Příloha P1 k Metodice spisové rozluky při delimitaci na Úřad rozvoje území České republiky — Vzor plánu provádění spisové rozluky · verze 0.2 · datum vydání [ ] · garant [gestor delimitace]
Vazba na kapitoly metodiky: 1.5.1, 1.5.2, 1.6.1, 1.6.2, 1.6.2.7, 1.6.3.3, 1.6.5, 1.7.1, 1.8, 1.9 (fáze F0), 1.14
Právní základ: § 68a odst. 1, 3, 6 a 8 zákona č. 499/2004 Sb.; § 22 odst. 3 vyhlášky č. 259/2012 Sb.
PLÁN PROVÁDĚNÍ SPISOVÉ ROZLUKY
zpracovaný podle § 68a odst. 1 zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů
	Č. j.
	[ ]

	Verze plánu
	[ ]

	Datum
	[ ]



A. Identifikace předávajícího původce a právního titulu rozluky
	Předávající původce
	[název]

	IČO
	[ ]

	Adresa sídla
	[ ]

	Identifikátor datové schránky
	[ ]

	Právní titul rozluky
	[skupina A: zánik původce a přechod práv a povinností podle bodu 2 přechodných ustanovení zákona č. …/… Sb. ve spojení s § 68a odst. 1 až 6 archivního zákona / skupina B: přechod působnosti podle bodu 4 a povinnost předání podle bodu 6 přechodných ustanovení zákona č. …/… Sb. ve spojení s § 68a odst. 7 archivního zákona / dotčený orgán v režimu D1: § 68a odst. 7 archivního zákona]

	Typová situace dle kapitoly 1.6
	[S1 / S2 / S3]

	Skupina původce
	[A / B / dotčený orgán v režimu D1 / dotčený orgán v režimu D2]

	Rozhodný den delimitace
	[ ]

	Přebírající původce
	Úřad rozvoje území České republiky; do dne vzniku Úřadu jedná gestor delimitace

	Příslušný archiv, jemuž se plán zasílá
	[ ]



B. Odpovědné osoby
	Role
	Jméno a příjmení
	Funkce
	Kontakt a rozsah oprávnění jednat
	Zástupce

	Fyzická osoba odpovědná za provedení spisové rozluky
	
	
	
	

	Kontaktní osoba pro koordinaci s gestorem delimitace
	
	
	
	

	Osoba odpovědná za spisovnu a správní archiv
	
	
	
	

	Osoba odpovědná za technickou součinnost a exporty
	
	
	
	

	Osoba odpovědná za bezpečnost a ochranu osobních údajů
	
	
	
	



Dodavatel eSSL: [název] · Smluvní zajištění součinnosti při přípravě exportu: [ano — odkaz na smlouvu / řeší se do ]
C. Vymezení delimitované agendy
	C.1 Přecházející agendy, útvary a jednotlivci
	[výčet]

	C.2 Agendy a útvary zůstávající u předávajícího původce
	[výčet]

	C.3 Spisy sloužící současně přecházející i ponechané působnosti
	zvolený postup: [pořízení kopií / rozdělení neuzavřeného spisu] · počet dotčených spisů: [ ]

	C.4 Odkaz na identifikační analýzu delimitované agendy (P5)
	[č. j. / datum validace centrální koordinační strukturou]



U typové situace S1, tedy při přechodu orgánu jako celku, se části C.1 až C.3 nevyplňují a uvede se odkaz na inventurní soupis podle fáze F1 (příloha P5, list A2).
C.5 Prohlášení podle § 68a odst. 8 archivního zákona
Vyplní se právě jedna varianta.
☐ Žádná část spisového materiálu předávajícího původce nemá být podle zvláštního právního předpisu předána jiné osobě než přebírajícímu původci.
☐ Podle [zvláštní právní předpis, ustanovení] má být [vymezení části spisového materiálu] předáno této osobě: [název, IČO, adresa, identifikátor datové schránky].
C.6 Spisový materiál převzatý z dřívějších delimitací
	Vyskytuje se spisový materiál převzatý z dřívějších delimitací
	☐ ne   ☐ ano

	Původce, z jehož činnosti materiál vznikl
	[název]

	Rozsah
	[počet entit, bm, GB]

	Stav vypořádání dřívější spisové rozluky
	[dokončena / nedokončena — popis]

	Doložení právního titulu držby
	[odkaz na dokument]

	Termín a odpovědnost za dokončení nedokončené rozluky
	[termín před rozhodným dnem, odpovědná osoba]



D. Výchozí evidenční a fyzický stav
	eSSL — název, verze, dodavatel
	[ ]

	Samostatné evidence dokumentů dle § 8 odst. 2 vyhlášky
	[výčet, forma, exportní možnosti]

	Informační systémy spravující dokumenty a agendové informační systémy
	[výčet] · podrobný přehled v P5, list A3; celonárodní informační systémy v P5, list A4

	Rozhodnutí o dalším nakládání s informačními systémy a předpokládaný termín provedení
	[přijaté rozhodnutí / dosud nepřijato] · termín [ ] — rozhoduje se mimo metodiku (kapitoly 1.6.3.3 a 1.7.2)

	Spisovna, správní archiv, externí spisovna
	[umístění, kapacita, správce]

	Počet entit celkem
	[ ] · z toho digitálních [ ] · hybridních [ ]

	Objem analogového spisového materiálu (bm)
	[ ]

	Objem projektové dokumentace
	[bm, počet ukládacích jednotek]

	Datový objem komponent (GB)
	[ ]

	Komponenty v nevýstupních datových formátech
	[rozsah, důvod]

	Datum zjištění údajů
	[ ]



D.1 Rozsah spisového materiálu podle kategorií (kapitola 1.8)
	Kategorie
	Počet entit
	Objem
	Poznámka k nakládání

	K1 — nevyřízené dokumenty a neuzavřené spisy
	
	
	

	K2a — řádná samostatná evidence dokumentů dle § 8 odst. 2 vyhlášky
	
	
	

	K2b — pomocná evidence
	
	
	

	K2c — neformální pracovní evidence
	
	
	

	K3 — entity vedené v agendových informačních systémech
	
	
	

	K4 — provozní dokumentace
	
	
	

	K5 — vyřízené dokumenty a uzavřené spisy, jimž neuplynula skartační lhůta
	
	
	

	K6 — vyřízené dokumenty a uzavřené spisy, jimž skartační lhůta uplynula
	
	
	

	K7 — analogové soubory bez řádné evidence
	
	
	



E. Skartační řízení před rozlukou
	Prošly všechny vyřízené dokumenty a uzavřené spisy s uplynulou skartační lhůtou skartačním řízením?
	[ano / ne — rozsah nezpracovaného]

	Plánovaný termín zahájení skartačního řízení (bezodkladně po dokončení fáze F1)
	[ ]

	Dokumenty vyřazené, avšak dosud fyzicky nezlikvidované
	[objem, způsob označení při předání]

	Úřední razítka vyřazená z evidence zařazená do skartačního řízení
	[ano / ne]

	Skartační řízení nedokončená k rozhodnému dni
	[ne / ano — rozsah, stav řízení, příslušný archiv, odpovědná osoba] · přehled v P3, list K6 · u původce zanikajícího k 31. 12. 2026 řízení dokončí Úřad (kapitola 1.8, K6); u ostatních původců řízení dokončí předávající původce a materiál předá dodatečně (kapitoly 1.14 a 2.8); týká-li se řízení u původce skupiny B přecházející i zůstávající působnosti, postup se dohodne s příslušným archivem (kapitola 1.8, K6)

	Nejzazší termín podání skartačního návrhu a dodatečného předání dohodnutý s Národním archivem
	[ ] — vyplňuje původce, který k rozhodnému dni nezaniká

	Věcné skupiny s jinou než standardní spouštěcí událostí
	[počet] · rok nastání spouštěcí události zjištěn [ano / zčásti / ne] · odkaz na P12, list C



F. Způsob provedení rozluky
	F.0 Zdrojové systémy a parametry přenosu (kapitola 1.7.1)
	Vyplní se pro každý zdrojový systém: název systému [ ] · druh [eSSL / AIS / ISSD / podpůrná evidence / kombinace] · exportní formát [ ] · rozsah metadat [odkaz na P11] · způsob předání transakčních záznamů [ ] · zachování vazeb mezi dokumentem, spisem, věcí, řízením a agendovým systémem [ ] · ověření, že cílový eSSL Úřadu převezme data bez ztráty významových vazeb [ ] · postup u položek, které nelze standardně importovat [ ] · způsob ověření úplnosti a validity přenosu [ ]

	F.1 Předání entit v digitální podobě
	Provede se prostředky eSSL podle § 22 odst. 3 vyhlášky, přenosem podle Národního standardu.

	F.2 Zkušební datový balíček
	plánovaný termín odeslání [ ] · vzorky typů entit podle kapitoly 1.6.2.3: [výčet]

	F.3 Členění ostrého přenosu do dávek
	[počet dávek, obsah, časová okna] · kanál doručení: [ ] (dávky se datovou schránkou nedoručují)

	F.4 Předání entit v analogové podobě
	[počet svozů] · odkaz na harmonogram svozů (P8a) [č. j.]

	F.5 Použité vzory
	P2, P3, P4, P9a, P9f

	F.6 Náhradní postup podle kapitoly 1.10
	[nepoužije se / použije se — důvod, rozsah, č. j. schválení centrální koordinační strukturou]

	F.7 Nevyřízené dokumenty a neuzavřené spisy
	Předávají se k rozhodnému dni; jejich předání nelze odložit.



G. Časový rozvrh
	Fáze
	Obsah
	Od
	Do
	Odpovědná osoba
	Výstup
	Podmínka postupu do další fáze

	F0
	Zahájení, zpracování plánu s přílohami, jeho projednání s gestorem delimitace nebo s Úřadem a zaslání příslušnému archivu
	
	
	
	plán provádění spisové rozluky
	odeslání plánu příslušnému archivu

	F1
	Identifikace a inventarizace spisového materiálu
	
	
	
	inventurní soupis podle kategorií a toků
	—

	F2
	Konsolidace evidenčního stavu, převod do výstupních formátů, skartační řízení
	
	
	
	doklad o skartačních řízeních, záznam o konsolidaci
	dokončení skartačního řízení nebo doložení jeho stavu

	F3
	Rozhodnutí o předání a ponechání
	
	
	
	schválený rozsah předání — výstupní vrstva identifikační analýzy (P5, list B5) a část C plánu
	—

	F4
	Technická příprava, předávací seznamy, exportní dávky, zkušební balíček
	
	
	
	předávací seznamy, vyhodnocený zkušební balíček
	úspěšně vyhodnocený zkušební datový balíček

	F5
	Předání
	
	
	
	předávací protokoly
	—

	F6
	Převzetí
	
	
	
	záznamy o příjmu (interní záznam Úřadu, vzor se nevydává)
	—

	F7
	Kontrola úplnosti a potvrzení
	
	
	
	potvrzení se soupisem vad
	zničení přenesených entit ve zdrojovém eSSL až po doručení bezvadného potvrzení; u původce zaniklého k 31. 12. 2026 je provede Úřad jako právní nástupce

	F8
	Dořešení vad
	
	
	
	závěrečný protokol
	—



Související termíny mimo rozluku, které předávající původce zohlednil: uvedení výkonu spisové služby do souladu s právní úpravou do 31. prosince 2026 [ ] · uvedení spisového řádu do souladu s § 68a odst. 6 archivního zákona [termín].
H. Rizika a předpoklady na straně předávajícího původce
[Výčet rizik s odkazem na rizikovou matici (P13) a na omezení O1 až O5; u každého rizika opatření a nositel. Uvedou se zejména skutečnosti, které mohou ohrozit dodržení časového rozvrhu, a předpoklady, jejichž nesplnění vyžaduje změnu plánu.]
I. Přílohy plánu
☐ odpověď na vstupní informační výzvu gestora delimitace včetně checklistu
☐ katalog evidencí a identifikační analýza delimitované agendy (P5)
☐ přehled informačních systémů (P5, list A3) a přehled celonárodních informačních systémů (P5, list A4)
☐ inventurní soupis podle fáze F1 (P5, list A2) — u původců skupiny A
☐ přehled evidenčních pomůcek podle § 8 odst. 3 vyhlášky
☐ seznam zápůjček (P4)
☐ seznam ztracených a zničených dokumentů podle § 9 odst. 2 vyhlášky (P4, list 2)
☐ spisový a skartační plán v elektronické podobě ve struktuře podle schématu XML dle Národního standardu
☐ bezpečnostní ujednání podle kapitoly 1.12
☐ katalog dokumentů a výstupů nad rámec spisové rozluky (P6)
☐ harmonogram svozů (P8a)
☐ dohoda o dočasném ponechání spisového materiálu na dosavadním místě, byla-li sjednána
☐ [další]
J. Schválení, odeslání a aktualizace
	Plán schválil
	[jméno, funkce, datum, podpis]

	Projednáno s gestorem delimitace, popřípadě s Úřadem
	[datum, č. j. záznamu o projednání]

	Odesláno příslušnému archivu
	[datum, způsob, č. j.]



Dojde-li ke změně rozsahu, způsobu provedení nebo časového rozvrhu, zpracuje předávající původce změnu plánu, vyznačí ji jako novou verzi s uvedením dotčených částí a zašle ji příslušnému archivu. Aktualizace se provede vždy po vyhlášení zákona ve Sbírce zákonů převedením přípravných lhůt na absolutní data.
Průvodní dopis příslušnému archivu
[Předávající původce] · č. j. [ ] · [místo, datum]
[Příslušný archiv]
Zaslání plánu provádění spisové rozluky
V souvislosti s [zánikem / přechodem působnosti] [název původce] ke dni [ ] podle [ustanovení] zasíláme podle § 68a odst. 1 zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, plán provádění spisové rozluky včetně časového rozvrhu.
Plán byl před zasláním projednán s [gestorem delimitace / Úřadem] dne [ ].
Působnost, majetek a práva a povinnosti z právních vztahů přecházejí na Úřad rozvoje území České republiky. Do dne vzniku Úřadu je jednáním za nástupce pověřeno [gestor delimitace].
Osobou odpovědnou za provedení spisové rozluky je [jméno, funkce, kontakt].
Případné stanovisko k plánu, zejména k rozsahu a časovému rozvrhu skartačních řízení podle § 68a odst. 3 téhož zákona, prosíme zaslat na [adresa, identifikátor datové schránky].
[podpis oprávněné osoby]
Přílohy: plán provádění spisové rozluky ([počet listů]) · přílohy plánu podle části I
Vysvětlivky k vyplnění
Typová situace
S1 přechod orgánu jako celku, S2 přechod působnosti nebo organizační součásti, S3 přechod jednotlivců vykonávajících agendu. Uvádí se právě jedna hodnota; při souběhu se zpracuje pro každou situaci samostatná část. Dotčený orgán v režimu D1 uvede S2 nebo S3 podle kapitoly 1.6.1; subjekt v režimu D3 plán nezpracovává.
Část C u typové situace S1
Části C.1 až C.3 se nevyplňují a nahrazuje je odkaz na inventurní soupis podle fáze F1.
Část C.5
Je povinnou obsahovou náležitostí plánu podle § 68a odst. 8 archivního zákona. Nezaškrtnutí ani jedné varianty činí plán neúplným. Zaškrtnutí druhé varianty vyžaduje jednoznačnou identifikaci osoby, tedy název, IČO a adresu, nikoli obecné označení.
Část C.6
Spisový materiál převzatý z dřívějších delimitací se identifikuje samostatně. Bez doložení právního titulu držby se nepředává jako materiál předávajícího původce. Nedokončené spisové rozluky z dřívějších delimitací se dokončí před rozhodným dnem (kapitola 1.6.2.7).
Objemy v části D
Uvádějí se ke stanovenému datu zjištění, které se uvede. Nejde o odhad ke dni delimitace. Bez uvedení data zjištění nelze údaje použít pro dimenzování příjmu.
Skartační řízení v části E
U původců zanikajících k 31. prosinci 2026 přechází povinnost dokončit zahájená skartační řízení na Úřad, a to včetně řízení zahájených před přípravou rozluky, nestanoví-li příslušný archiv jinak (kapitola 1.8, K6). U ostatních původců skartační řízení dokončí předávající původce; dotčený materiál se nezařazuje do předávacího seznamu a po dokončení řízení se předá dodatečně (kapitoly 1.14 a 2.8). Týká-li se řízení u původce skupiny B přecházející i zůstávající působnosti, stanoví se postup po dohodě s příslušným archivem (kapitola 1.8, K6).
Řádek F.0
Parametry přenosu se uvádějí pro každý zdrojový systém samostatně, a to i u Dopravního a energetického stavebního úřadu, jehož data se přenášejí do nové databáze cílového eSSL Úřadu. Do určení technických parametrů cílového systému se uvedou údaje, které jsou na cílovém systému nezávislé (kapitola 1.10, odstavec Podmíněnost cílovým systémem).
Podmínka postupu v části G
Nevyplňuje se volným textem, ale uvedením konkrétní skutečnosti, jejíž doložení postup umožňuje.
Změna plánu
Nezasílá se jako nový plán, ale jako změna s vyznačením dotčených částí a s novým číslem verze.
