi spisovym a skartaénim planem plvodce; neni tedy pravda, Ze stavebni
ufad musi dokumentaci stavby ukladat ,,po dobu trvani stavby“ (pokud tak nestanovi ve svém
spisové a skartaénim planu). Po dobu trvani stavby naopak musi kompletni dokumentaci ukladat
majitel stavby. Nahlizeni do dokumentace staveb, ktera je archivalii, se fidi zakonem €. 499/2004
Sb.

Do archivalii je mozné nahlizet za urc€itych podminek, které jsou stanoveny zakonem ¢&. 499/2004 Sb., kdy
napf. do archivalii v digitalni podobé je mozné nahlizet prostfednictvim narodniho portalu nebo portall pro
zpfistupnéni archivalii v digitélni podobé&. Zarover je mozné nahliZzeni do archivalii odepfit, pokud to napf.
nedovoluje stav archivélie. VSechny podminky stanovené timto zakonem a badatelskym fadem se
nachazeji v zakoné €. 499/2004 Sb. v Dile 4 — Nahlizeni do archivalii, vystavovani archivalii a pofizovani
vypisu, opisU.

Archivalie jsou ulozeny v archivech, at’ jiz v NA nebo ve statnich oblastnich archivech, pfipadné spravnich
archivech. Organ vefejné moci nemusi mit zfizen spravni archiv, proto archivalie pfedava do pfisluS§ného
archivu, kde jsou archivalie uloZeny dle podminek stanovenych zakonem ¢. 499/2004 Sb. a vyhlaskou

€. 645/2004.

S pozdravem
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