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Uvod k metodice

Metodika stanovi jednotny postup pripravy a provedeni spisové rozluky, ke které dochazi z divodu vzniku
Utradu rozvoje tzemi Ceské republiky (dale také “Ufad”) a soustavy tradil rozvoje Gzemi krajil. Je vydavéna
jako jeden dokument clenény na dvé ¢asti podle okruhu preddvajicich pavodcl a podle rozhodného dne
delimitace.

Cést 1 upravuje spisovou rozluku orgadn statni spravy a jejich organizaénich sou&asti, u nich? delimitace
nastava ke dni vzniku UFadu. Cast 2 upravuje spisovou rozluku stavebnich Gfad(i v Gzemi, tedy kraj, obci,
méstskych ¢asti a hlavniho mésta Prahy, u nichZ delimitace nastava ke dni vzniku plsobnosti GUradd rozvoje
Uzemi kraja. Zasady, vymezeni pojm, fazovy model, technické provedeni prenosu, bezpecnostni pravidla

Ty

a vzory stanovené v ¢asti 1 se pouziji i pro ¢ast 2, nestanovi-li ¢ast 2 odchylku.

Metodika upravuje spisovou rozluku provadénou prostiedky elektronickych systému spisové sluzby. Pfevod
agendovych informacnich systém, prenos dokument(i a metadat z nich a reorganizace spisovych uzli v
celondrodnich informacnich systémech pfedmétem metodiky nejsou. Toto omezeni je vedeno mezi riziky a
omezenimi v kapitole 1.15.

Metodika nenahrazuje pravni predpisy; v pfipadé rozporu ma prednost pravni predpis. Spisové rady
predavajicich pdvodct a Uradu by mély byt uvedeny do souladu s postupem podle této metodiky.



CAST 1 — SPISOVA ROZLUKA ORGANU STATNI SPRAVY
(DELIMITACE K 1. LEDNU 2027)

1.1 Uvodni ustanoveni

Pfijetim zdkona ¢&./... Sb., kterym se méni zdkon €. 283/2021 Sb., stavebni zdkon?!, dochdzi s U&innosti
od 1. 1. 2027 ke vzniku Ufadu rozvoje tizemi Ceské republiky (dale také “Ufad”). Utad je ustfednim spravnim
Uradem ve vécech Uzemniho planovani, stavebniho rfadu, vyvlastnéni a dalSich véci upravenych stavebnim
zakonem. UFad metodicky sjednocuje ¢innost organti tzemniho planovéni a Fidi a metodicky sjednocuje
¢innost stavebnich arad(; dale provadi vyzkum, publikacni Cinnost a fesi koncepcni otazky teorie a praxe v
oblasti rozvoje Uzemi, Uzemniho planovani, stavebniho radu, stavebni kultury a vystavéného prostredi,
urbanismu a architektury.

Soucasné se pfijetim zékona ¢./...Sb. zfizuji s G&¢innosti od 1. 1. 2028 GFady rozvoje Gizemi kraje. UFady rozvoje
Uzemi kraje jsou Uzemnimi spravnimi Urady ve vécech Uzemniho planovdni, stavebniho fadu, vyvlastnéni a
dalsich véci upravenych stavebnim zdkonem. Téchto Ufadd bude 14 a budou vykonavat tzemni plsobnost v
Uzemi pFisluiného kraje. Uzemni pracovisté Ufadu rozvoje Gzemi kraje jsou v obcich s rozsifenou pdisobnosti.

Se vznikem Ufadu a Gfad( rozvoje Gzemi krajil prechazi plsobnost dosavadnich orgénd takto:

Dopravni a energeticky stavebni Gfad (dale také ,,DESU“) a Ustav tGzemniho rozvoje zanikaji ke dni
31. prosince 2026. Jejich plsobnost, majetek, aktiva, zavazky a dalsi pasiva a prava a povinnosti z pravnich
vztah(l pfechézeji dnem vzniku Ufadu na Ufad. Pfechazi celd instituce, nikoli pouze &ast jeji pdsobnosti.

Ministerstvo pro mistni rozvoj, Ministerstvo dopravy a Ministerstvo primyslu a obchodu jako instituce
nezanikaji. Dnem vzniku Ufadu na néj prechézi jejich plisobnost stavebnich Gfadl a plsobnost Ministerstva
pro mistni rozvoj jako organu Gzemniho planovani. Ke dni vzniku Ufadu pFedaji tato ministerstva Ufadu
dokumenty, spisy a jimi provozované informacni systémy, které se vztahuji k prechazejici plisobnosti.

Ministerstvo primyslu a obchodu se tymZ dnem pfejmenovava na Ministerstvo hospodafrstvi. S ohledem na
tuto skutecnost, bude se pro Ucely metodiky vyuzivat pouze oznadeni ,,Ministerstvo hospodarstvi“.

7 v

Krajské stavebni Gfady a obecni stavebni urady zanikaji dnem 31. prosince 2027 a jejich plsobnost prechazi
dnem vzniku urad(l rozvoje Uzemi krajli na pfislusné Urady rozvoje Uzemi kraja a jejich Uzemni pracovisté.

Plsobnost krajskych aradd jako nadfizenych organ(i uzemniho planovani a jejich pldsobnost ve vécech
uzemniho planovani, které maji podle zakona ¢. 283/2021 Sbh., ve znéni Gc¢inném ode dne nabyti Ucinnosti
zédkona ¢./... Sb. vykondvat Gfady rozvoje Uzemi kraju, prechazi dnem vzniku plsobnosti Ufadi rozvoje Gzemi
kraj na pFislusny Urad rozvoje Uzemi kraje; do té doby vykondvaji tuto plsobnost krajské urady v prenesené
pUsobnosti. V ostatnich pripadech prechazi plisobnost krajskych uradd v oblasti Uizemniho planovani dnem
nabyti U¢innosti tohoto zdkona na pfislusny kraj.

PUsobnost obecnich uradl obci s rozsifenou plsobnosti pti pofizovani tizemniho planu, regulaéniho planu a
Uzemniho opatfeni na Zadost jiné obce a pfi vymezovani zastavéného Uzemi, prechazi dnem vzniku

1 Poslanecky navrh zékona je projednavan jako snémovni tisk €. 67 (https://www.psp.cz/sqw/historie.sqw?t=67).




plsobnosti Gfadd rozvoje Uzemi kraji na pfislusny urad rozvoje Uzemi kraje, neni-li dohodnuto
podle § 47 odst. 1 stavebniho zdkona jinak; do té doby vykonavaji tuto plsobnost obecni Urady obci
s rozsifenou pusobnosti v pfenesené plsobnosti. V ostatnich pripadech prechazi plisobnost obecnich uradu
v oblasti tzemniho planovani dnem nabyti Uc¢innosti tohoto zdkona na pfislusnou obec.

Kraje, obce a hlavni mésto Praha predaji ke dni vzniku plsobnosti Ufadd rozvoje Gzemi kraje spisy a archivy,
které se tykaji vykonu pUsobnosti stavebniho Gradu, pfislusnému Gradu rozvoje Gzemi kraje. Pfi provedeni
spisové rozluky v souvislosti s ¢innostmi, které prechdzeji na Urady rozvoje Gzemi, se postupuje podle § 68a
zakona o archivnictvi a spisové sluzbé.

V dusledku uvedenych zmén je nutné provést spisovou rozluku podle § 68a zakona ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisa.

- e Pravni zaklad v navrhu -
Skupina Urad Pfechazi co ravrll za a’ V na:vr "
snémovni tisk ¢. 67
Ustiedni organy / |Dopravni a energeticky celd instituce zanika, plsobnost a prava/povinnosti &1 bod 2
organizace stavebni urad prechazi na Urad ’
Usttedni orgény / Ustav uzemniho celd instituce zanika, plsobnost a prava/povinnosti &1 bod 2
organizace rozvoje prechazi na Urad )
N Ministerstvo pro pouz°e dokum.enty, spls’y a I’vaztahunu’se k’prech?zejlu 5 )
Ministerstva P R pusobnosti stavebniho Gfadu a organu tizemniho Cl. Il body 4 az 6
mistni rozvoj , .,
planovani
Ministerstva Ministerstvo dopravy pouze dokumeﬂnty, sple als vzta'huu'cl se k prechazejici Cl. 1l body 4 a7 6
pUsobnosti stavebniho uradu
Ministerstva Mlnlsterftvo’ pouze dokumeanty, sp|sY als vzta’hup’cl se k prechazejici &1 1l body 4 a7 6
hospodafstvi pusobnosti stavebniho uradu

. L. . . dokumenty a spisy tykajici se vykonu plsobnosti Cl.1Ilbod 11219 + § 68a
Uzemni uroven kraje stavebniho Gradu zakona ¢. 499/2004 Sb.
. . . dokumenty a spisy tykajici se vykonu plsobnosti Cl.1lbod 11219 + § 68a
Uzemni droven obce stavebniho Gfadu zakona ¢. 499/2004 Sb.
. L. . .. dokumenty a spisy tykajici se vykonu pisobnosti Cl.1Ilbod 12219 + § 68a
Uzemni droven hlavni mésto Praha stavebniho uradu zékona €. 499/2004 Sb.

1.1.1 Ucel a zavaznost

U&elem metodiky je zajistit, aby delimitace probé&hla bez prerudeni vykonu vefejné spravy, bez ztraty
dokument( a jejich kontextu a jednotné u vSech predavajicich pliivodcl. Metodika stanovi zavazny postup,
role, typové situace, kategorie spisového materidlu a faze rozluky. Na metodiku navazuji vzory a technické
specifikace uvedené v seznamu pfiloh.

1.1.2 Pusobnost

Psobnost metodiky se vztahuje na predavajici vefejnopravni pdvodce uvedené v kapitole 1.1 a na Ufad jako
prebirajiciho pldvodce.



Vécna pusobnost zahrnuje dokumenty, spisy, evidenéni pomlcky a samostatné evidence dokument(
vztahujici se k plisobnosti pfechazejici na Urad a souvisejici provozni dokumentaci v rozsahu podle kapitoly
1.6.3.4.

Casova plsobnost pocindg dnem nabyti Uéinnosti pfechodnych ustanoveni novely a konéi vyhotovenim
zavérecného protokolu o provedeni spisové rozluky.

Metodika se nevztahuje na Ministerstvo obrany, Ministerstvo vnitra a Ministerstvo spravedlnosti, které
zGstavaji jinymi stavebnimi Gfady podle § 30 odst. 2 stavebniho zdkona a jejich? plisobnost na Urad
neprechazi.

1.1.3 Vztah casti 2 k casti 1

Cést 2 prebira Gpravu ¢asti 1 a stanovi pouze odchylky vyplyvajici z povahy plivodct v Gzemi a z odli§ného
rozhodného dne. Neobsahuje-li ¢ast 2 zvlastni Upravu, pouzije se Uprava Casti 1 obdobné.

1.2 Vymezeni pojmu

Pro ucely této metodiky se rozumi:

a) centrdlni koordinacni strukturou orgdn zfizeny gestorem delimitace pro jednotny vyklad,
metodickou podporu a fesSeni spornych otazek podle kapitoly 1.5.2.

b) delimitovanou agendou plsobnost, ktera podle novely stavebniho zakona prechazi na prebirajiciho
plGvodce,

c) dotcenym organem spravni organ, ktery v fizeni vedeném stavebnim Uradem uplatiuje zavazné
stanovisko, vyjadreni nebo jiny podklad; prechazi-li jeho plsobnost pfi posuzovani stavebnich
zamérd na Ufad, je soucasné dotéenym subjektem delimitace,

d) dotcenym subjektem delimitace organ, organizacni souéast nebo jiny subjekt, jehoZz plsobnost,
organiza¢ni sou¢ast nebo personalni kapacita pfechazi na Utad; dotéenymi subjekty delimitace jsou
vedle stavebnich Ufadd a orgdnd Gzemniho planovani rovnéz dotcené organy zafazené do rezimu
D1 podle pfilohy P14,

e) entitou objekt spravovany eSSL. Mezi entity patfi zejména vécna skupina, spisovy a skartacni plan,
skartacni rezim, typovy spis, soucdst typového spisu, dil typového spisu, spis, dokument,
komponenta. Replika entity je jina instance téze entity,

f) eSSL elektronicky systém spisové sluzby, tedy informacni systém urceny k vykonu spisové sluzby
v elektronické podobé,

g) exportni davkou strukturovany soubor dokumentd, spisi, metadat a souvisejicich Udaj vytvoreny
pro Ucely jejich hromadného prenosu, popfipadé ucelend skupina uklddacich jednotek pfedavana
soucasné,

h) gestorem delimitace Ministerstvo pro mistni rozvoj do dne vzniku Utadu; ode dne vzniku Utadu
vykondva jeho ukoly Urad,

i) hybridnim spisem spis tvoreny dokumenty v analogové i digitalni podobé, které spolu vécné
souviseji a tvofi jeden spisovy celek,



i)

k)

o)

p)

a)

r)

s)

t)

u)

w)

ISSD informacni systém spravujici dokumenty ve smyslu Narodniho standardu, tedy informacni
systém odlisny od eSSL, v némzZ jsou vedeny dokumenty nebo jejich metadata; v podminkdach
delimitace jde zejména o agendové informacni systémy stavebniho fizeni,

kopii prosté rozmnozZeni obsahu dokumentu bez pravnich ucinkd originalu; ovérenou kopii kopie
opatfena ovérovaci dolozkou podle zdkona ¢. 21/2006 Sb.; ucinky ovéfené kopie ma rovnéz
dokument vznikly pfevedenim podle § 69a odst. 4 archivniho zdkona, zatimco dokument vznikly
autorizovanou konverzi podle § 22 odst. 2 zdkona ¢. 300/2008 Sb. ma ucinky dokumentu, jehoz
prevedenim vznikl,

planem provadéni spisové rozluky dokument podle § 68a odst. 1 archivniho zdkona vcetné
Casového rozvrhu, ktery predavajici pavodce zpracuje pred zahajenim rozluky a zasle pfislusSnému
archivu,

potvrzenim o pfenosu dokument, jimz prebirajici plvodce potvrzuje prevzeti davky a uvadi soupis
zjisténych vad,

projektovou dokumentaci projektova dokumentace, dokumentace pro povoleni zaméru a Uzemné
planovaci dokumentace, jsou-li soucasti spisu podle § 275 odst. 2 stavebniho zakona,

privodni dokumentaci davky pisemnosti pfipojené k exportni davce, zejména zdznam o jejim
obsahu, o pouzitych datovych formatech a o zjisténych nelplnostech, ztratach a poskozenich,
prvopisem, stejnopisem a druhopisem dokumenty vymezené v § 16 odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.;
stejnopisem je jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem
shodné autentizaéni prvky; pro dodatecné pofizené rozmnozeniny se pojem stejnopis ani opis
nepouziva,

prebirajicim pvodcem Ufad rozvoje Gzemi Ceské republiky, poptipadé pfislusny Gfad rozvoje Gzemi
kraje, na néjz prechazi plsobnost; prebirajici plvodce nemusi byt pravnim nastupcem predavajiciho
plGvodce,

predavaci dokumentaci soubor predavacich seznam(, protokold a potvrzeni vztahujicich se k
provedené rozluce,

predavacim seznamem seznam predavanych dokument( a spist obsahujici alespor poradové Cislo,
spisovy znak, typ dokumentd, popfipadé spisu, dobu jejich vzniku a mnoiZstvi, jméno, popfipadé
jména, a prijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis (§ 22 odst. 1
vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.),

predavajicim plvodcem vefejnopravni plvodce, ktery v dasledku organizacni zmény predava
spisovy materidl a souvisejici evidenéni udaje,

pfenosem proces piemisténi repliky entity spolu s jejimi metadaty do jiného informacniho systému
spravujiciho dokumenty podle Narodniho standardu; zdrojovy systém uchovava prendasené entity,
jejich komponenty a metadata nejméné do potvrzeni Uspésnosti ukonceného pfenosu a umoznuje
do té doby prenos opakovat, po ukonceném prenosu trvale uchovava hlavicku metadat a pfislusné
¢asti transakéniho protokolu a prenesené entity po potvrzeni UspéSnosti ukonceného prenosu znici,
samostatnou evidenci dokumentt evidence dokument( vedena mimo zakladni evidenéni pomucku
podle § 8 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.,

seznamem zapuljcek seznam dokumentl a spist, které jsou predmétem rozluky, avsak ke dni
predani nejsou v drzeni predavajiciho plvodce anebo je z jiného dlvodu nelze k tomuto dni predat,
s Udaji potrebnymi pro jejich dohledani, vraceni a dodatecné predani,



X) spisovou rozlukou soubor cinnosti podle § 68a archivniho zdkona, jimiz se dokumenty, spisy a
evidence dotcené organizacni zménou vymezi, roztfidi, usporadaji a pfedaji prebirajicimu plvodci;
organiza¢ni zménou se rozumi zruseni ur¢eného plivodce, zruseni jeho organizacni soucasti nebo
zména jeho plisobnosti,

y) spisovym materidlem pro Gcely této metodiky souhrnné oznaceni pro dokumenty, spisy, typové
spisy a jejich soucasti a dily, eviden¢ni pomdcky a dalsi zdaznamy dotcené spisovou rozlukou, bez
ohledu na jejich analogovou nebo digitalni podobu a bez ohledu na to, zda jsou vedeny v
elektronickém systému spisové sluzby, v samostatné evidenci dokumentl nebo mimo evidenci;
Spisovym materidlem se nerozuméji archivalie vybrané ve skartacnim fizeni a predané do
pfislusného archivu.

1.3 Pravni ramec

Spisova rozluka se pfi delimitaci fidi predpisy uvedenymi v této kapitole. Metodika vychdzi ze znéni u¢inného
ke dni jejiho zpracovani; ustanoveni stavebniho zdkona vychazeji ze znéni projednavaného Parlamentem
Ceské republiky a podléhaji ov&ieni po vyhlaseni zakona, kterym se méni stavebni zékon, ve Shirce zdkond.

Predpis Klicova ustanoveni Vyznam pro spisovou rozluku

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a §68a; §68; §63 az66; §8 | §68a je zakladni Upravou spisové rozluky: plan

spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich az 10; § 69 odst. 1; § 69a; provadéni rozluky zasilany archivu (odst. 1), rozdéleni
pFedpist, zejména zékona €. 197/2024 § 69c aZz 69e odpovédnosti mezi ruseného plivodce a nastupce
Sb. (dale jen ,archivni zakon") (odst. 2), skartacni fizeni pfed rozlukou (odst. 3), rezim

vyfizenych dokumentd ve skartaéni Ihaté (odst. 4),
predani nevyfizenych dokumentu a jejich evidence
podle § 64 (odst. 5), Uprava ve spisovém rfadu (odst.
6), pfimérené poutziti pfi zruSeni organizacnich
soucasti a pfi zméné plsobnosti (odst. 7) a urceni
jiného prijemce zvlastnim predpisem (odst. 8). § 68
odst. 3 uklada informovat archiv o opatrenich ke
spisovné, § 69 odst. 1 zaklada ztizeni spravniho
archivu Ustfednim spravnim uradem, § 69a upravuje
prevedeni dokumentu do digitalni podoby a § 69c az
69e atestace eSSL.

Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o §22;8§8a212;§15;§17; | §22 stanovi naleZitosti predavaciho seznamu,
podrobnostech vykonu spisové sluzby, §19a721;§23 povinnost pfijimajiciho zaevidovat nevyfizené

ve znéni pozdéjsich pfedpisl, zejména dokumenty jako dorucené a povinnost provést rozluku
vyhlasky €. 200/2024 Sb. prostfedky eSSL, vykonavaji-li ji obé strany v

elektronické podobé. Déle jsou rozhodné naleZitosti
evidence dokumentu a spis(, struktura spisového a
skartacniho planu, evidence urednich razitek, ukladani
dokument, skartacni fizeni a vystupni datové

formaty.
Narodni standard pro elektronické Cast upravujici prenos, Pfenos je standardnim mechanismem rozluky mezi
systémy spisové sluzby, zvefejnény ve export a zniceni; prilohy s | eSSL a spociva v premisténi repliky entity spolu s jejimi
Véstniku Ministerstva vnitra, ¢astka datovymi strukturami metadaty do jiného informaéniho systému
85/2024, ve znéni G¢inném od 15. spravujiciho dokumenty; zdrojovy systém uchovava
prosince 2024 prenasené entity nejméné do potvrzeni Uspésnosti

ukonceného prenosu, po jeho ukonceni trvale
uchovava hlavicku metadat a pfislusné ¢asti
transakéniho protokolu a prenesené entity po
potvrzeni Uspésnosti ukonceného prenosu znici
(pozadavky 6.3.8, 7.2.1 pism. c) a 7.2.5). Standard




Predpis Klicova ustanoveni Vyznam pro spisovou rozluku

rovnéz stanovi schémata pro vyménu dokument( a
metadat a pro datovy balicek SIP.

Zakon €. 283/2021 Sb., stavebni zakon, | § 275; pfechodnd § 275 uklada vykon spisové sluzby v elektronické
ve znéni zakona &. .../... Sh. ustanoveni ¢l. Il, zejména podobé, oznacuje projektovou dokumentaci a
body 1az10a 19 dokumentaci pro povoleni zaméru za ¢ast spisu a Cini z

informacniho systému stavebni spravy samostatnou
evidenci dokumentd. Pfechodnd ustanoveni zakladaji
vznik U¥adu, zanik dosavadnich organii, prechod
pusobnosti, povinnost predat dokumenty, spisy a
provozované informacni systémy a vyslovny odkaz na
§ 68a archivniho zdkona pro rozluku u Uzemnich
organd.

Zakon €. 500/2004 Sb., spravni Fad §17;§131 Vymezuje spis a jeho Uplnost a upravuje zménu
pFislusnosti. Rozluka nesmi narusit celistvost spist
probihajicich Fizeni ani prava ucastnikd.

Zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych | § 22 a nasl. Datové schranky jako kanal pro fidici a pravodni
ukonech a autorizované konverzi dokumenty rozluky; autorizovana konverze podle § 22
dokumentt odst. 2 tam, kde je tfeba prevést dokument do jiné

podoby se zachovanim pravnich G¢inkd; prevod
dokumentu plvodcem podle § 69a odst. 4 archivniho
zdkona ma ucinky ovérené kopie.

Naf¥izeni (EU) 2016/679 a zékon &. ¢l. 5, 6 a 32 nafizeni Pravni titul predani osobnich Gdajd, zasada
110/2019 Sh. minimalizace a technickd a organizacni opatreni pfi
prenosu a prepravé.

Zakon €. 264/2025 Sb., o kybernetické podle zarazeni dotéenych Bezpecnostni poZadavky na systémy, exportni davky a

bezpecnosti, a jeho provadéci predpisy | systéml prenosové kanaly a postup pfi hldseni incident(.
Vyhlaska €. 412/2025 Sb., o cely predpis Podminky vyuZiti zabezpeceného ulozisté zfizeného
bezpecnostnich pravidlech pro organy pro ucely rozluky.

verejné spravy vyuzivajici sluzby
poskytovateli cloud computingu

Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané podle stupné utajeni Dokumenty obsahujici utajované informace se
utajovanych informaci a o bezpeénostni nepredavaji postupem podle této metodiky.
zpuisobilosti

1.3.1 Vztah prechodnych ustanoveni a archivniho zakona

Pfechodna ustanoveni novely zakladaji pravni dlivod prechodu pusobnosti, zaniku vybranych organl
a predani dokument(, spisti a informacnich systému, neobsahuji vSak procesni postup rozluky. Ten se fidi
§ 68a archivniho zdkona a § 22 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. U Dopravniho a energetického stavebniho uradu
a Ustavu Uzemniho rozvoje se § 68a pouzije piimo jako Uprava rozluky pfi zrueni uréeného plivodce.
U Ministerstva pro mistni rozvoj, Ministerstva dopravy a Ministerstva hospodafstvi, u dotéenych organtia u
prechazejicich jednotlivcl se § 68a pouzije primérené podle jeho odstavce 7. U kraju, obci a hlavniho mésta
Prahy odkazuje na § 68a pfimo bod 19 prechodnych ustanoveni.

1.4 Zakladni zasady

Zasady uvedené v této kapitole jsou zavazné pro vSechny faze spisové rozluky a pro vyklad spornych situaci.

10



Zasada

Obsah

Z1 — Kontinuita vykonu pisobnosti

Spisova rozluka nesmi prerusit vyfizovani Zivé agendy. Nevyrizené dokumenty a
neuzaviené spisy maji pfi pfedani pfednost pred ostatnimi entitami a predavaji se
tak, aby byly u prebirajiciho plvodce k dispozici od prvniho dne vykonu prechazejici
pusobnosti.

72 — Uplnost a celistvost spisu

Spis se predava jako celek se vSemi komponentami, vazbami, metadaty a
prislusnou projektovou dokumentaci (§ 17 spravniho fadu). Je-li spis veden z¢asti
v eSSL a z¢&asti v ISSD nebo v analogové podobé, konsoliduje se pred predanim;
neni-li to mozné, prevezme se s vyhradou postupem podle kapitoly 1.13.

Z3 — Skartacni fizeni pred rozlukou

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartaéni IhGta, zaradi
predavajici plivodce do skartacniho fizeni pfed zahdjenim rozluky (§ 68a odst. 3
archivniho zdkona). Entity, které mély byt vyrazeny, se nepredavaji; vyjimecny
postup u nedokonéenych skartacnich fizeni stanovi kapitola 1.8.

Z4 — Prenos prostiredky eSSL

Vykonavaji-li obé strany spisovou sluzbu v elektronické podobé v eSSL, provede se
rozluka dokument( v digitalni podobé pfenosem podle Narodniho standardu (§ 22
odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.). Nahradni postupy podle kapitoly 1.10 se pouziji
pouze tam, kde prenos neni technicky proveditelny, a vidy se zaznamendnim
davodu.

Z5 — Spisovy material nasleduje agendu

O predani rozhoduje vécna pfislusnost dokumentu k delimitované agendé, nikoli
organizacni zafazeni Utvaru ani drzeni dokumentu konkrétni osobou.

Z6 — Minimalizace a opravnénost predani

Preddva se vse, co k delimitované agendé nadlezi, a nepreddva se nic, co k ni
nendlezi. Entity potfebné k plnéni vlastnich pravnich povinnosti pfedavajiciho
plvodce se fesi pofizenim kopie, u entit v digitalni podobé replikou, nebo
rozdélenim spisu postupem podle kapitoly 1.6.3.4.

Z7 — Protokolace a auditovatelnost

Kazdy krok rozluky se dokumentuje planem, seznamem, protokolem nebo
potvrzenim. Zjisténé ztraty, neuplnosti a odchylky se zaznamenavaji; jejich
zamlceni je porusenim této zasady a nezbavuje predavajiciho plvodce
odpovédnosti.

Z8 — Realisticky rezim pro nekonformni
stav

Metodika pocita s tim, Ze ¢ast pavodcu nevede spisovou sluzbu plné v souladu s
pravnimi predpisy. Pro tyto pfipady stanovi nahradni a zachytné postupy tak, aby
nekonformni vychozi stav rozluku nezablokoval ani neziistal nezaznamenan.

Z9 — Jednotnost a centralni koordinace

PouZivaji se vyhradné centralné vydané vzory a datové struktury. Vykladové otazky
resi centrdlni koordinacni struktura a individualni odchylky podléhaji jejimu
schvdleni.

Z10 — Bezpecnost a ochrana osobnich
udajt

Exportni davky, prenosové kanaly, pfeprava a pristupova opravnéni podléhaji
pravidlim kapitoly 1.12. Osobni Udaje se predavaji v rozsahu nezbytném pro vykon
prechazejici plsobnosti.

1.5 Subjekty, odpovédnosti a koordinace

Tato kapitola vymezuje subjekty zapojené do pfipravy a provedeni spisové rozluky, jejich odpovédnosti
a zpUsob jejich vzdjemné soucinnosti. Podkapitola 1.5.1 stanovi, kdo za co odpovidd; podkapitola 1.5.2
stanovi, jakym zplsobem spolu subjekty komunikuji, pfredavaji podklady a resi sporné otazky.

1.5.1 Subjekty a jejich odpovédnosti

Pfedavajici pavodci. Pfeddavajicimi plivodci jsou vefejnopravni plvodci, u nichZ dochazi k zaniku, k prechodu
plsobnosti nebo k vy&lenéni ¢asti agendy na UFad; jejich vyéet stanovi kapitola 1.6.1.

Predavajici plvodce odpovida za pfipravu rozluky v celém rozsahu fazi FO az F5 podle kapitoly 1.9.

Predavajici ptvodce urdi fyzickou osobu odpovédnou za provedeni spisové rozluky a dalsi odpovédné osoby
podle podkapitoly 1.5.2, uvede svuj spisovy fad do souladu s § 68a odst. 6 archivniho zakona, zpracuje plan
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provadéni spisové rozluky a po jeho projednani s Uradem jej zale pfislusnému archivu, provede identifikaci
a inventarizaci spisového materidlu, konsoliduje evidencni stav, rozhodne o rozsahu predani, sestavi
preddvaci seznamy a exportni davky a preda spisovy materidl vdohodnutém rozsahu a terminu.

Ptredavajici plivodce odpovida za vécnou spravnost, Uplnost a validitu predavaného spisového materialu a za
soulad exportovanych dat s Narodnim standardem. Odpovida rovnéz za smluvni zajiSténi a fizeni soucinnosti
svého dodavatele eSSL a dalsich informacnich systémd, z nichZ se pfedava. Tuto odpovédnost nelze prenést
na Ufad; Ufad odpovida za prevzeti a navazujici spravu spisového materialu, nikoli za jeho vytipovéni a
pfipravu u predavajiciho plivodce.

Prebirajici piivodce. Pebirajicim plivodcem je Ufad rozvoje tzemi Ceské republiky.

Utad odpovida za pfipravenost cilového prostiedi a za prevzeti v rozsahu fazi F6 aZ F8. Stanovi technické a
organizacni poZadavky na predavana data a sdéli je pfedavajicim pUvodcim dfive, neZ zahdji pfipravu
exportl. Bez sdélenych pozadavki nelze od predavajicich plvodci ocekavat jednotné a validni vystupy. Déle
odpovida za vydani spisového radu a spisového a skartacniho planu, za zfizeni spisovych uzl( a nastaveni
opravnéni podle kapitoly 1.7.5, za zfizeni spravniho archivu a kapacit spisovny, za technickou kontrolu a
import davek, za zaevidovani prevzatého spisového materidlu, za kontrolu Uplnosti a vystaveni potvrzeni a
za zajisténi kontinuity vykonu prechazejici plisobnosti ode dne jejiho vzniku.

Gestor delimitace. Do dne vzniku UFadu vykondva Ukoly, které tato metodika svéFfuje Utadu ve fazich FO a?
F5, Ministerstvo pro mistni rozvoj jako gestor delimitace. Diivodem je, 7e Utad jako prebirajici ptivodce
v dobé pripravy rozluky dosud neexistuje. Gestor zejména vydava metodiku, vzory a datové specifikace,
odesila vstupni informaéni vyzvu, pfijima a vyhodnocuje zkusSebni datové balicky, odsouhlasuje
harmonogramy svoz(l a zajistuje pripravu cilového prostiedi. Ke dni vzniku Ufadu predd gestor Utadu
veskerou predavaci dokumentaci a centrdlni evidence vedené podle podkapitoly 1.5.2. Gestor neprebira
odpovédnost predavajicich plvodcl za jejich spisovy materidl, evidence, informacéni systémy ani
za komunikaci s jejich dodavateli.

Centralni koordinacni struktura. Gestor delimitace zfidi centrdlni koordinac¢ni strukturu jako odborny organ
pro sjednoceni metodického, procesniho a technického postupu a pro feSeni otdzek presahujicich
odpovédnost jednoho plvodce.

Cleny centralni koordinaéni struktury jsou zastupce Ufadu (do jeho vzniku zastupce gestora delimitace),
vybrani zastupci jednotlivych predavajicich pdvodcl, zastupce odboru archivni spravy a spisové sluzby
Ministerstva vnitra, a zastupce Ndarodniho archivu. Pro projednani technickych bodd mohou byt pfizvani
zastupci dodavatell informacnich systém{, pripadné dalsi zastupci relevantnich stakeholderda.

Centralni koordinacni struktura bude zejména podavat jednotny vyklad této metodiky, validovat
identifika¢ni analyzy, schvalovat odchylky, stanovovat rozsah kontroly u projektové dokumentace podle
kapitoly 1.6.2.7, zpracovavat prevodnik spisovych znak( a skartacnich rezimd, vést rizikovou matici
arozhodovat o spornych bodech predlozenych podle podkapitoly 1.5.2. Otazky, které presahu;ji jeji
pUsobnost, predklada vedeni dotéenych plvodcu.

Ministerstvo vnitra, odbor archivni spravy a spisové sluzby. Jako gestor legislativy archivnictvi a spisové
sluzby a Narodniho standardu poskytuje metodickou a vykladovou soucinnost, zejména k poutziti § 68a
archivniho zakona, k pozadavkiim Narodniho standardu na prenos a k postupu pfi zjiSténi netdplného nebo
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nevalidniho spisového materidlu. Body, k nimZ se stanovisko vyzaduje, uvadi kapitola 1.17. Soudinnost
odboru nenahrazuje odpovédnost predavajicich ptvodcu.

Ndrodni archiv a pfislusné archivy. Pfijimaji a posuzuji plany provaddéni spisové rozluky, provadéji skartacni
fizeni a vybér archivalii a poskytuji odbornou soucinnost, zejména pfi posouzeni skartacnich rezima, pfi
stanoveni nakladani s dokumenty v zavislosti na jejich skartacnim rezimu, pfi predavani archivalii a pfi reseni
mimoradnych situaci. U zanikajicich pdvodcl vénuji pozornost tomu, aby nezlstala nedoresena jejich
spisovna, spravni archiv, rozpracovana skartac¢ni fizeni a evidencni pomucky.

Dodavatelé informacnich systémiu. Zajistuji technickou soucinnost podle smluvnich vztah( s jednotlivymi
plvodci, zejména pripravu exportl, metadat, soupist a validaci. Za fizeni dodavatele odpovida vidy ten
plvodce, ktery je s nim ve smluvnim vztahu; predavajici plvodce tedy odpovida za soucinnost pfi pfipravé
exportu a Utad za soucinnost pfi pFipravé cilového prostiedi a importu.

1.5.2 Koordinacni mechanismus

Koordinacni mechanismus stanovi zpUsob fizeni, komunikace, predavani podklad(l a reseni spornych otazek.
Jeho Ucelem je zajistit, aby vsichni predavajici plvodci postupovali podle jednotnych pravidel, pouzivali
shodné vzory a datové struktury a aby sporné otazky byly reseny vcas, nikoli az v okamziku predani. Uplatni
se od zahdjeni pfipravy rozluky do vyhotoveni zavéreé¢ného protokolu.

Odpovédné osoby. Kazdy predavajici plivodce ur¢i odpovédné fyzické osoby nejméné pro tyto oblasti:
koordinace rozluky za dany Urad, vécna garance prechazejici agendy, spisova sluzba, spisovna nebo spravni
archiv, informacni technologie, soucinnost s dodavatelem eSSL, soucinnost s dodavatelem agendového
informacniho systému a potvrzeni predavaciho protokolu. Pro kazdou z téchto roli se urci zastup.

Odpovédné osoby musi mit mandat pfijimat pracovni zavéry, poskytovat podklady a eskalovat rizika uvnitf
svého uradu. Jmenovani osob bez redlné rozhodovaci a koordinacni pravomoci neni pro ucely rozluky
dostacujici.

Gestor delimitace, po vzniku Ufadu UFad, uréi pro kazdého predavajiciho pdvodce hlavni kontaktni osobu na

své strané. Tato osoba je hlavnim komunikacnim partnerem daného plvodce, sleduje plnéni jeho Ukolud a
predklada jeho otdzky centrdlni koordinacni strukture.

Kontaktni matice. Udaje o odpovédnych osobach se vedou v centralni kontaktni matici obsahujici nazev
subjektu, jméno a pfijmeni osoby, funkci, oblast odpovédnosti, elektronickou adresu, telefon, identifikator
datové schranky subjektu, zastup a Udaj o tom, v jakém rozsahu/oblasti je osoba opravnéna €init pracovni
zavéry. Zménu odpovédné osoby, jeji dlouhodobou nepfitomnost i zménu rozsahu odpovédnosti oznamuje
plvodce bezodkladné kontaktni osobé Utadu nebo Gestora delimitace.

Jednotnd komunikacéni adresa. Pro pracovni, metodické a technické dotazy se zfizuje jednotna funkéni
elektronicka adresa, kterou do vzniku Ufadu spravuje gestor delimitace. Ke dni vzniku UFadu se pfevédi na
UFad se zachovéanim dosavadni komunikace.

Jednotna komunikacni adresa nenahrazuje datovou schranku. Vstupni informacni vyzva, plan provadéni
spisové rozluky, predavaci seznamy, predavaci protokoly, potvrzeni o prenosu a jiné pravné nebo evidencné
vyznamné dokumenty se dorucuji zplsobem odpovidajicim jejich povaze podle faze F5. Zavéry ucinéné
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v elektronické komunikaci musi byt zachyceny v zapisu z jednani, v rozhodnuti centralni koordinacni
struktury nebo v jiném fizeném dokumentu; zdvazny zavér nesmi zUstat pouze v individualni komunikaci.

Koordinaéni jednani. Konaji se spolecna koordinacni jednani preddvajicich plivodcl, gestora delimitace
a ptipravného tymu Ufadu, zpravidla formou videokonference. V ptipravné fazi se konaji nejméné jednou za
¢trnact dna, v obdobi pripravy a vyhodnoceni zkusebnich datovych balick( a bezprostredné pred predanim
nejméné jednou tydné a po vzniku Ufadu podle potfeby a? do vyporadani vad a dodateénych predani.

Z jednani se porizuje zapis, ktery se zasila ucastniklim koordinacniho jednani a uklada do centralni evidence.
Nesouhlas se zavérem uplatni tcastnik koordinac¢niho jednani bezodkladné po doruceni zapisu; nevyreseny
rozpor se predklada centralni koordinacni strukture.

Vedle spolecnych jednani mohou probihat bilateralni jednani a samostatna technicka jednani k parametrdm
exportl, k validaci dat, k mapovani spisovych znak a identifikator(, k predavani transakcnich protokol(, ke
zkusebnim datovym balickim a k importu do cilového prostredi. Zavéry, které maji dopad na jednotny
postup nebo na vice plvodcy, se predkladaji spolecnému koordinac¢nimu jednani.

Terminované sbéry podkladti. Podklady se od pfedavajicich plvodct vyZaduji terminovanymi sbéry. Kazdy
sbér vyhlasuje gestor delimitace, po vzniku Ufadu Urad, a vymezuje v ném pozadované podklady, format,
zpUsob predani, odpovédnou osobu a termin. Sbéry se pouZiji zejména pro kontaktni matici, spisovy
a skartacni plan, identifikacni analyzu, prehled evidencnich pom(cek a informacnich systémd, inventurni
soupisy podle faze F1, seznam zapujcek, seznam ztracenych a zni¢enych dokument(, navrh harmonogramu
svozl, parametry datovych bali¢kd a seznam rizik a odchylek.

Podklady se odevzdavaji podle jednotné Sablony; nahrazeni predepsaného strukturovaného podkladu
volnym textem neni pfipustné znemoznilo-li by srovnatelnost a centralni vyhodnoceni. Pfeddvajici plivodce
odpovida za spravnost a uUplnost odevzdanych udajd. Nelze-li udaj v terminu dodat, uvede se dlivod,
nahradni termin a dopad na harmonogram; nedodani bez zd{ivodnéni se zaznamena jako riziko.

Centralni evidence. Gestor delimitace, po vzniku Ufadu Ufad, vede centralni evidenci tkol, dotazd, rizik,
otevienych otazek, rozhodnuti a schvdlenych odchylek. U kazdé polozky se sleduje zadavatel, dotéeny
plvodce a agenda, vécna oblast, stav feseni, odpovédna osoba, termin, dopad na harmonogram
a na pravni nebo technicky postup, udaj o eskalaci, pfijaty zavér a uloZeni souvisejiciho dokumentu.

Evidence se aktualizuje pribézné a predklada na koordinacnich jednanich. Body branici pokraovani pfipravy
se oznacCuji jako kritické a predkladaji se k rozhodnuti bez zbyte¢ného odkladu. Evidence je soucasné
podkladem zavérecného protokolu a feSeni vad zjisténych po prevzeti.

Jednotné vzory a Fizeni verzi. Pouzivaji se vyhradné vzory vydané gestorem delimitace, po vzniku Ufadu
Ufadem; jejich vycet stanovi seznam pFiloh metodiky. Individudlni Gprava vzoru je pfipustnd pouze
s pfedchozim souhlasem centrdlni koordinacni struktury. Kazdy vzor je opatten Cislem verze, datem vydani
a oznacenim garanta. Pfi zméné vzoru se stanovi, od kterého dne se novd verze pouziva a zda je nutné
pfepracovat jiz odevzdané podklady.

Eskalace spornych bodt. Sporné body se fesi ve ¢tyfech Urovnich:

e Na prvni Urovni fesi bézné pracovni, evidencni a technické dotazy kontaktni osoba predavajiciho
plvodce s kontaktni osobou gestora delimitace nebo Ufadu; Ize-li dotaz vyfesit v ramci metodiky,
zaznamena se odpovéd do centralni evidence a podle potreby se zpfistupni ostatnim plvodcim.
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e Na druhé urovni se otazky s dopadem na vice plvodcl, na jednotny postup, na strukturu podklad(
nebo na harmonogram predkladaji spolecnému koordina¢nimu jednani.

e Na tfeti Urovni se otazky, které nelze uzavfit na pracovni Urovni, predkladaji centralni koordinacni
struktufe; jde zejména o spory o rozsah prechdzejici agendy a o zafazeni konkrétniho spisového
materidlu, o nevalidni nebo nelplné exporty, o nevalidni datové struktury a integrace, o nedodrzeni
harmonogramu, o bezpecnostni a pravni rizika a o otazky vyzadujici stanovisko Ministerstva vnitra
nebo pfislusného archivu.

e Na ¢tvrté drovni se otdzky se zasadnim dopadem na termin, rozsah, pravni kontinuitu nebo provozni
pfipravenost Ufadu predkladaji vedeni dotéenych uradd.

Podklad pro eskalaci vyhotovi zastupce gestora delimitace nebo uUradu a obsahuje popis problému,
dotceného plvodce a agendu, dopad na rozluku a na harmonogram, varianty feseni s uvedenim jejich rizik,
doporucené feseni, poZzadovany termin rozhodnuti a osobu odpovédnou za dopracovani zavéru.

Odchylky. Odchylkou se rozumi postup liSici se od této metodiky, od schvdleného harmonogramu,
od jednotného vzoru, od stanoveného datového formatu nebo od dohodnutého zplsobu predani. Odchylka
je pripustna pouze tehdy, je-li standardni postup technicky neproveditelny, neimérné rizikovy nebo
objektivné nesplnitelny v dostupném case, anebo vedI-li by ke ztraté informaci nezbytnych pro navazujici
vykon agendy.

Kazda odchylka musi byt predem popsana, zdlivodnéna a schvdlena centralni koordinacni strukturou,
zaznamenana v centralni evidenci a uvedena v preddvacim protokolu nebo v jeho priloze. Neschvalené
odchylky nejsou pfipustné. Zjisti-li predavajici pavodce, Ze neni schopen postupovat podle metodiky, oznami
to bezodkladné prostfednictvim jednotné schranky a navrhne nahradni postup. Takové oznameni nezbavuje
predavajiciho plvodce odpovédnosti za fadné provedeni spisové rozluky ve stanovenych terminech.

Vystupy koordinaéniho mechanismu. Vystupy jsou kontaktni matice, harmonogram a zapisy
z koordinacnich jednani, centralni evidence podle této podkapitoly, jednotné vzory, prehled splnéni
terminovanych sbéra a prehledy otevienych, eskalovanych a vadnych bodd. V rozsahu, v jakém zachycuji
rozhodnuti, zavéry, predani podkladd, rizika nebo schvalené odchylky, se ztvarnuji do dokumentu, eviduji a
ukladaji tak, aby zlistala zachovana prikaznost celého procesu.

Rizikova matice. Rizikovou matici vede a aktualizuje centralni koordinaéni struktura, a to pfi kazdém
prechodu mezi fazemi u kteréhokoli predavajiciho plvodce a déle vidy po aktualizaci rdmcového
harmonogramu podle kapitoly 1.14. Akceptace rizika se v matici vyznaci s uvedenim organu, ktery ji prijal, a
data prijeti.

1.6 Vymezeni delimitace k 1. lednu 2027

1.6.1 Pfehled pfechazejicich organi, utvara a agend

Tato podkapitola vymezuje okruh organd, organizacnich soucasti a agend dotcenych delimitaci ke dni vzniku
Ufadu. Vymezeni vychazi z pfechodnych ustanoveni zédkona &./... Sb., kterym se méni stavebni zakon;
jednotlivé pravni tituly a rozhodné dny stanovi podkapitola 1.6.5.
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Ptfedavajici plvodci se pro ucely této metodiky déli do dvou skupin podle toho, zda zanikaji jako instituce,
nebo zda jim zUstava vlastni pisobnost. Toto rozliSeni urcuje rozsah rozluky, pouZzitelnost § 68a archivniho
zakona a ndrocnost identifikace preddavaného spisového materidlu.

Skupina A — organy zanikajici jako celek. Do této skupiny nalezi Dopravni a energeticky stavebni Grad
a Ustav izemniho rozvoje. Oba zanikaji ke dni 31. prosince 2026 a jejich pisobnost, majetek, aktiva, zdvazky
a daldi pasiva a prava a povinnosti z pravnich vztahd prechazeji dnem vzniku Ufadu na Utad. Dosavadni
Uzemni pracovi$té Dopravniho a energetického stavebniho Gfadu se dnem vzniku UFadu stavaji jeho
detasovanymi Uzemnimi pracovisti.

Predmétem rozluky je veskery spisovy material obou plvodcl bez ohledu na agendu, véetné spisovny
a pfipadného spravniho archivu, evidencnich pomucek, samostatnych evidenci dokumentd, analogovych
fond(, provozni a fidici dokumentace a evidence urednich razitek. Identifikace predmétu rozluky je proto
jednoduchd; naroény je pienos do nové databéze cilového eSSL Ufadu a vyporadani spisovny, nebot po
zaniku puvodce jiz nebude existovat organizaéni zazemi pro jeji dalsi spravu. Postup stanovi kapitola 1.6.2.

Skupina B — organy, u nichZ pirechazi pouze ¢ast plsobnosti. Do této skupiny naleZi Ministerstvo pro mistni
rozvoj, Ministerstvo dopravy a Ministerstvo primyslu a obchodu (pfijetim zakona €. /... Sb. nazyvané jako
Ministerstvo hospodafstvi). Tato ministerstva jako instituce nezanikaji. Dnem vzniku Ufadu na néj prechazi
jejich plsobnost stavebnich Gradd a plsobnost Ministerstva pro mistni rozvoj jako organu Gzemniho
planovéni; tymz dnem predaji Uradu dokumenty, spisy a jimi provozované informaéni systémy vztahujici se
k pfechazejici plsobnosti.

Rozluka se tedy nevztahuje na ministerstvo jako celek ani na veskery spisovy material resortu, nybrz pouze
na jeho cast odpovidajici pfechazejici plsobnosti. Predmét rozluky nelze vymezit ndzvem uatvaru ani
organizacni strukturou; rozhodujici je vécna vazba dokumentu nebo spisu na prechazejici plsobnost.
Nepostacuje tedy prevzit cely obsah vybraného Utvaru bez vécného posouzeni a stejné tak nelze ponechat
u ministerstva spisovy material nezbytny pro vykon prechazejici plsobnosti pouze proto, Ze je formalné
zafazen mimo tento Utvar. Postup stanovi kapitola 1.6.3.

Dotéené organy. Pfechodna ustanoveni prevadé&ji na Ufad rovné? zaméstnance dotéenych organ(, ktefi
prevazné zajistuji vykon prechazejici pdsobnosti, a rozpoétové prostredky kapitol zahrnujicich jejich ¢innost,
nestanovi vSak pro né vyslovnou povinnost predat spisovy material. Rozluka se u nich provede na zakladé §
68a odst. 7 archivniho zdkona postupem podle kapitoly 1.6.4; nesoumérnost pfechodnych ustanoveni je
uvedena mezi body k projednani v kapitole 1.17.

Negativni vymezeni. Metodika se nevztahuje na Ministerstvo obrany, Ministerstvo vnitra a Ministerstvo
spravedInosti, které zlstavaji jinymi stavebnimi Urady podle § 30 odst. 2 stavebniho zakona. Pfechodnd
ustanoveni neobsahuji pravidlo, podle kterého by jejich Gtvary, zaméstnanci, spisovy material nebo
informacni systémy prechazely na Ufad. Vznikne-li v navazujici pfipravé pozadavek na predani konkrétniho
spisového materidlu z téchto resort(l, posoudi se samostatné a nelze jej podradit pod postup podle této
metodiky.

Vymezeni agend na urovni spisového a skartacniho planu. Definitivni seznam vécnych skupin dotéenych
delimitaci nelze stanovit centralné, nebot zavisi na spisovych a skartacnich planech jednotlivych plvodci.
Kazdy predavajici plvodce proto doda vyrez svého platného spisového a skartacniho planu s oznacenim
vécnych skupin vztahujicich se k prechazejici plisobnosti a u kazdé z nich uvede, zda se pouziva vyhradné pro
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tuto psobnost, anebo obsahuje i spisovy material, ktery na Ufad nepfechazi. Ve druhém pfipadé se provede
vybér na Urovni jednotlivych spist a dokumentd.

Nastrojem tohoto vymezeni je identifikacni analyza delimitované agendy podle kapitoly 1.6.3.1. Zpracovavaji
ji pavodci skupiny B a pUlvodci v typové situaci S3; ptvodci skupiny A ji nezpracovavaji, nebot pfedmétem
rozluky je veskery jejich spisovy material, a nahrazuje ji inventurni soupis podle faze F1.

Soucinnost prechazejicich zaméstnancl pfi zpracovani identifikani analyzy zajisti predavajici plvodce.
Prechazejici zaméstnanci jsou zpravidla nositeli znalosti rozpracovanych véci, podplrnych evidenci
a dokument(l vedenych mimo eSSL a jejich souinnost je nezbytna zejména pfi identifikaci nevytizenych
dokument(l a neuzavienych spist, dokument vedenych mimo eSSL, agendovych evidenci a vazeb mezi
spisovym materidlem a vécnou agendou. Pfechod zaméstnance vSak sam o sobé rozsah pfedani neurcuje;
plati zdsada Z5.

Dotcené organy. Soucasti delimitace je integrace dotéenych organd, které se vyjadfuji k povolovani staveb.
Nejde pouze o dotéené organy obci a krajli, zejména v oblasti ochrany Zivotniho prostredi, pamatkové péce,
ochrany pfirody a lesniho hospodafrstvi, ale i o dotéené organy statni spravy. Postaveni jednotlivych organ
se lisSi a metodika je proto rozdéluje do tfi rezima.

Do rezimu D1 se zafazuje spravni organ, jeho? ptisobnost p¥i posuzovani stavebnich zamérd prechazi na Urad
spolu se zaméstnanci, ktefi ji vykonavaji; takovy organ je dotcenym subjektem delimitace a provadi spisovou
rozluku v plném rozsahu podle typové situace S2 nebo S3.

Do rezimu D2 se zarazuje spravni organ nebo bezpecnostni sbor, ktery svou plisobnost vykonava i nadale,
byt v pozménéné podobé, zejména proto, Ze namisto zavazného stanoviska vydava vyjadreni; rozsah jeho
Ucasti na spisové rozluce stanovi gestor delimitace po vyjasnéni s vécné pfislusSnym Ustfednim spravnim
Uradem.

Do rezimu D3 se zarazuje subjekt, ktery nevykonava verejnou spravu a k zamérim se vyjadruje jako vlastnik
nebo spravce majetku, vodniho toku nebo pozemkd; takovy subjekt do spisové rozluky nevstupuje a jeho
vlastni evidence z(stava u néj.

Zarazeni konkrétniho orgdnu nebo subjektu do rezimu D1, D2 nebo D3 stanovi pfiloha P14.

Rozsah predani u rezimu D1. Pfedava se spisovy material vznikly pti vykonu prechazejici plsobnosti, tedy
zejména spisy o vydanych zavaznych stanoviscich a vyjadrenich k zamérim, jejich podklady a souvisejici
evidence. Nepfedava se spisovy material vznikly pfi vykonu pGsobnosti, ktera na Ufad nepFechazi, ani vnit¥ni
a provozni dokumentace organu; u organt, kde prechazi pouze ¢ast plsobnosti, se pouZije postup podle
kapitoly 1.6.3. Dotc¢ené organy statni spravy provadéji rozluku ve viné roku 2027 podle této ¢asti, dotéené
organy obci a kraju ve viné roku 2028 podle ¢asti 2.

Vyjadreni a stanoviska subjektl v rezimu D2 a D3 zalozena do spisu vedeného stavebnim Uradem jsou
soucasti tohoto spisu a predavaji se spolu s nim; tim neni dotcena evidence téhoZz dokumentu u jejich
plvodce, kterd z(stava u néj.

1.6.2 Typova situace S1 — prechod organu jako celku (DESU, UUR)

Typova situace S1 popisuje pfechod Dopravniho a energetického stavebniho Gfadu a Ustavu tzemniho
rozvoje, tedy plvodce skupiny A. Oba subjekty zanikaji ke dni 31. prosince 2026 a jejich plisobnost, majetek,
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aktiva, zdvazky a dal3i pasiva a prava a povinnosti z pravnich vztah( pfechazeji dnem vzniku Ufadu na Ufad
rozvoje  Uzemi  Ceské  republiky. Jde o  zru$eni uréeného plvodce ve  smyslu
§ 68a odst. 1 archivniho zakona a ustanoveni § 68a odst. 1 az 6 se pouziji pfimo, nikoli pouze pfimérené
podle odstavce 7.

Predmétem rozluky je veskerd dokumentace obou subjektd bez ohledu na agendu: nevyrizené dokumenty
a neuzaviené spisy, vyfizené dokumenty a uzaviené spisy ve skartacni [h(té i po jejim uplynuti, veskeré
evidenéni pomlcky vcéetné samostatnych evidenci dokument(l, spisovna a pfipadny spravni archiv,
analogové fondy, provozni a fidici dokumentace a evidence Urednich razitek.

Rozdéleni roli stanovi § 68a odst. 2 archivniho zakona: spisovou rozluku pfipravuje a provadi pred datem
svého zruseni ruseny uréeny puvodce, dokoncuje ji pravni nastupce. Praktickym dskalim viny roku 2027 je,
e prebirajici ptvodce v dobé pripravy rozluky jesté pravné neexistuje — UFad vznika 1. ledna 2027, tedy
den poté, co oba predavajici subjekty zanikaji. Veskeré pripravné ukony na strané ndstupce, tedy vstupni
vyzva podle kapitoly 1.6.2.1, akceptace zkusebnich datovych bali¢k(i, odsouhlaseni harmonogramu svozl
a priprava cilové evidence a spisovny, proto musi do 31. prosince 2026 zajistit gestor delimitace. Tuto
konstrukci uvedou oba plvodci vyslovné ve svych planech provadéni spisové rozluky.

Pfed zahajenim rozluky zpracuje kazdy z plivodci plan provadéni spisové rozluky véetné ¢asového rozvrhu a
po projedndni s gestorem delimitace jej zasle pfislusnému archivu (§ 68a odst. 1 archivniho zakona).
Nezavisle na tom informuje plvodce pfislusny archiv pred svym zanikem o opatrenich, ktera ucinil ve vztahu
ke spisovné nebo spravnimu archivu (§ 68 odst. 3 archivniho zakona). Postup pfi provadéni spisové rozluky
musi byt upraven ve spisovém radu plvodce (§ 68a odst. 6 archivniho zakona); pokud jej dosavadni spisovy
fad neobsahuje, je jeho aktualizace prvnim ukonem faze FO.

Technické feseni rozluky u jednotlivych ptvodch skupiny A. Cilovym eSSL Ufadu je podle kapitoly 1.7.1
stejny systém, ktery v soucasnosti vyuzivd Dopravni a energeticky stavebni Ufad. Provozovan vsak bude
v nové databazi, kde Ufad bude veden jako novy plvodce. U obou plivodc( skupiny A, véetné Dopravniho a
energetického stavebniho Ufadu, se uplatni pfenos do cilového eSSL Ufadu postupem podle kapitol 1.6.2.3
a 1.10.

1.6.2.1 Vstupni informacni vyzva nastupce a checklist predavajiciho

Pripravu spisové rozluky zahajuje jednotna strukturovana vyzva, kterou Ministerstvo pro mistni rozvoj jako
gestor delimitace jménem budouciho Ufadu zasle kazdému predavajicimu pévodci datovou schrankou
s pevnym terminem odpovédi. Vyzva se eviduje u obou stran jako radny dokument a stava se ptilohou planu
provadéni spisové rozluky. U¢elem je ziskat Uplny obraz evidenéniho a fyzického stavu dokumentace dfive,
nez zacne priprava preddvacich seznam(; bez téchto informaci nelze rozsah rozluky odpovédné naplanovat
ani kapacitné dimenzovat pfijem. Vyzva se odesila bezodkladné po nabyti uc¢innosti prechodnych ustanoveni
novely, tedy prvnim dnem kalendainiho mésice nasledujiciho po vyhlaseni zdkona.

Checklist pfipojeny k vyzvé obsahuje nejméné nasledujici body:

a) Spisovy a skartacni plan. Preddvajici zasle aktualni spisovy a skartacni plan v elektronické podobé
ve strukture podle schématu XML pro export a import spisového a skartacniho planu stanoveného
narodnim standardem pro eSSL, zvefejnénym ve Véstniku Ministerstva vnitra ¢astka 85/2024 (ve smyslu
§ 15 odst. 4 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.). Soucasti je informace o vécnych skupinach, u nichz byla stanovena
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jina spoustéci udalost nez vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu (§ 66 odst. 4 archivniho zakona), a o
dokumentech, u nichz byla skartaéni Ihita prodlouzena pro potfeby plvodce. Bez téchto udaji nelze
sestavit pfevodnik na spisovy a skartaéni plan Ufadu ani spravné prenést skartaéni rezimy.

b) Stav skartacnich fizeni. Preddvajici sdéli, zda vSechny vyfizené dokumenty a uzaviené spisy
s uplynulou skartacni |h{itou prosly skartacnim fizenim, a zasle protokoly o provedenych skartacnich
fizenich za celou dobu své plisobnosti, pfipadné odkazem na jejich evidencni zaznamy. Vytizené
dokumenty a uzavrené spisy, jimz uplynula skartacni IhGta, zaradi ruseny plivodce do skartaéniho fizeni
(& 68a odst. 3 archivniho zakona) — jde o zakonny predstupen rozluky, jehoz neprovedeni blokuje radné
predani.

c) Dokumenty vyrazené, avsak fyzicky nezlikvidované. Predavajici uvede objem dokumentd, které
prosly skartacnim rizenim a byly urCeny ke zniceni, avSak dosud nebyly znehodnoceny postupem podle
§ 21 odst. 8 vyhl. ¢. 259/2012 Sb. Tyto dokumenty musi byt pti pfedani vyrazné a jednoznacné oznaceny,
aby nedoslo k jejich zdméné s dokumenty ur¢enymi k dalSimu uloZeni.

d) Pfehled evidenénich pomtcek. Pfedavajici zasle vycet uZivanych evidencnich pomdcek v ¢lenéni
podle jejich formy (§ 8 odst. 3 vyhl. ¢. 259/2012 Sb.), zejména informaci, zda jsou viechny dokumenty
evidovany pouze v eSSL, nebo zda jsou vedeny samostatné evidence dokument( podle § 8 odst. 2 vyhl.
¢. 259/2012 Sb., véetné jejich technickych parametr( a exportnich moznosti. U informacnich systémd, u
nichZz metodika zplsob nakladani neupravuje, postaci uvedeni rozsahu.

e) Seznam zapujcek. Pfedavajici provede kontrolu evidence o zapUGjcovani a nahlizeni vedené spisovhou
(§ 19 odst. 4 vyhl. ¢. 259/2012 Sb.) a zpracuje seznam dokument( a spisQ, které jsou predmétem rozluky,
avsak k datu predani nejsou v jeho drzeni nebo je nelze doCasné predat — typicky spisy postoupené
odvolacimu organu, soudu nebo kontrolnimu organu. Seznam se zasild k datu odeslani odpovédi a
povinné se aktualizuje k datu provedeni rozluky.

f) Seznam ztracenych a zni¢enych dokumenti. Pfedavajici zasle prehled dokumentd, u nichZ byla do
evidencni pomUcky zaznamenana ztrata, nevratné poskozeni nebo zniceni, véetné odkazu na dokument,
kterym byla véc fesena (§ 9 odst. 2 vyhl. ¢. 259/2012 Sb.).

g) Dokumenty s utajovanymi informacemi. Pfeddvajici uvede, zda disponuje dokumenty v nékterém ze
stupnQ utajeni podle zakona €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni
zpUsobilosti, ve znéni pozdéjsich predpistd; zplsob jejich predani se projedna samostatné
s bezpe¢nostnim feditelem a spisovou sluzbou Ufadu a nepodléhd béZnému postupu podle této
metodiky.

h) Ufedni razitka. Pfedavajici sdéli, zda zafadil Gfedni razitka vyfazend z evidence do skartaéniho fizeni
(8 20 odst. 1 vyhl. ¢. 259/2012 Sb.), a doloZi to skartacnim protokolem; nezarazend razitka se predavaji
postupem podle kapitoly 1.6.2.5.

i) Navrh harmonogramu svozti podle kapitoly 1.6.2.4.
j) Parametry migrace dat véetné nabidky zkusebniho datového balicku podle kapitoly 1.6.2.3.

k) Plan provadéni spisové rozluky. Predavajici poskytne Ufadu plan zpracovany podle § 68a odst. 1
archivniho zakona vcetné ¢asového rozvrhu, a to v podobé zaslané prislusSnému archivu.
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1.6.2.2 Spisy sdilené s ponechavanymi agendami

U situace S1 prechézi na Ufad cely vefejnopravni plivodce, nebot dochazi k jeho zaniku jako samostatné
organizace. Presto je nutné metodicky oSetfit tfi skupiny pfipad(, v nichZ nelze dokumentaci predat
jednoduchym presunem celku.

Jediny nastupce a jeho potvrzeni. Podle bodu 2 prechodnych ustanoveni zdkona ¢./... Sb., pfechazeji veskera
prava a povinnosti na Ufad; nastupcem je tedy jediny subjekt. Pfedavajici ptvodce nicméné v planu
provadéni spisové rozluky vyslovné potvrdi, Ze Zadna ¢ast jeho dokumentace nema byt podle zvlastniho
pravniho predpisu predana jiné osobé; stanovi-li zvlastni pravni predpis jinak, uvede puUvodce tuto
skutec¢nost v planu véetné jednoznaéné identifikace této osoby (§ 68a odst. 8 archivniho zakona). Toto
potvrzeni je kontrolnim bodem faze FO.

Zakaz vyjimani dokumentl z uzavieného spisu. Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé
dokumenty (§ 65 odst. 6 archivniho zdkona). Toto pravidlo je zdvazné a vylucuje jakékoli rozdélovani
uzavienych spist podle potfeb pFebirajicich Gtvard. Potfebuje-li vedle UFadu tenty? obsah i jiny subjekt —
napfiklad Ministerstvo pro mistni rozvoj jako dosavadni zfizovatel Ustavu Gzemniho rozvoje pro plnéni
vlastnich pravnich povinnosti nebo organ vedouci navazujici kontrolu — pouzije se vyhradné postup pofizeni
kopii: verejnopravni plivodce v rdmci pripravy na spisovou rozluku pofidi kopie potfebnych dokument(, u
entit v digitalni podobé repliky, které se vycleni do samostatného spisu urceného tomuto subjektu, zatimco
pGvodni spis zOstava nedotéen a predava se UFadu jako celek. Volba postupu, jeho diivod a vzajemné odkazy
se zaznamenaji v metadatech obou spisU.

Zapujcky a spisy mimo drZeni predavajiciho. Spisy, které nejsou k datu rozluky v drZeni predavajiciho,
se nevyjimaji z rozsahu rozluky, ale zapisuji se do seznamu zapUjcek podle kapitoly 1.6.2.1 pism. e). Seznam
obsahuje identifikaci dokumentu nebo spisu, Udaj o tom, komu a k jakému ucelu byl predan nebo zapujcen,
kde se nachazi, predpokladany termin vraceni a uréeni rezimu dodateéného predani Uradu po jeho vraceni.
Odpovédnost za dodate¢né predani prechazi dnem zaniku pdvodce na Ufad, ktery zapdjcky sleduje aZ do
jejich vyporadani ve fazi F8. Seznam se povinné aktualizuje k datu provedeni rozluky, protoze stav zapujcek
se v obdobi mezi odeslanim vstupni odpovédi a vlastnim predanim zpravidla méni. V ramci dokonceni
spisové rozluky Uradem dojde k informovéni zapdjéiteld o provedenych zméndach a stanoveni pravidel pro
vraceni zapQjcenych spis(.

Vécné Elenéni pro potieby Ufadu. Je Ucelné v predavacich protokolech vyznaéit vécné ¢Elenéni podle
spisovych znak(, nebo dle oblasti napf. ekonomické, personalni, projektové a ostatni. Toto ¢lenéni nema
evidencni vyznam, avsak zasadné usnadnuje smérovani prevzatych dokumentd na prislusné spisové uzly
Ufadu, véetné jeho detasovanych Uzemnich pracovist vzniklych z dosavadnich Gzemnich pracovist
Dopravniho a energetického stavebniho uradu, a jejich pozdéjsi dohledani.

1.6.2.3 Zkusebni datové balicky a parametry migrace

Vykonavaji-li predavajici i prebirajici plvodce spisovou sluzbu v elektronické podobé v eSSL, provedou
spisovou rozluku a pfedani dokument v digitalni podobé prostredky eSSL (§ 22 odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012
Sb.). Technickym rdmcem je pfenos podle Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby
zvefejnéného ve Véstniku Ministerstva vnitra ¢astka 85/2024: zdrojovy systém vytvofi export entit véetné
metadat a transakénich protokold, cilovy systém provede import, potvrdi jej a teprve poté dojde ve
zdrojovém systému ke zniceni prenesenych entit se zachovanim hlavickovych metadat sinformaci o
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prenosu. Vystupnim datovym formatem metadat je XML podle schématu pro vyménu dokument( a jejich
metadat mezi eSSL stanoveného Narodnim standardem, pfipadné podle schématu pro vytvoreni datového
bali¢ku SIP (§ 23 odst. 8 vyhl. ¢. 259/2012 Sb.).

Povinny milnik zkusebniho balicku. Pfred ostrym prfenosem zasle kazdy pfedavajici plvodce zkusebni datovy
bali¢ek reprezentativniho rozsahu k otestovani importu do cilového systému Ufadu. Vyhodnoceni
zkuSebniho balicku je podminkou postupu z faze F4 do faze F5 podle kapitoly 1.9; bez uUspésné
vyhodnoceného testu nelze ostry prenos zahdjit. Zkusebni balicek musi obsahovat vzorky vSech typ( entit,
které budou predavany, nejméné dokument nezarazeny do spisu, dokument zafazeny do spisu, uzavieny
spis, spis obsahujici jak analogové, tak digitalni dokumenty, dokument s vice komponentami, dokument, k
némuz nalezi projektovd dokumentace vedena jako komponenta nebo pfiloha, dokument s komponentou v
nevystupnim datovém formatu a zadznam s vazbou na Udaje vedené ve jmenném rejstiiku.

Vyhodnoceni testu. Ufad ovéFi zejména Uplnost a validitu metadat proti schématu, zachovani
jednoznacnych identifikatorl, cisel jednacich a spisovych znacek, zachovani vazeb mezi dokumentem
a spisem a krizovych odkazll, korektni prenos skartacnich znak, skartacnich lh(t a spoustécich udalosti,
Citelnost a bezvadnost komponent, absenci Skodlivého kddu a soulad datovych formatl komponent s § 23
vyhl. €. 259/2012 Sb. O vysledku testu se pofizuje zaznam podle pfilohy P9b; zjisténé vady odstrani

predavajici plivodce a test se opakuje.

Parametry ostrého prenosu. Na zakladé vyhodnoceného testu se zavazné potvrdi formdt a struktura
predani, celkovy pocet pfenasenych entit a komponent, celkovy datovy objem, ¢lenéni pfenosu do ddvek
a Casové okno pro kazdou davku. ZpUsob doruceni davek se stanovi podle faze F5 kapitoly 1.9; davky
se datovou schrankou nedorucuji a bezpec€nostni poZzadavky na zvoleny kanal stanovi kapitola 1.12.
Predavajici puvodce soucasné sdéli, zda se v jeho systému vyskytuji komponenty, které nelze prevést
do vystupniho datového formatu; ty se prenaseji v plivodnim formatu se zaznamem v privodni dokumentaci
davky.

1.6.2.4 Cilova ulozisté

Rozlisuji se Ctyfi toky, které se od sebe lisi pravnim rezimem, prioritou a cilovym Ulozistém; predavajici
plvodce roztfidi predavany spisovy materidl do téchto tokd ve fazi F1 a promitne toto roztfidéni do
harmonogramu svozU.

Tok 1 — nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy. Pfedavaji se tomu, na koho presla plisobnost k jejich
vyfizeni (§ 68a odst. 5 archivniho zakona), tedy vécné pfislusnym Gtvardm Ufadu, které v nich bezprostfedné
pokracuji. V harmonogramu maji pfednost pred ostatnimi toky a predavaji se tak, aby byly na strané Ufadu
k dispozici od prvniho dne jeho plisobnosti. Ufad je zaeviduje do své evidenéni pom(cky jako dorucené (§
22 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sh. a § 64 archivniho zidkona).

Tok 2 — vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skartacni Ihita. Ukladaji se do spisovny
nebo spravniho archivu nastupce (§ 68a odst. 4 archivniho zakona); spisovnu nebo spravni archiv zanikajiciho
plvodce pFevezme jeho pravni nastupce (§ 68 odst. 3 archivniho zékona). Ufad rozvoje tzemi Ceské
republiky jako Ustfedni spravni Grad zfizuje spravni archiv a jeho zfizeni oznamuje Ministerstvu vnitra (§ 69
odst. 1 archivniho zdkona); zfizeni spravniho archivu a jeho kapacitni dimenzovani je proto tkolem pfipravné
faze delimitace, nikoli navazujicim provoznim krokem.
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Tok 3 — archivalie. Dokumenty a spisy vybrané jako archivdlie ve skartaénim fizeni predava predavajici
pGvodce pFislusnému archivu postupem podle § 21 vyhl. €. 259/2012 Sb.; do rozluky nevstupuji a Ufadu se
nepreddvaji, je tedy nezbytné, aby proces predani byl dokoncen pred delimitaci predavajiciho plvodce.

Tok 4 — vystupy uréené ke zvefejnéni. Dokumenty, u nichZ trva povinnost nebo potfeba verejné
dostupnosti i po zaniku plvodce, zejména zverejnované rozpoctové dokumenty a vystupy dosavadni
publikaéni a metodické ¢innosti Ustavu Gzemniho rozvoje, se ptedavaji samostatné s uréenim zptsobu jejich
publikace na strané Ufadu.

Externi spisovna. Neni-li kapacita spisovny Ufadu pro tok 2 dostate&na, Ize vyuzit smluvni externi spisovnu.
Terminy svozu se v takovém pripadé projednaji a odsouhlasi s poskytovatelem této sluzby, jemuz se predaji
kontakty na jednotlivé pFedavajici plvodce. Vyuzitim externi spisovny se neméni odpovédnost Ufadu za
uloZeny spisovy material ani poZzadavky na prostory pro ukladani dokumenti podle § 68 odst. 4 archivniho
zakona, které musi smluvni prostory rovnéz splfiovat. Poskytovatel externi spisovny musi byt opravnén k
provozovani koncesované Zivnosti vedeni spisovny.

Koncepce uloZeni a digitalizaéni linka. Kapacitni poZadavky na spisovnu a spravni archiv Ufadu, zplsob
uloZeni prevzatého spisového materidlu a nastaveni digitalizacni linky jsou predmétem samostatného
zaméru, ktery neni soucasti této metodiky (omezeni 04). Harmonogram svozU se s timto zamérem uvadi do
souladu, a to zejména v poradi svoz(, v dostupnosti ukladacich prostor ke dni prevzeti a v uréeni soubor(, u
nichz ma byt digitalizace provedena po prevzeti. Digitalizace prevzatého spisového materialu neni soucasti
spisové rozluky a nelze ji u€init podminkou preddani ani prevzeti.

Harmonogram svozl. Harmonogram svozll (Pfiloha P8a této metodiky) je povinnou prilohou planu
provadeéni spisové rozluky. Zpracovava se v ¢lenéni po jednotlivych tocich a obsahuje pro kazdy tok objem v
béznych metrech, popfipadé pocet a druh uklddacich jednotek, a termin svozu; u toku 1 se terminy stanovi
na uroven jednotlivych dnl. U predavajicich pliivodc( zanikajicich k 31. prosinci 2026 se svoz toku 1 planuje
tak, aby byl dokoncen nejpozdéji v predposlednim pracovnim tydnu prosince 2026. Posledni pracovni dny
roku se pro svoz toku 1 nevyuzivaji. U Dopravniho a energetického stavebniho ufadu se harmonogram
zpracovava samostatné za sidlo a za kazdé dosavadni Uzemni pracovisté, které se stavd detasovanym
Uzemnim pracovi$tém Ufadu, a to i tehdy, zlistane-li spisovy material fyzicky na misté. U projektové
dokumentace v analogové podobé se harmonogram zpracovava oddélené s ohledem na odlisné ukladaci
jednotky a prepravni naroky podle kapitoly 1.6.2.7.

Pfeprava. Dokumenty a spisy v analogové podobé se prepravuji v uzavienych a oznacenych ukladacich
jednotkach zajisténych proti nekontrolované manipulaci, s pfepravnim listem podepsanym odpovédnymi
osobami obou stran. Pfed svozem se ovéri, Ze obaly zaruc€uji neporusitelnost a zachovani Citelnosti podle
§ 19 odst. 2 vyhl. €. 259/2012 Sb. a Ze obaly spist obsahuji naleZitosti podle § 12 odst. 5 vyhl. ¢. 259/2012
Sb.

Harmonogram svozl, prioritizaci pfedavani a pravidla prepravy stanovi kapitola 1.11.

1.6.2.5 Utedni razitka a evidované predméty

Utedni razitka nejsou dokumenty, aviak podléhaji samostatnému pravnimu rezimu, ktery je nutné v ramci
rozluky vyporadat, protoze zanikem plvodce zanika i opravnéni k jejich uzivani. Pfedavajici plvodce vede
evidenci Urednich razitek obsahujici otisk razitka, jméno, prijmeni a funkci fyzické osoby, ktera razitko
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pfevzala a uzivd, datum prevzeti, podpis prebirajici osoby, datum vraceni a datum vyfazeni razitka
z evidence, a v pripadé ztraty rovnéz zdznam o ztraté s datem nebo predpokladanym datem ztraty (§ 17
odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.). Tato evidence je vychozim podkladem pro cely postup a pfedava se Ufadu
spolu s razitky.

Razitka vyrazena z evidence. Verejnoprdvni plivodce zaradi do skartaéniho fizeni také uredni razitka
vyfazena z evidence (§ 20 odst. 1 vyhl. ¢. 259/2012 Sb.). P¥islusny archiv p¥i odborné archivni prohlidce
posoudi, zda Ufedni razitka zarazena do skartacniho fizeni maji trvalou hodnotu (§ 21 odst. 2 pism. c) vyhl.
¢. 259/2012 Sb.); razitka vybrana jako archivalie preda plvodce prislusnému archivu, razitka nevybrana
znehodnoti do podoby znemozniujici jejich rekonstrukci a identifikaci obsahu (§ 21 odst. 8 vyhl. ¢. 259/2012
Sb.). Pfedavajici plivodce dolozi Ufadu provedeni tohoto postupu skartaénim protokolem.

Razitka nevyFazena z evidence. Utedni razitka, kterd ke dni rozluky nebyla vyFazena z evidence a nebyla tedy
zafazena do skartagniho fizeni, se predavaji Uradu samostatnym predavacim protokolem. Protokol obsahuje
oznadeni preddvajiciho plvodce a prebirajiciho Ufadu, u kazdého razitka jeho evidenéni &islo a otisk, dale
jméno, prijmeni a podpis osoby, kterd razitko pfedala, jméno, ptijmeni a podpis osoby, ktera razitko prevzala,
a misto a datum predani. Tato struktura je vzorem P7 — Vzor protokolu o pfedani Ufednich razitek a
evidovanych predmét(.

Ztracena razitka. Ztratu Uredniho razitka oznamuje plvodce Ministerstvu vnitra s uvedenim data, od kdy je
razitko postradano, jeho rozméru a popisu; Ministerstvo vnitra vede a zverejiuje seznam ztracenych
Urednich razitek (§ 17 odst. 3 vyhl. &. 259/2012 Sb.). Pfedavaijici pdvodce doloZi Ufadu, 7e tato oznamovaci
povinnost byla u vSech postradanych razitek splnéna.

Ostatni razitka a evidované predmeéty. Ostatni razitka a evidované predméty nejsou predmétem spisové
rozluky; jejich pfedani se viak dokladd v rdmci tézZe pfedavaci dokumentace samostatnym protokolem, ktery
prebira organizaéni Gtvar Uradu odpovédny za hospodaFskou spravu. Obdobné se vypoFadaji dalsi evidované
prostfedky vazané na identitu zanikajictho plvodce, zejména technické prostfedky pro vytvareni
elektronickych peceti a kvalifikované certifikdty (§ 17 odst. 1 vyhl. ¢. 259/2012 Sb.), elektronicka ¢asova
razitka, pristupové prostredky do informacnich systému a klice od prostor spisovny. U certifikatl a peceti je
nutné rozlisit ty, které se zneplatriuji ke dni zaniku plvodce, od téch, jejichZ platnost je nezbytné docasné
zachovat pro dokonceni rozpracovanych ukon(; seznam obojiho je soucasti predavaci dokumentace.

1.6.2.6 Dokumenty a vystupy nad ramec spisové rozluky

Formalni spisova rozluka zajisti pravné bezvadné predani dokument( a spist, nezajisti vSak sama o sobé, aby
prebirajici Gtvary Ufadu byly schopny v prevzaté agendé okamZité pracovat. Prakticka zku$enost z rozluky
uradd regiondlnich rad ukazala, Ze vedle rozluky je nutné samostatné vyporadat pozadavky vécnych Gtvarud
nastupce na prehledy, soupisy a sumarizované vystupy z evidenci a informacnich systémi zanikajiciho
puvodce. Tyto vystupy nejsou predmétem predavacich seznam( podle § 22 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., a
nemaji evidencni povahu; slouzi k orientaci v prevzaté dokumentaci a ke kontinuité vykonu agendy.

Katalog pozadavkii. Vécné utvary Ufadu, respektive gestora delimitace, sestavi ve fazi FO katalog
pozadovanych dokument a vystupl nad ramec spisové rozluky, ktery se zasle predavajicim plvodcim spolu
se vstupni vyzvou. Katalog ma tabulkovou strukturu s nasledujicimi sloupci:
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e oblast — vécné rozttidéni poZzadavka, naptiklad zakladni a obecné Udaje o plvodci, rozpocet, Géetnictvi,
personalni a mzdova oblast, projekty, zadvazkové vztahy, kontroly a prezkum hospodareni, agenda podle
zédkona ¢. 106/1999 Sbh., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpis(;

e nazev dokumentu nebo vystupu — konkrétni pozadavek s uvedenim obdobi, jehozZ se tyka, napftiklad
zapisy z jednani organll plvodce za obdobi jeho existence, Ucetni deniky, kniha doslych a vydanych
faktur, seznam rozpoctovych opatieni;

¢ misto uloZeni po delimitaci — uréeni, zda vystup sméfuje pfimo do vécného Gtvaru UFadu, do spisovny
nebo spravniho archivu, ke zvefejnéni, nebo k do¢asnému ulozeni;

e varianta vystupu — zpUsob jeho pofizeni: A z operativni evidence, B z Géetniho systému, C z jinych
informacnich systém{, D sumarizovany vystup ze spisové evidence, E nesumarizovany vystup ze spisové
evidence;

o forma — digitalni zaznam nebo listinny dokument; existuje-li dokumentace v obou formach, katalogizuje
se kazda forma samostatnou polozkou;

e vyjadieni predavajiciho plivodce — potvrzeni, zda je poZadovany vystup k dispozici nebo zda jej Ize
vytvofrit, pripadné sdéleni o jeho nedostupnosti.

Pravidla pro sestaveni katalogu. Katalog nesmi duplikovat obsah spisové rozluky ani ji nahrazovat; poZaduje-
li dtvar Utadu dokument, ktery je pfedmétem fadného predani, uvede se v katalogu pouze pozadavek na
sumarizovany prehled, nikoli na dokument samotny. U predavajicich plvodci skupiny B se katalog pred
rozeslanim porovna s vystupem identifikacni analyzy podle kapitoly 1.6.3.1 a polozky, které jsou predmétem
radného predani, se z néj vypusti nebo se u nich poZzadavek omezi na sumarizovany prehled. PoZzadavky musi
byt formulovany tak, aby je bylo moZné splnit z existujicich evidenci a systému bez nepfimérené dodatecné
prace; predavajici plivodce je opravnén nesplnitelny pozadavek odmitnout s odlvodnénim ve sloupci
vyjadreni. Katalog se uzavird ke stanovenému terminu a po jeho uplynuti se dopliuje pouze vyjimecné,
protoZe kapacita zanikajictho pdvodce se s blizicim se datem zaniku rychle snizuje. U Ustavu Gzemniho
rozvoje se katalog rozsifi o metodické, publikacni a datové vystupy, které nemaji povahu dokumentd ve
smyslu archivniho zakona, aviak jsou nezbytné pro pokra¢ovani jeho odborné &innosti v rdmci Uradu.

Ma-li byt dokumentace uvedend v katalogu uloZena ve spisovné nebo spravnim archivu Ufadu, uvede se
soucasné v preddvacim seznamu pro vyfizené dokumenty a uzaviené spisy. Katalog u ni slouzi pouze
k evidenci pozadavku a nenahrazuje predavaci dokumentaci.

1.6.2.7 Projektova dokumentace a izemné planovaci dokumentace

Obsah spist vedenych pfi vykonu plsobnosti stavebniho Gradu a organu uzemniho planovani tvori dvé
navzajem propojené casti. Prvni zahrnuje dokumenty vzniklé z Uredni ¢innosti, zejména Zadosti, rozhodnuti,
usneseni, protokoly a vyjadfeni; druhou tvofi projektova dokumentace, dokumentace pro povoleni zdméru
a Uzemné planovaci dokumentace. Obé casti dohromady tvoti spis, pficemz § 275 odst. 2 stavebniho zakona
oznacuje projektovou dokumentaci a dokumentaci pro povoleni zaméru vyslovné za ¢ast spisu. Projektova
dokumentace se presto zpravidla ukladd oddélené od ostatniho obsahu spisu s ohledem na svij format,
objem a zpUsob pofizeni, a to v analogové podobé v samostatnych ukladacich prostorach a ukladacich
jednotkach. Oddélené uloZeni nema vliv na pfisluSnost projektové dokumentace ke spisu a projevuje se

pouze v pozadavcich na jeji identifikaci, evidenci a pfepravu.
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Spis se preddva véetné projektové dokumentace, ktera k nému ndlezi, a jeho predani je provedeno teprve
prevzetim obou casti. Pfeddvajici plvodce u kazdé polozky pfedavaciho seznamu vyznadi, zda k ni projektova
dokumentace naleZi, v jaké podobé je vedena a kde je uloZena; u projektové dokumentace v analogové
podobé uvede rovnéz pocet a oznaceni ukladacich jednotek. Nedojde-li k predani projektové dokumentace
soucasné se spisem, uvede se tato skute¢nost v priivodni dokumentaci dévky a Ufad polozku pfevezme s
vyhradou postupem podle kapitoly 1.13.

Evidencni stav projektové dokumentace. Predavajici plvodce ovéfi u kazdého souboru projektové
dokumentace, v jaké evidenci je veden. Projektova dokumentace muze byt vedena jako komponenta nebo
ptiloha dokumentu v eSSL, v samostatné evidenci dokument( podle § 8 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.
anebo v informacnim systému stavebni spravy, poptipadé mUze byt uloZzena bez evidenc¢niho zaznamu. Je-li
projektovd dokumentace vedena v informaénim systému stavebni sprdvy, ktery je podle § 275 odst. 3
stavebniho zdkona samostatnou evidenci dokumentl, uvede predavajici plvodce tuto skutecnost
v identifikacni analyze; zpUsob jejiho pfevodu z tohoto systému predmétem této metodiky neni a je veden
mezi riziky a otevienymi otazkami. Zjisti-li predavajici pivodce projektovou dokumentaci uloZenou bez
evidencéniho zaznamu, provede pred predanim dodatecnou evidenci postupem podle kapitoly 1.6.3.2; nelze-
li dodatecnou evidenci provést do dne predani, preda se tato projektova dokumentace jako samostatna
evidence se soupisem a s uvedenim vazby na prislusné spisy.

Odkazy na centralni evidence. Podle dosavadniho znéni § 275 odst. 1 véty druhé stavebniho zakona Ize pfi
vykonu spisové sluzby odkazovat na udaje a dokumenty uloZzené v Narodnim geoportdlu Uzemniho
planovani, Evidenci stavebnich postupl a Evidenci elektronickych dokumentaci. po nabyti GcCinnosti
zdkonac./...Sb. zlistdva pouze odkaz na Narodni geoportal Gzemniho planovéni a odkazovani na Evidenci
stavebnich postupl a Evidenci elektronickych dokumentaci se rusi. U projektové dokumentace, jejiz Uplnost
byla dosud doloZzena odkazem na nékterou z rusenych evidenci, zajisti pfedavajici plvodce pred predanim
jeji zarazeni do spisu, disponuje-li ji v eSSL nebo v pfeddvané samostatné evidenci. Neni-li to mozné, uvede
rozsah takto dotcenych spist v identifikacni analyze a postupuje se podle odstavce o eviden¢nim stavu
projektové dokumentace.

Datové formaty a fyzicka manipulace. Projektovd dokumentace v digitalni podobé se pfedava ve formatech
odpovidajicich pozadavkiim stanovenym provadéci vyhlaskou k informacnim systémuim stavebni spravy. U
komponent, které nelze prevést do vystupniho datového formatu podle § 23 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., se
postupuje podle kapitoly 1.6.2.3, tedy predanim v plivodnim formatu se zaznamem v priivodni dokumentaci
davky. Projektovd dokumentace v analogové podobé nadmérnych format(i se prepravuje v ukladacich
jednotkach odpovidajicich jejimu formatu, které zarucuji jeji neporusitelnost a zachovani Citelnosti podle §
19 odst. 2 vyhl. €. 259/2012 Sb. U svinuté projektové dokumentace se pred pfedanim ovéri, zda nedoslo k
jejimu poskozeni; zjisténé poskozeni se uvede v privodni dokumentaci davky.

Rozsah kontroly pfi pfedani. U projektové dokumentace v analogové podobé se stanovi rozsah ovéreni
shody predavaného obsahu s eviden¢nim zaznamem. Pfipustné jsou dva postupy. Ovéreni po jednotlivych
paré je priikaznéjsi a umoznuje zjistit nelplnost jednotlivého souboru jiz pti predani, je vSak casové narocné
a pri velkych objemech obtizné proveditelné. Ovéreni na uUrovni ukladaci jednotky je proveditelné i pfi
velkych objemech, nelplnost jednotlivého souboru lze vsak odhalit pouze az pfi pozdéjsi manipulaci s nim.
ZpUsob ovéreni stanovi centralni koordinacni struktura jednotné pro vsSechny predavajici plvodce po
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vyhodnoceni objemu zjisténych identifikacnimi analyzami; do doby jeho stanoveni se ovéfuje na urovni
ukladaci jednotky. Zvoleny postup se uvede v planu provadéni spisové rozluky a v preddvacim protokolu.

Uzemné planovaci dokumentace. U Gzemné planovaci dokumentace se posuzuje oddélené vlastni
dokumentace a dokladova €ast o jejim pofizovéni. Uzemné planovaci dokumentace pofizend a zvefejnéna v
Narodnim geoportalu uzemniho planovani zlistava ulozena v tomto systému. Zména organizacni struktury a
nastaveni uZivatel( uvnitf tohoto systému ani pfevod jeho obsahu na Ufad nejsou pfedmétem této metodiky
a jsou vedeny mezi riziky a otevienymi otdzkami. Dokladova ¢ast, kterou tvofi spisy o pofizovani véetné
zadani, navrh(, stanovisek, pripominek a namitek, se predava postupem podle této metodiky. Predavajici
plvodce v identifika¢ni analyze u kazdé uzemné planovaci dokumentace uvede, které jeji ¢asti jsou vedeny
v Narodnim geoportdlu Uzemniho planovani a které ve spisu, aby byl doloZen rozsah obsahu, jehoZ prevod
bude nutné vytesit samostatné.

Vs vews

Spisovy material prevzaty z drivéjSich delimitaci. Spisovy materidl, ktery predavajici plvodce prevzal z
drivéjsich delimitaci a u néhoz nebyla spisova rozluka dokoncéena, se identifikuje samostatné a v pfeddvacim
seznamu se u néj uvede plvodce, z jehoz Cinnosti vznikl, a stav dosavadniho vyporadani. Takovy material se
nepreddva jako materidl predavajiciho plvodce bez doloZeni pravniho titulu jeho drzby. Nedokoncené
spisové rozluky z dfivéjSich delimitaci se dokon¢i pted rozhodnym dnem; bez jejich dokonéeni nelze u
dotceného materidlu provést skartacni rizeni podle kapitoly 1.6.2.4.

1.6.3 Typova situace S2 — prechod puisobnosti a organizacni soucasti organu
(MMR, Ministerstvo dopravy, Ministerstvo hospodarstvi)

Do typové situace S2 nalezi Ministerstvo pro mistni rozvoj, Ministerstvo dopravy a Ministerstvo prliimyslu a
obchodu, které se dnem 1. ledna 2027 prejmenovava na Ministerstvo hospodarstvi. V dokumentaci
pofizované v pfipravné fazi se proto uvadi ndzev dosavadni, v dokumentaci pofrizované ke dni predani nazev
novy a v predavacich protokolech obé oznaceni tak, aby byla zachovana dohledatelnost napfi¢ obdobim
pfejmenovani.

Podle bodu 4 pfechodnych ustanoveni zékona &./... Sb., pfechazi dnem vzniku UFadu plisobnost uvedenych
ministerstev jako stavebnich ufadl a plsobnost Ministerstva pro mistni rozvoj jako organu uzemniho
planovéni na Ufad. Podle bodu 6 pfechodnych ustanoveni zakona &./... Sb., pfedaji tato ministerstva Ufadu
ke dni jeho vzniku dokumenty, spisy a jimi provozované informacni systémy, které se vztahuji k plisobnosti
prechazejici na Ufad. Ministerstva nezanikaji a zstavaji vefejnopravnimi pdvodci; predmétem spisové
rozluky proto neni jejich dokumentace jako celek, nybrz vyhradné jeji ¢ast odpovidajici prechazejici
plUsobnosti.

Pravnim zdkladem provedeni rozluky je § 68a odst. 7 archivniho zakona, podle néhoz se ustanoveni § 68a
odst. 1 aZ 6 archivniho zdkona pfi zruseni organizacnich soucasti uréenych plvodcl a pfi zméné plsobnosti
uréenych plvodcll nebo jejich organizacnich soucasti pouZiji primérené. Primérené poufZiti se pro uUcely této
metodiky vyklada tak, Ze v pIném rozsahu zUstavaji zachovany povinnost zpracovat plan provadéni spisové
rozluky véetné Casového rozvrhu a zaslat jej pfislusSnému archivu, povinnost zaradit vyfizené dokumenty a
uzavrené spisy s uplynulou skartacni Ihltou do skartacniho Fizeni, povinnost sestavit predavaci seznamy a
povinnost prebirajicitho plvodce zaevidovat prevzaté nevyrizené dokumenty a neuzaviené spisy jako
dorucené, zatimco se neuplatni ustanoveni vazana na zanik pavodce jako celku. Ministerstvo nadale vede
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spisovnu, spravni archiv, evidenéni pomucky, spisovy a skartacni plan i evidenci Ufednich razitek pro
plsobnost, kterd mu zlstava; predmétem rozluky tak neni pfedani evidence, nybrz vyc¢lenéni jeji ¢asti.

Ustanoveni bodu 6 prechodnych ustanoveni zdkona ¢./... Sb., ma soucasné povahu zvlastniho pravniho
predpisu ve smyslu § 68a odst. 8 archivniho zdkona, nebot za osobu, jiz se dokumenty predavaji, oznacuje
Ufad. Ministerstvo uvede tuto skute¢nost v planu provadéni spisové rozluky spolu s jednoznacnou
identifikaci Ufadu jako pFebirajiciho subjektu. Postup p¥i provadéni spisové rozluky se stanovi ve spisovém
radu ministerstva (§ 68a odst. 6 archivniho zdkona); neobsahuje-li dosavadni spisovy fad tuto Upravu, je jeho
aktualizace podminkou zahajeni rozluky.

Rozsah plsobnosti a postaveni dotcenych organd. Vzajemny vztah bod( 5, 6 a 8 pfechodnych ustanoveni
zédkona ¢./... Sb., vyzaduje samostatné posouzeni. Podle bodu 5 pfechodnych ustanoveni zakona ¢./... Sb.,
prechazi k 1. lednu 2027 na Ufad vykon prav a povinnosti z pracovnépravnich vztahl zaméstnanc(
zarazenych na Ministerstvu pro mistni rozvoj, Ministerstvu dopravy, Ministerstvu hospodarstvi nebo na
dotéenych organech, ktefi ke dni pfedchézejicimu dni vzniku Ufadu pFevazné zajistuji vykon pdsobnosti
prechazejici na Urad; podle bodu 8 prechodnych ustanoveni zdkona &./... Sb., prechazeji na Ufad rovné?
rozpoctové prostredky kapitol zahrnujicich ¢innost dotcenych orgdnu. Povinnost predat dokumenty, spisy
a provozované informacni systémy podle bodu 6 pfechodnych ustanoveni zdkona ¢./... Sb., se vak vztahuje
pouze na uvedena tfi ministerstva. U dotenych orgadnl proto nastava stav, kdy prechazeji zaméstnanci
i rozpoctové prosttedky, aniz je stanoven vyslovny zdkonny titul k pfedani dokumentace; ta se pfedava na
zakladé obecného pravidla § 68a odst. 7 archivniho zakona. Uvedena nesoumérnost je zafazena mezi body
k projednani a postup pro ni upravuje kapitola 1.6.4. Delimitace organizacnich Utvar( dalsSich Grad( se do
metodiky doplni az podle vysledku provéreni podle kapitoly 1.6.1.

Rozhodnd data. Pfedani se uskutec¢riuje ke dni vzniku Ufadu, tedy k 1. lednu 2027; pfechodna ustanoveni
zédkona ¢./... Sh., pro tuto skupinu nestanovi dodatecnou Ihiitu a veskeré pripravné kroky musi byt dokoncéeny
do 31. prosince 2026. Cl. Il zékona &./.. Sb., nabyvad G&innosti prvnim dnem kalendainiho mésice
nasledujicitho po dni vyhlaseni zdkona, takze obdobi urcené k pfipravé pocina bézet jiz den od vyhlaseni
zakona ve Shirce zakond, nikoli teprve v zavéru roku 2026.

1.6.3.1 Identifikacni analyza delimitované agendy

Identifikacni analyza (pfiloha P5 této metodiky) je povinnym vystupem faze FO a povinnou pfilohou planu
provadéni spisové rozluky. Jejim ucelem je prevedeni pravniho vymezeni prechazejici plsobnosti do
evidencéné uchopitelnych kritérii, na jejichz zakladé Ize v evidenci jednotlivych ministerstev jednoznacné urcit
dotéené dokumenty a spisy. Zadny z povinnych Gdajil vedenych o dokumentu a o spisu (§ 10 a § 12 odst. 6
vyhlasky €. 259/2012 Sb.) nevyjadfuje sdm o sobé pfislusnost dokumentu k plsobnosti pfechézejici na Ufad;
tuto prisluSnost je nutné odvodit ze spisového znaku, poptipadé z dalSich rozliSovacich kritérii stanovenych
analyzou pro vécné skupiny sdilené s plsobnosti, ktera ministerstvlim zUstdva. Bez zpracovani analyzy proto
nelze sestavit predavaci seznamy. Analyza se zpracovava ve Ctyfech na sebe navazujicich vrstvach, z nichz
kazda zpresnuje vysledek vrstvy predchazejici.

Identifikaéni analyza se zpracovava samostatné za kazdého preddvajiciho plvodce a v jejim zahlavi se uvede
oznaceni plivodce, oznaceni dotéenych organizacnich Utvar(, popis prechazejici plisobnosti a jméno a
pfijmeni osoby odpovédné za zpracovani analyzy.
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Vrstva prvni — vymezeni agendy. Ministerstva sestavi vycet ¢innosti tvoricich plsobnost prechazejici podle
bodu 4 pfechodnych ustanoveni zdkona &./... Sb., tedy plsobnost stavebniho Gfadu a u Ministerstva pro
mistni rozvoj rovnéz plsobnost organu Uzemniho planovani. Kazda ¢innost se popise na uUrovni typovych
ukond, které pfi jejim vykonu vznikaji, zejména vedeni fizeni o povoleni zaméru, vyddvani zavaznych
stanovisek, pfezkumné a odvolaci ukony, metodicka ¢innost a pofizovani Uzemné planovacich dokumentaci.

Vrstva druhd — vazba na spisovy a skartacni plan. Ke kazdé Cinnosti vymezené ve vrstvé prvni se pfifadi
vécné skupiny, popripadé soucasti typovych spisl, do nichZ jsou prislusné spisy zafazovany, a to véetné jejich
spisovych znak( a skartacnich rezimi (§ 12 a § 15 vyhlasky €. 259/2012 Sb.). Ve vrstvé druhé se zpravidla
projevi skuteénost, e vécna skupina je sdilena s ¢innosti, ktera na UFad nepfechazi; takové vécné skupiny se
v analyze oznaci jako smiSené a stanovi se u nich doplriikové rozliSovaci kritérium, podle néhoz se jednotlivé
spisy zatFiduji.

Vrstva tieti — vazba na organizacni strukturu. Ke kazdé vécné skupiné se pfiradi organizacni soucasti
ministerstva, které v ni vykondvaji ¢innost, tedy spisové uzly, jejich podatelny a odpovédné osoby. Tato
vrstva slouZi ke kontrole Uplnosti, nebot dokumenty delimitované agendy byvaji rozptyleny i mimo
domovsky utvar, zejména u Utvartd pravnich, kontrolnich a koordinacnich. Soucasné poskytuje podklad pro
identifikaci zaméstnancl, ktefi prevainé zajistuji vykon prechdazejici pusobnosti ve smyslu bodu
5 pfechodnych ustanoveni zakona ¢./...Sb., a zpracovava se proto v soucinnosti s personalnim atvarem.

Vrstva ¢tvrta — objemy a informaéni systémy. Ke kazdé kombinaci vécné skupiny a spisového uzlu se uvede
pocet nevyrizenych dokument(l a neuzavienych spist, pocet vyfizenych dokumentd a uzavienych spist, jimz
neuplynula skartaéni IhGta, objem analogové ¢asti v béznych metrech a vycet informacnich systémd, v nichz
jsou prislusné udaje nebo dokumenty vedeny, véetné samostatnych evidenci dokument( podle § 8 odst. 2
vyhl. ¢.259/2012 Sh.

Vystupem analyzy je rozhodovaci pravidlo stanovené pro kazdou vécnou skupinu ve tvaru ,pfedava se",
,hepredava se", nebo ,smisena skupina, jejiz obsah se zatfiduje podle stanoveného kritéria". Analyza
podléha validaci centralni koordinacni strukturou a sporné pripady se eskaluji postupem podle kapitoly 1.5.2.
Zpracovani analyzy se vyzaduje i tam, kde ministerstva povazuji rozsah delimitované agendy za zfejmy, nebot
u pfipadu, které se jevi jako zifejmé, se v dosavadni praxi vyskytuje nejvyssi podil opomenuté dokumentace.

1.6.3.2 Vymezeni pfedavanych dokumentt a spisti ve spolecné evidenci

Na zakladé identifikacni analyzy sestavi jednotliva ministerstva vybér dokumentd a spist uréenych k predani.
Vybér se potizuje jako vypis z eSSL ¢lenény podle spisovych znak( na vécné oblasti odpovidajici druhé vrstvé
identifika¢ni analyzy; toto ¢lenéni umozriuje prebirajicim Gtvardm Ufadu parovat prevzatou dokumentaci na
vlastni organizacni strukturu a spisové uzly. Vypis se pofizuje oddélené pro nevyfizené dokumenty a
neuzaviené spisy a pro vyrizené dokumenty a uzaviené spisy, nebot obé skupiny podléhaji odliSnému
pravnimu rezimu pfedani a odlisné priorité v harmonogramu.

Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se predavaji tomu, na koho presla plsobnost k jejich vyrizeni
(§ 68a odst. 5 archivniho zakona). Pfed preddnim zajisti ministerstvo jejich kompletaci, kterou se rozumi
vraceni dokument(l z obéhu u zpracovatell, sparovani analogové a digitalni ¢asti hybridnich spist a doplnéni
povinnych Gdajd vedenych o dokumentu a o spisu podle § 10 a § 12 odst. 6 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb. U¥ad
nasledné tyto dokumenty a spisy zaeviduje do své evidenéni pomucky jako dorucené (§ 22 odst. 2 vyhl. ¢.
259/2012 Sh.).
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Do téZe skupiny naleZeji i dokumenty dosud nezafazené do spisu, ackoli vefejnopravni plvodce je povinen
zaradit dokument evidovany v zékladni evidenéni pomUcce do spisu nejpozdéji pred zahajenim vyfizovani (§
12 odst. 1 vyhl. ¢. 259/2012 Sb.). Zjisti-li ministerstvo pfi inventarizaci dokument delimitované agendy
vyfizované mimo spis, provede pred predanim jejich vlioZeni do spisu; teprve poté je Ize predat jako celistvou
evidencni jednotku. Obdobné se postupuje u dokument( evidovanych v samostatné evidenci dokumentd,
které se do spist nezafazuji a u nichzZ se predava evidencni zaznam véetné data vyfizeni podle § 10 odst. 3
vyhl. ¢. 259/2012 Sh.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skartacni lh(ta, se ukladaji do spisovny nebo
spravniho archivu Ufadu (§ 68a odst. 4 archivniho zédkona). PFed predanim ovéfi ministerstvo, Ze spisy byly
uzavieny postupem podle § 65 odst. 5 archivniho zdkona, tedy Ze byla provedena kompletace vsech
dokument patficich do spisu, kontrola a doplnéni Gdajli pfed uloZenim do spisovny, prevedeni dokument(
v digitdIni podobé do vystupniho datového formatu a jejich opatfeni metadaty podle narodniho standardu.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimZ skarta¢ni IhGta uplynula, zaradi ministerstvo do skartacniho fizeni
a Uradu je nepredava (§ 68a odst. 3 archivniho zakona). Skartaéni fizeni se vztahuje pouze na dokumenty
delimitované agendy; ministerstvo je mlzZe spojit s béZnym skartacnim Fizenim za predpokladu, Ze skartacni
navrh umozni dotéené vécné skupiny odlisit.

Vzhledem k tomu, Ze ministerstvo nezanikd, zUstdvaji v jeho evidencni pomlicce zaznamy o predanych
dokumentech. U dokumentl prfedanych postupem prenosu zlstavaji ve zdrojovém systému hlavickova
metadata s informaci o zniceni entity na zakladé pfenosu; u ostatnich se do evidenéni pom(icky zaznamena
predani s odkazem na pfislusny predavaci seznam a preddvaci protokol. Tim zUstava v evidenci ministerstva
dohledatelné, které dokumenty byly pfedany a komu, coZ je nezbytné jak pro vyfizovani pozdéjSich zadosti
o informace, tak pro kontrolni a soudni fizeni tykajici se obdobi pred delimitaci.

1.6.3.3 Informacni systémy provozované ministerstvy

Bod 6 prechodnych ustanoveni zdkona ¢./... Sb. zahrnuje vedle dokument( a spisti rovnéz informacni
systémy provozované ministerstvy, které se vztahuji k prechazejici plisobnosti; povinnost jejich predani je
tim ddna. Tato metodika upravuje spisovou rozluku provadénou prostifedky eSSL. Postup prevodu
agendovych informacnich systém( a prenosu dokumentl a metadat z nich predmétem této metodiky neni
a je veden mezi riziky a otevienymi otazkami podle kapitoly 1.15; totéz plati pro zménu organizacni struktury
a nastaveni uZivatell uvnitf celonarodnich informacnich systému.

Preddvajici ministerstvo presto sestavi prehled informacnich systému souvisejicich s prechazejici plisobnosti,
nebot bez néj nelze posoudit Uplnost spisti vedenych soubézné ve vice prostredich ani vycislit rozsah obsahu,
jehoZ pfevod bude nutné vyiesit samostatné. U kazdého systému se uvede jeho ndzev a ucel, sprévce a
provozovatel, dodavatel a licencni model, pravni rezim vedenych Udajli, zejména zda jde o samostatnou
evidenci dokument( podle § 8 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., vazba na eSSL a zplsob jeji technické
realizace, rozsah a struktura vedenych dat, exportni moznosti systému a pocet a role uZivatell. Prehled se
vede v pFiloze P5 této metodiky, tvofi ptilohu identifikaéni analyzy a pfedava se Ufadu spolu s ni.

Soucdsti prehledu je rozliseni systémua podle toho, zda slouZi vyhradné prechdzejici plsobnosti, anebo
soucasné i pusobnosti, kterd ministerstvu zlstdva. Systém slouZici soucasné obéma plsobnostem se
nepreddva a predmétem predani mizZe byt pouze datovy vysek odpovidajici pfechazejici plisobnosti; jeho
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rozsah ministerstvo v prehledu vymezi, zplsob jeho pofizeni a predani vSak stanoven neni a je veden mezi
otevienymi otazkami.

Zjisti-li predavajici ministerstvo, Ze spisy delimitované agendy jsou vedeny zC¢asti v eSSL a z¢asti v agendovém
informacnim systému, uvede u dotéenych vécnych skupin rozsah udajd a dokumentli vedenych mimo eSSL
a pocet takto dotcenych spist. U spis(, jejichZ ¢ast je vedena mimo eSSL, nelze pti predani potvrdit Uplnost
spisu; tato skute¢nost se uvede v prdvodni dokumentaci davky a Ufad polozku pfevezme s vyhradou
postupem podle kapitoly 1.13. Je-li v agendovém informacnim systému vedena projektovd dokumentace,
postupuje se podle kapitoly 1.6.2.7.

O dal$im nakladani s jednotlivymi informaénimi systémy, tedy o jejich prevzeti Uradem k dal$imu provozu,
o migraci vedenych dat do cilového prostfedi Ufadu anebo o jejich ponechani ministerstvu pro ptisobnost,
ktera mu z(stava, se rozhoduje mimo ramec této metodiky. Ministerstvo uvede pfijaté rozhodnuti
a predpokladany termin jeho provedeni v planu provadéni spisové rozluky. Harmonogram pfedani spisového
materialu se s uvedenym terminem uvede do souladu tak, aby po dni vzniku Ufadu nebyla ta7 agenda vedena
soubézné ve dvou prostredich.

1.6.3.4 Rozdéleni a sdileni spisti mezi pfedavanou a ponechanou plsobnosti

Nejnarocnéjsi kategorii typové situace S2 tvofri spisy slouzici soucasné delimitované i ponechané plsobnosti
ministerstva, popfipadé plnéni jeho vlastnich prdavnich povinnosti. Metodika pro tyto pfipady stanovi
zavazné poradi postupU; volba postupu se neponechdva Uvaze zpracovatele a fidi se stavem, v némz se spis
ke dni pripravy predani nachazi.

U uzavienych spisll je rozdéleni vylouceno, nebot z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé
dokumenty (§ 65 odst. 6 archivniho zakona). PouZije se vyhradné postup pofizeni kopii, pfi némz se potiebné
dokumenty zkopiruji a vy€leni do samostatného spisu, ktery si ministerstvo ponecha, zatimco plvodni spis
se pfedava Uradu jako celek. Je-li v odlivodné&ném piipadé original nezbytny k pInéni vlastnich pravnich
povinnosti ministerstva, lze postupovat opaéné, tedy ponechat original u ministerstva a Uradu predat kopie,
popiipadé ovérené kopie nebo vystupy autorizované konverze; divod takového postupu se zaznamena v
planu provadéni spisové rozluky.

U spisl dosud neuzavienych lze uplatnit rozdéleni podle vécné pfislusnosti, je-li vécné mozné oddélit
dokumenty vztahujici se k delimitované plsobnosti od dokumentl ostatnich. Rozdéleni se provede
zaloZenim nového spisu a prefazenim dokumentd, pricemz prefazenym dokumentim se pridéli spisovy znak
a skartacni rezim spisu, do néhoz jsou noveé zarazeny (§ 12 odst. 4 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.). V obou spisech
se vytvori vzajemné krizové odkazy a poznamka o diivodu rozdéleni.

Predmétem predani neni spisovy material, ktery je ministerstvo povinno uchovavat k plnéni vlastnich
povinnosti podle zvlastnich pravnich predpis(, zejména Ucetni zdznamy, mzdové a personalni pisemnosti
neprechazejicich zaméstnanci a dokumentace verejnych zakazek, u nichz ministerstvo z(stava zadavatelem.
Vyvstane-li potfeba jejich obsahu na strané Ufadu, postupuje se podle katalogu uvedeného v kapitole
1.6.2.6, nikoli cestou predani.

Samostatné se posoudi spisovy material vztahujici se k majetku. Podle bodu 7 prechodnych ustanoveni
zakona ¢&./...Sb., prechdzi na Urad pfisluinost k hospodareni s majetkem statu, ktery prevainé slouzi k vykonu
prechazejici plsobnosti; spisovy materidl vztahujici se k tomuto majetku se predava Uradu, zatimco spisovy
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material vztahujici se k majetku, ktery ministerstvu zstava, predmétem predani neni. Kritérium podle bodu
7 prechodnych ustanoveni zdkona ¢./..Sb., jimZ je skuteénost, ze majetek pfevainé slouzi k vykonu
prechazejici pusobnosti, je obdobné kritériu stanovenému pro zaméstnance v bodu 5 prechodnych
ustanoveni zakona €./...Sb., podle néhoz je rozhodné, Ze zaméstnanec pfevazné zajistuje vykon prechazejici
plsobnosti. Doporucuje se proto obé posouzeni provést soucasné a s prihlédnutim k jejich vzajemné
souvislosti; shodny vyklad obou kritérii vSak z pfechodnych ustanoveni nevyplyva a jeho pfipadné sjednoceni
je predmétem bodu k projednani.

Samostatné se posoudi rovnéz projektova dokumentace a dokumentace pro povoleni zaméru. Projektova
dokumentace tvofici sou¢ast spisu delimitované agendy se ptedavad Ufadu spolu s timto spisem, a to
postupem podle kapitoly 1.6.2.7. Ministerstvo vsak mlZe touZ projektovou dokumentaci disponovat i mimo
vykon pUsobnosti stavebniho ufadu, zejména v postaveni stavebnika, investora nebo vlastnika stavby anebo
v souvislosti s vykonem pusobnosti v dotéeném odvétvi; projektova dokumentace drzena z téchto davodu
neni soucasti spisu delimitované agendy a predmétem predani neni. Drzi-li ministerstvo projektovou
dokumentaci v obou postavenich, uvede v identifikacni analyze u kazdého souboru dlvod jeho drzby a odlisi
soubory predavané od soubor(, které mu zlstavaji; pfi soubézné potrebé téhoz obsahu se pouzije postup
pofizeni kopii podle odstavce o uzavienych spisech. Rozdéleni jednoho souboru projektové dokumentace
mezi obé postaveni je neptipustné, nebot by narusilo jeho Uplnost.

Souhrnné se postupuje v tomto poradi. U uzavienych spisi se pouZije vyhradné postup pofizeni kopii.
U neuzavienych spist se pouzije rozdéleni podle vécné prislusnosti, je-li vécné mozné dokumenty oddélit;
jinak postup pofizeni kopii. Spisovy materidl, ktery je ministerstvo povinno uchovavat k plnéni vlastnich
povinnosti podle zvlastnich pravnich predpis(, se nepredava a potfeba jeho obsahu se fesi podle kapitoly
1.6.2.6. Spisovy material vztahujici se k majetku sleduje prislusnost k hospodareni s timto majetkem podle
bodu 7 prechodnych ustanoveni. Projektova dokumentace sleduje postaveni, v némz ji ministerstvo drzi,
a jeji rozdéleni mezi obé postaveni je nepfipustné.

Zatridéni spornych spisli se provadi podle zavazného poradi postupl stanoveného v této kapitole. U kazdého
sporného spisu se zaznamena zvoleny postup, jeho divod a odkaz na souvisejici spis u druhé strany. Pfipady,
které podle téchto postupll zatfidit nelze, se eskaluji centrdlni koordinacni struktufe postupem podle
kapitoly 1.5.2. Bez uvedené evidencni stopy nelze nasledné prokazat, z jakého dlvodu byl konkrétni
dokument predan, popfipadé ponechan u ministerstva.

1.6.3.5 Protokoly, soucinnost a vystupy delimitovaného utvaru

Pfedavaci seznam obsahuje alespon poradové Cislo, spisovy znak, typ dokumentll, popfipadé spisu, dobu
jejich vzniku a mnoZstvi, jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové
rozluky a jeji podpis (§ 22 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012 Sh.). Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb. neupravuje odli$né
naleZitosti pro vyfizené a nevyfizené dokumenty a stanovi jednotny minimalni rozsah. Vzory predavacich
znacku, popis agendy, skartacni znak a skartacni Ihtu a formu dokumentu v ¢lenéni analogova, elektronicka
a hybridni; rozsifeny rozsah je zavazny, nebot bez uvedenych tdajii nelze na strané Ufadu ovéfit Uplnost
prevzeti ani nastavit skartacni reZimy. Seznamy se pofizuji oddélené pro nevyfizené dokumenty a
neuzaviené spisy a pro vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, a to s ohledem na odlisny zpUsob jejich
nasledného zpracovani na strané Ufadu.
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Vstupni informacni vyzva podle kapitoly 1.6.2.1 se vztahuje i na plivodce skupiny B, avsak v rozsahu
odpovidajicim delimitované agendé. Pozaduje se spisovy a skartaéni plan v ¢asti dotéenych vécnych skupin,
informace o stavu skartacnich fizeni a protokoly tykajici se téchto skupin, pfehled samostatnych evidenci
dokumentll a informacnich systémi, seznam zapUj¢ek dokumentd delimitované agendy a seznam
ztracenych nebo zni¢enych dokument( této agendy. Pfedmétem vyzvy naopak neni evidence Gfednich
razitek ani spisovy fad jako celek, nebot ministerstvo je nadale vede pro vlastni potfebu.

PFebirajici utvary Ufadu sestavi katalog pozadovanych prehledil a sumarizovanych vystupl podle kapitoly
1.6.2.6, a to samostatné pro kazdy delimitovany Utvar. V typové situaci S2 ma tento nastroj vétsi vyznam nez
v typové situaci S1, nebot Ufad pFebird agendu bez jeji institucionalni paméti; ministerstva sice nezanikaji,
avsak jejich dtvary budou po delimitaci vykonavat jinou ¢innost.

Ministerstva urci kontaktni osobu pro vyporadani vad a dotazl zjiSténych po prevzeti, a to na obdobi
nejméné $esti mésicti ode dne vzniku Ufadu. Tato osoba zajistuje dodateéné predani vracenych zapuijcek,
opravu chybné zatfidénych poloZek a vyfizovani dotazll k prevzatému spisovému materialu; rozsah a délka
soucinnosti se uvedou v predavacim protokolu. U Ministerstva hospodafstvi by se méla v protokolu uvedou
obé oznaceni ministerstva, aby zlstala zachovana dohledatelnost napfi¢ obdobim prejmenovani.

1.6.4 Typova situace S3 — prechod jednotlivci vykonavajicich agendu

Typova situace S3 nastavd tam, kde na Ufad nepiechdzi organ jako celek ani ucelena organizaéni soucast,
nybrz jednotlivi zaméstnanci vykondvajici delimitovanou agendu. Podle bodu 5 pfechodnych ustanoveni
zakona ¢&./.. Sb., pFechazi podle § 338 a7 345a zakoniku prace k 1. lednu 2027 na Ufad vykon prav
a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahl zaméstnancl zarazenych na Ministerstvu pro mistni
rozvoj, Ministerstvu dopravy, Ministerstvu hospodarstvi nebo na dotéenych organech, ktefi ke dni
predchézejicimu dni vzniku Ufadu prevainé zajistuji vykon plsobnosti pfechazejici na Ufad. Povinnost
predat dokumenty, spisy a provozované informacni systémy podle bodu 6 pfechodnych ustanoveni zakona
¢./... Sb., se vsak vztahuje pouze na uvedend tfi ministerstva. U dotéenych organ( proto prechézeji
zaméstnanci, anizZ je stanoven vyslovny zakonny titul k pfedani spisového materidlu; ten se predava na
zakladé obecného pravidla § 68a odst. 7 archivniho zdkona. Uvedena nesoumérnost je zafazena mezi body
k projednani.

Zakladni zasada — Dokumenty a spisy ndsleduji agendu, nikoli osobu. Rozsah predani se vymezuje pravnim
titulem prechodu plsobnosti, nikoli pracovni napini konkrétniho zaméstnance. Kritérium stanovené v bodu
5 prechodnych ustanoveni zékona €./... Sb., jimZ je pfevazné zajistovani vykonu prechazejici pisobnosti,
vymezuje okruh osob, jejich? pracovnépravni vztah prechazi na Ufad; okruh pfeddvaného spisového
materialu z néj dovodit nelze. Pfedavajici plivodce proto neurcuje rozsah predani podle toho, s jakymi
dokumenty ptechazejici zaméstnanec pracoval, nybrz podle toho, které dokumenty a spisy nalezeji k
delimitované agendé.

Inventarizace. Pfedavajici plvodce provede u kazdé pfechazejici osoby inventuru dokument( a spis(, u nichz
je uveden jako zpracovatel nebo jako odpovédna osoba. Podkladem je vypis z eSSL pofizeny podle udaje o
organizacni soucasti a o fyzické osobé uréené k vyrizeni nebo vytvoreni dokumentu (§ 10 odst. 1 pism. f)
vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.). Zjisténé polozky se roztfidi na dokumenty a spisy delimitované agendy, které se
predavaji Uradu, a na dokumenty a spisy, které u predavajiciho piivodce zUstévaji, tedy dokumenty a spisy
ostatnich agend a dokumenty interni a provozni povahy. U nevyfizenych dokument( a neuzavienych spisd,
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které u predavajiciho puUvodce zUstdvaji, uréi predavajici plvodce pred skoncenim vykonu agendy
prechdzejicim zaméstnancem jinou fyzickou osobu k jejich vyfizeni a Gdaj o ni zaznamena ve své evidencni
pomucce; tento Ukon neni soucasti spisové rozluky a provadi se z divodu zachovani ur¢ené odpovédnosti za
vyfizeni.

Podklady uloZzené mimo evidencni pomticku. Podklady k rozpracovanym vécem mohou byt uloZzeny mimo
evidenéni pomucku, zejména v elektronické posté a na sdilenych nebo osobnich uloZistich. Dokumenty,
které nemaji Uredni charakter, evidenci nepodléhaji (§ 9 odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.); ma-li vSak podklad
Ufedni charakter, zaeviduje se a zaradi do prislusSného spisu jesté pred skonCenim vykonu agendy
prechézejicim zaméstnancem. Koncepty a podklady k nevyfizenym vécem se eviduji a pfedavaji vidy, nebot
bez nich nelze v rozpracované véci pokracovat. Pfedavajici plivodce stanovi prechdazejicimu zaméstnanci
IhGtu k protfidéni uvedenych ulozist a vysledek protfidéni protokolarné potvrdi.

Projektovda dokumentace. Prechdzejici zaméstnanec zpravidla projektovou dokumentaci fyzicky
nedisponuje, nebot ta je ukladana oddélené od ostatniho obsahu spisu. Pfedani projektové dokumentace
naleZejici ke spisim delimitované agendy se proto ridi kapitolou 1.6.2.7 a neprovadi se dil¢im predavacim
seznamem podle této kapitoly. V inventufe podle odstavce o inventarizaci se u dotéenych spisti vyznadi, Ze
k nim projektova dokumentace nalezi.

Personalni a mzdové pisemnosti. Osobni spisy pfechazejicich zaméstnanc( se pFeddvaji Uradu oddélenym
protokolem v rezimu prechodu vykonu prav a povinnosti z pracovnépravnich vztahd podle § 338 az 345a
zakoniku prace; nejde o spisovou rozluku delimitované agendy a tyto pisemnosti se neuvadéji v pfedavacich
seznamech podle § 22 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. Podle bodu 5 pfechodnych ustanoveni zakona ¢./... Sb., plati
pro prechazejici zaméstnance obdobné body 16 az 18 prechodnych ustanoveni zdkona ¢./... Sb., které
upravuji vysi osobniho pfiplatku, zvlastniho pfiplatku a ptiplatku za vedeni po pfechodu pracovnépravniho
vztahu; predavajici pdvodce proto predd Uradu udaje o platovém zafazeni a o vysi uvedenych pfiplatk( ke
dni predchazejicimu dni prechodu. Pisemnosti, které je plvodni zaméstnavatel povinen uchovavat podle
zvlastnich pravnich predpisl, zejména mzdové listy, evidencni listy dlichodového pojisténi, doklady k dani z
pfijmu ze zavislé Cinnosti, doklady z oblasti nemocenského pojisténi, zaznamy o pojistném a pisemnosti
tykajici se srazek z platu, zGstavaji u predévajiciho plvodce. Vyzaduje-li Ufad tyto pisemnosti k pInéni
vlastnich povinnosti vici prevzatym zaméstnancim, predavaji se jejich kopie doplnéné ro¢nimi abecednimi
soupisy; u evidencnich listll dichodového pojisténi se predava stejnopis podle § 38 odst. 5 zakona C.
582/1991 Sb. Jsou-li tytéZ pisemnosti vedeny soucasné v digitalni i analogové podobé, uvede se kazda
podoba v soupisu samostatné.

Provedeni predani. Pfedani se dokumentuje dil¢im preddvacim seznamem s naleZitostmi podle § 22 odst. 1
vyhl. €. 259/2012 Sb., ktery podepisuje prechazejici zaméstnanec, jeho nadfizeny a zastupce prebirajiciho
Utvaru Uradu. Predani se provede pred skonéenim vykonu agendy u predavajiciho piivodce; predani
uskutecnéné po skonceni vykonu agendy neumoznuje ovérit stav rozpracovanych véci a je nepripustné.
Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy prevzaté timto postupem zaeviduje Ufad do své evidenéni
pomuicky jako dorucené (§ 22 odst. 2 vyhl. ¢. 259/2012 Sb.).

PFistupova opravnéni a technické prostiedky. Soucasné s predanim spisového materidlu se vyporadaji
pfistupova opravnéni prechdazejiciho zaméstnance do informacnich systém( predavajiciho plivodce, jeho
kvalifikované certifikaty a technické prostifedky pro vytvareni elektronickych podpist a peceti a uredni
razitko, které uzival; vraceni Uredniho razitka se zaznamena v evidenci Urednich razitek s uvedenim data
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vraceni (§ 17 odst. 2 vyhl. ¢. 259/2012 Sb.). Zruseni a nové zfizeni uzivatelskych G¢td a roli v celonarodnich
informacnich systémech predmétem této metodiky neni.

1.6.5 Pravni tituly prevodu a lhity

Tato podkapitola vymezuje pravni tituly, na jejichz zakladé dochazi k prechodu pusobnosti, k zaniku
vybranych ptivodc( a k predani spisového materidlu a informacnich systéma ke dni vzniku Ufadu, a rozhodné
dny, jimZ musi byt podfizen harmonogram pfipravy. Pravni tituly pro delimitaci stavebnich urad( v dzemi
stanovi kapitola 2.3.

Pravni tituly. Vznik U¥adu a zahajeni vykonu jeho plisobnosti dnem 1. ledna 2027 zaklada bod 1 pfechodnych
ustanoveni zakona ¢./..Sb.; tymZ bodem je uloZena povinnost predloZit navrh prvni systemizace a
organizacni struktury Ufadu do tficeti dnt ode dne vyhla$eni zakona ¢./... Sb.

Zanik Dopravniho a energetického stavebniho tGfadu a Ustavu tzemniho rozvoje ke dni 31. prosince 2026
a prechod jejich plsobnosti, majetku, aktiv, zavazk( a dalSich pasiv a prav a povinnosti z pravnich vztah(
dnem vzniku Ufadu zaklddd bod 2 prechodnych ustanoveni zdkona ¢&./..Sb.; prechod vykonu prav
a povinnosti z pracovnépravnich vztah( jejich zaméstnancl zaklada bod 3 prechodnych ustanoveni zakona
¢./... Sh.

Prechod plisobnosti Ministerstva pro mistni rozvoj, Ministerstva dopravy a Ministerstva hospodarstvi jako
stavebnich Gradd a plsobnosti Ministerstva pro mistni rozvoj jako organu tzemniho planovani zaklada bod
4 prechodnych ustanoveni zdkona €./... Sh. Pfechod vykonu prav a povinnosti z pracovnépravnich vztah
zaméstnancu téchto ministerstev a dotéenych organt zaklada bod 5 pfechodnych ustanoveni zdkona ¢€./...Sb.

Povinnost predat Ufadu ke dni jeho vzniku dokumenty, spisy a provozované informaéni systémy vztahujici
se k prechazejici pisobnosti zaklada bod 6 pfechodnych ustanoveni zékona ¢./...Sb. Toto ustanoveni je pro
rozluku urcujici, nebot vymezuje predavajici subjekty, predmét pfedani i rozhodny den. Pfechod pfislusnosti
k hospodareni s majetkem statu, ktery prevainé slouzi vykonu prechazejici plsobnosti, zaklada bod 7
prechodnych ustanoveni zakona ¢./...Sb., a pfechod rozpoctovych prostiedkll bod 8 pfechodnych ustanoveni
zakona ¢./...Sb.

Pouziti archivniho zakona. U plvodcl skupiny A se § 68a archivniho zakona pouZije pfimo jako Uprava
rozluky pti zruseni uréeného plvodce. U plvodcl skupiny B a u prechazejicich jednotliveld se pouZije
pfimérené podle § 68a odst. 7. archivniho zakona Podrobnosti vztahu prechodnych ustanoveni k archivnimu
zakonu stanovi kapitola 1.3.

Rozsah bodu 6 pfechodnych ustanoveni zékona €./... Sb. Povinnost predat dokumenty, spisy a provozované
informacni systémy podle bodu 6 se vztahuje pouze na plvodce skupiny B. U plivodcl skupiny A se toto
ustanoveni neuplatni a jeho absence neni mezerou v pravni Upravé. Povinnost provést spisovou rozluku a
predat spisovy materidl plyne u zanikajicich pavodcl pfimo z § 68a odst. 1 aZ 6 archivniho zakona; pfijemce
je uréen § 68a odst. 4 a 5 archivniho zakona ve spojeni s bodem 2 pfechodnych ustanoveni zakona ¢./...Sb.,
ktery ¢ini Ufad pravnim nastupcem a pienasi na néj plisobnost. Spisovnu a spravni archiv prevezme Ufad
podle § 68 odst. 3 archivniho zakona. Vyslovna Uprava v prechodnych ustanovenich byla u plvodcl skupiny
B nezbytna proto, Ze tito plvodci nezanikaji, nemaji pravniho nastupce a § 68a archivniho zakona se na né
pouZije pouze pfimérené podle § 68a odst. 7 archivniho zdkona.
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Rozhodné dny. Zakladnim rozhodnym dnem je den vzniku Ufadu, tedy 1. leden 2027; k tomuto dni musi mit
Utad k dispozici spisovy material nezbytny pro vykon pfechazejici plsobnosti. Plvodci skupiny A zanikaji ke
dni 31. prosince 2026, takZe veskeré ukony, které prislusi rusenému pavodci, musi byt dokonéeny nejpozdé;ji
timto dnem.

Pfechodna ustanoveni zakona €./...Sb. nabyvaji i¢innosti prvnim dnem kalendafniho mésice nasledujiciho
po dni vyhlaseni zakona, zatimco zdkon jako celek nabyva Ucinnosti dnem 1. ledna 2027. Pfipravu rozluky je
proto mozné a nutné zahajit jiz od Uc¢innosti pfechodnych ustanoveni. Konkrétni terminy stanovi kapitola
1.14.

Neexistence dodatecné Ihiity. Pfechodna ustanoveni zakona ¢./...Sb. nestanovi pro vinu roku 2027 obecnou
Ihtu, kterd by umoznila odloZit predani spisového materialu nebo informacnich systém( na dobu po vzniku
Utradu. Predani se proto planuje ke dni vzniku Ufadu a faze nasledujici po tomto dni nelze chapat jako
nahradni lhGtu pro vlastni predani; slouzi k prevzeti, kontrole, potvrzeni a vyporadani vad postupem podle
kapitol 1.9 2 1.13.

Povinnost uvést pravni titul v planu provadéni spisové rozluky. Kazdy predavajici plvodce uvede ve svém
planu pravni titul, podle kterého spisovy material a informacni systémy predava.

Pdvodci skupiny A uvedou zanik plvodce a pfechod prav a povinnosti na Ufad podle bodu 2 pfechodnych
ustanoveni zdkona ¢./...Sb. ve spojeni s § 68a odst. 1 az 6 archivniho zakona. Plvodci skupiny B uvedou
prechod plsobnosti podle bodu 4 pfechodnych ustanoveni zakona ¢./...Sb., povinnost pfedani podle bodu 6
prechodnych ustanoveni zakona ¢./..Sb. a pfimérené pouZiti § 68a odst. 1 a7z 6 archivniho zakona
v souvislosti s odst. 7.

Stanovi-li zvla$tni pravni piedpis, 7e se néktery spisovy material pfedd jiné osobé ne# U¥adu, uvede plvodce
tuto skutecnost v planu véetné jednoznacné identifikace této osoby a doteného spisového materialu (§ 68a
odst. 8 archivniho zakona). Neexistuje-li takova vyjimka, ptivodce to v planu vyslovné potvrdi.

1.7 Cilové prostiedi Uradu

1.7.1 Cilovy elektronicky systém spisové sluzby

Cilovym elektronickym systémem spisové sluzby UFadu rozvoje Gzemi Ceské republiky bude systém, ktery
v soucasné dobé vyuziva Dopravni a energeticky stavebni Urad. Cilovy systém bude provozovan v nové
databdzi s novym podacim denikem, novymi &iselnymi fadami a Ufadem jako novym plivodcem; stavajici
databaze Dopravniho a energetického stavebniho Ufadu se neprebird a jeho spisovy materidl se do cilového
systému prenasi obdobné jako spisovy material ostatnich predavajicich plvodcu.

Toto rozhodnuti ma zasadni dopad na cely technicky a organizacni postup prvni viny spisové rozluky, nebot
umoZfuje vyuZit stavajici uZivatelské, provozni a metodické zkudenosti DESU s cilovym systémem eSSL
Ufadu.

U vsech predavajicich plivodc(, véetné Dopravniho a energetického stavebniho Uradu, bude nutné provést
Fizeny prenos do cilového systému UFadu. PFedévajici pdivodci odpovidaji za pfipravu exportu ze svych eSSL
nebo jinych informaénich systém(i, zatimco gestor delimitace, resp. po svém vzniku Ufad odpovidd za
pfipravenost cilového systému k importu a nasledné evidenci prevzatych dokument( a spisu.
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Pfenos musi byt pfipraven tak, aby nebyly pfedany pouze samostatné soubory dokumentd, ale aby doslo
k pfedani také souvisejicich metadat, vazeb na spisy, vazeb na plvodce, Udaji o stavu spisu, skartacnich
rezimU, transakcnich historii v nezbytném rozsahu a dalSich Gdajl potfebnych pro zachovani prikaznosti
vykonu spisové sluzby.

U kazdého predavajiciho plvodce musi byt predem urceno:

o 7z jakého systému budou dokumenty a spisy exportovany,

e zdajde o eSSL, AlS, ISSD, podplrnou evidenci nebo jejich kombinaci,

e jaky bude exportni format,

e jaky bude rozsah preddvanych metadat,

e jak budou pfedany transakéni zaznamy,

e jak budou zachovdany vazby mezi dokumentem, spisem, véci, fizenim a agendovym systémem,
e zda cilovy systém cilovy eSSL Ufadu dokaze data prevzit bez ztraty vyznamovych vazeb,

e jak budou feSeny polozky, které nebude mozné standardné importovat,

e jak bude provedeno ovéreni Uplnosti a validity prenosu.

Vazba na agendové informacni systémy. Vymezeni agendovych informacnich systému a rozsah povinnosti
predavajicich plvodcl ve vztahu k nim stanovi kapitola 1.7.2.

Implementace cilového prostfedi Uradu. Pfed zahdjenim ostrého pfedani musi byt cilové prostfedi Ufadu
pfipraveno pro provoz Ufadu. P¥iprava cilového prostfedi zahrnuje nejen technickou dostupnost systému,
ale také jeho metodické, organizacni, evidencni a bezpecnostni nastaveni.

Utad, respektive do jeho vzniku pFipravny tym ve spolupréci s gestorem delimitace a dodavatelem cilového
systému, musi zajistit zejména:

e potvrzeni provozniho modelu cilového systému po 1. 1. 2027,

e zfizeni nové databéze cilového systému s novym podacim denikem a Ufadem jako plivodcem,

e prevod nebo novaci smluvnich, licencnich, servisnich a provoznich vztahd,

e nastaveni administratorskych roli a odpovédnosti,

e implementaci organiza¢ni struktury Ufadu,

e implementaci spisového a skarta¢niho planu Uradu,

e nastaveni novych spisovych uzl(,

e nastaveni Ciselnych fad a evidencnich pravidel od 1. 1. 2027,

e  zajisténi provozu zdrojovych databdzi Dopravniho a energetického stavebniho tfadu a Ustavu Gzemniho
rozvoje po 1. 1. 2027 v rozsahu nezbytném k dokonceni prenosu, ke zni¢eni prfenesenych entit po
doruceni bezvadného potvrzeni a k trvalému uchovani hlavicek metadat a pfislusnych ¢3asti transakénich
protokol; tyto Ukony provadi Utad jako pravni nastupce zaniklych pdvodcd,

e vytvoreni pravidel pro pristup k importovanym spisim od vsSech predavajicich pavodca,

e nastaveni pfistupovych opravnéni podle prechdzejicich agend,

e ovéreni napojeni na datové schranky, e-mailové podatelny, certifikacni sluzby a ¢asova razitka,

e ovéreniintegraci na agendové informacni systémy,

e pripravu importnich rozhrani pro datové balicky od vSech predavajicich pavodc(,

e pripravu testovaciho prostredi,

e pfipravu akceptacnich scénara,
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e pripravu zalohovani, obnovy a krizového scénare pro obdobi prechodu.

Cilové prostfedi musi byt pfipraveno dfive, nez budou zahajeny ostré exporty a importy. Technické ovéreni
az po 1. 1. 2027 by predstavovalo nepfimérené riziko pro kontinuitu vykonu prechdzejicich agend.

Rizeny prechod k 1. 1. 2027. Bezprostfedni ptechod na provoz Ufadu musi byt proveden podle pfedem
schvaleného prechodového scéndre. Tento scénaf musi popsat, jak bude ukoncen provoz Dopravniho a
energetického stavebniho Gfadu a Ustavu Gzemniho rozvoje jako zanikajicich péivodcll a jak bude zahajen
provoz Ufadu jako nového piivodce.

Pfechodovy scénaf musi fesit zejména:

e okamzik ukonceni evidence novych dokumentl pod zanikajicimi pQvodci,

e okamtzik zahajeni evidence novych dokumentd pod Utadem,

e nakladani s dokumenty doru¢enymi v prechodovém obdobi,

e pfistup uZivatell pred a po zméné plivodce,

e rezim dokument( a spist rozpracovanych ke dni 31. 12. 2026,

e export stavu nevyfizenych dokumentl a neuzavienych spist ke dni 31. 12. 2026 a jejich zaevidovani v
nové databazi cilového systému,

e oznaceni zivych spis(, ve kterych bude pokracovat Urad,

e vedeni historickych Cisel jednacich a spisovych znacek jako doplikového evidencniho uUdaje podle
kapitoly 1.10,

e pouZiti novych Ciselnych fad od 1. 1. 2027,

e reZim podatelen a vypraven,

e funkénost datovych schranek,

e funkénost elektronickych podpist, peceti a Casovych razitek,

e dostupnost agendovych informacnich systémd,

e komunikaci s uzivateli,

e zdlohu systému pred zménou konfigurace,

e  krizovy scénaf pro pripad technického problému.

Cilem prechodového scénare je zajistit, aby v Zadném okamziku nedoslo ke ztraté dokumentu, nemoznosti

zaevidovat doruceny dokument, preruseni béhu vyfizovani Zivych véci nebo zpochybnéni toho, zda byl

dokument veden je$té zanikajicim plivodcem, nebo jiz Uradem.

1.7.2 Agendové informacni systémy

Delimitovana agenda je u Casti predavajicich plivodcl vedena vedle eSSL rovnéz v agendovych informacnich
systémech. U plvodc skupiny B jsou tyto systémy pfedmétem povinnosti stanovené bodem 6 prechodnych
ustanoveni zékona &./...Sb., podle néhoz se Utadu predavaji jimi provozované informaéni systémy vztahujici
se k prechazejici plsobnosti. U stavebnich uradd v Uzemi jsou agendové informacni systémy pro vedeni
agendy stavebniho rfadu uzivany bézné. Tyto systémy mohou obsahovat Udaje a dokumenty, které v eSSL
vedeny nejsou nebo jsou v ném vedeny neuplné.

Tato metodika upravuje spisovou rozluku provadénou prostredky eSSL (§ 22 odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012
Sb.). Postup prevodu agendovych informacnich systému, prenosu dokument( a metadat z nich ani prevodu
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licenénich a servisnich smluv k nim pfedmétem této metodiky nejsou. O dalSim nakladani s agendovymi
informacénimi systémy se rozhoduje mimo ramec této metodiky.

Predavajici plivodce presto sestavi prehled agendovych informacnich systéma souvisejicich s delimitovanou
agendou v rozsahu podle kapitoly 1.6.3.3 a vymezi v ném rozsah Udaji a dokumentl vedenych mimo eSSL a
pocet takto dotéenych spisll. Pfehled je podkladem pro posouzeni rizika neuplnosti spisu a pro rozhodnuti
pfijimana mimo tuto metodiku. U spis(, jejichZ ¢ast je vedena mimo eSSL, nelze pfi predani potvrdit Uplnost
spisu; tato skute¢nost se uvede v prdvodni dokumentaci davky a Ufad polozku pfevezme s vyhradou
postupem podle kapitoly 1.13.

Formy pfedani informacniho systému. Rozhodnuti pfijimané mimo rdmec této metodiky se u kazdého
systému voli z téchto forem: pfevod provozu systému na Ufad, pfevod jeho €4sti nebo modulu, pfedani dat
ze systému, predani exportu nebo migracni davky, zajisténi pristupu pouze pro cteni, pfedani dokumentace
systému, datového modelu, ¢iselnikl a vazeb, anebo zajisténi pristupu k historickym udajlim po prechodné
obdobi. U kazdého systému se soucasné urci, kdo je jeho provozovatelem do dne vzniku Ufadu a kdo po
tomto dni, jak bude zajiSténa kontinuita pristupdl, jak se prevedou smluvni a servisni vztahy a jak bude
zajisténa neménnost a prikaznost historickych dat.

O dal$im nakladani s jednotlivymi informaénimi systémy, tedy o jejich pFevzeti Uradem k dal$imu provozu,
o migraci vedenych dat do cilového prostfedi Ufadu anebo o jejich ponechani ministerstvu pro ptisobnost,
ktera mu z(stava, se rozhoduje mimo ramec této metodiky. Ministerstvo uvede pfijaté rozhodnuti
a predpokladany termin jeho provedeni v planu provadéni spisové rozluky. Harmonogram pfedani spisového
materialu se s uvedenym terminem uvede do souladu tak, aby po dni vzniku Ufadu nebyla ta7 agenda vedena
soubézné ve dvou prostiedich.

Nevyporadany pfevod agendovych informacnich systémU a dokumentl v nich vedenych je veden jako
samostatné riziko v kapitole 1.15.

1.7.3 Celonarodni informacni systémy — reorganizace spisovych uzli

Jednotlivé uUrady vykonavajici plsobnost stavebniho Uradu a organu Uzemniho planovani jsou
v celondrodnich informacnich systémech, v Informacnim systému stavebniho tizeni a v agendovém
informacnim systému Narodniho geoportdlu Uzemniho planovani, vedeny jako samostatné spisové uzly.
Vznikem Ufadu a zdnikem dosavadnich orgén, jim? tyto uzly odpovidaji, pfestava dosavadni struktura uzld
odpovidat soustavé organ( statni stavebni spravy a je nutné ji zménit a obsah dosavadnich uzl(i presunout
na uzly Uradu.

Presun spist, dokumentd a dokumentaci mezi spisovymi uzly téhoz informacniho systému neni predanim
mezi dvéma plvodci prostiedky eSSL podle § 22 odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. Zména organizaéni
struktury a nastaveni uzivateld uvniti celonarodnich informaénich systém ani piesun jejich obsahu na Urad
proto predmétem této metodiky nejsou a rozhoduje se o nich mimo jeji ramec. Vnitini struktura téchto
systém0 po vzniku Ufadu nebyla dosud stanovena.

Predavajici plivodce v identifikacni analyze uvede, které spisy, dokumenty a dokumentace delimitované
agendy jsou vedeny v celonarodnich informacnich systémech, v kterém spisovém uzlu jsou vedeny
a v jakém rozsahu se jejich obsah prekryva s obsahem vedenym v eSSL. Tento Udaj je podkladem pro
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posouzeni rizika a pro rozhodnuti pfijimand mimo tuto metodiku. U Gzemné planovaci dokumentace se
postupuje podle kapitoly 1.6.2.7, u pfistupovych opravnéni prechazejicich zaméstnanct podle kapitoly 1.6.4.

Harmonogram predani entit se uvede do souladu s terminem, v némzZ ma byt reorganizace spisovych uzld
provedena, jakmile bude tento termin stanoven, a to tak, aby po dni vzniku Ufadu, popt¥ipadé po dni vzniku
pUsobnosti Uradl rozvoje Uzemi krajll, nebyla taz agenda vedena soubézné ve dvou prostredich.

NevyreSena reorganizace spisovych uzl( a presun obsahu celonarodnich informacnich systému jsou vedeny
jako samostatné riziko v kapitole 1.15.

TotéZ plati pro ostatni informacni systémy stavebni spravy, zejména pro evidenci stavebnich postupd,
evidenci elektronickych dokumentaci, informacni systém identifikacniho Cisla stavby a portal stavebnika,
jsou-li v nich jednotlivi plvodci vedeni oddélené.

1.7.4 Jmenné rejstriky

Jmenné rejstiiky predstavuji jednu z nejcitlivéjSich ¢asti spisové rozluky, protoze obsahuji osobni udaje
a identifikacni Udaje fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob, pravnickych osob a dalSich subjektd, které
vystupuji ve vztahu k dokumentdm a spisiim. Soucasné zajistuji dalezité vazby mezi osobou, dokumentem,
spisem, fizenim, dorucovanim a navazujicim vyhledavanim v eSSL.

PFi spisové rozluce proto nelze jmenné rejstiiky chapat pouze jako ,adresar kontaktd“. Jde o funkéni ¢ast
evidenéni pomUcky, ktera musi zlistat provazana s dokumenty a spisy, k nimz se (daje ve jmenném rejstriku
vztahuji. Cilem této ¢asti metodiky je stanovit postup, jak pfi pfevzeti dokument(l a spist zachovat vazby na
osoby, zabranit ztraté vyznamovych vazeb, omezit vznik duplicit, zabranit chybnému ztotoznéni osob a
soucasné respektovat poZadavky ochrany osobnich udaja.

Vychozi princip

Jmenné rejstiiky nelze pfirozluce chapat jako adresar kontaktd. Jde o funkéni ¢ast evidencni pomUcky, ktera
musi zOstat provazana s dokumenty a spisy, k nimz se Udaje o osobach vztahuji. Cilem Upravy je zachovat
tyto vazby, zabranit ztraté vyznamovych vazeb a chybnému ztotoznéni osob, omezit vznik duplicit a soucasné
dostat pozadavkdm ochrany osobnich udajd.

Utad vede jeden provozni jmenny rejstfik ve svém eSSL. Zadznamy predavajicich plvodcl se do néj zafazuji
fizenym importem, nikoli automatickym slou¢enim: zaznam se sloudi s existujicim subjektem pouze tehdy,
je-li shoda spolehlivd podle pfredem stanovenych kritérii, jinak se zaloZi jako samostatny zdznam se
zachovanim informace o plvodnim pQvodci a zdrojovém systému, popfipadé se predlozi k ru¢nimu
posouzeni. U kazdého prevzatého zaznamu se zachovava plvodni identifikator osoby ve zdrojovém systému
jako doplfikovy evidencni Gdaj podle kapitoly 1.10.

Uplné slouéeni véech rejstiikd bez Fizeného importu ani vedeni samostatnych rejstfik( podle ptedavajicich
plvodcl nejsou pfipustné. Prvni postup nese vysoké riziko chybného ztotoznéni, prepsani historickych udajl
a neopravnéného prevzeti Udajl z neprechazejicich agend; druhy ztézuje bézny provoz, vyhledavani osob
a dorucovani a vede k nejednotné evidenci.

Rozsah pfedavanych udajt
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Pfedavajici puvodce nepredava cely svlj jmenny rejsttik, adresar kontaktl ani globalni databazi osob.
Pfeddva pouze ty zaznamy nebo Udaje o osobach, které maji pfimou vazbu na dokumenty, spisy, fizeni nebo
jiné evidence predavané Ufadu.

U kazdého preddvaného zaznamu musi byt zachovdna zejména vazba na dokument nebo spis, ke kterému
se osoba vztahuje. Pokud je osoba ve zdrojovém systému vedena jako odesilatel, adresat, ucastnik fizeni,
zastupce, dotceny organ, vlastnik, stavebnik, projektant, zpracovatel dokumentace, obec, spravni organ
nebo jiny subjekt, musi byt tato role pfeddna nebo alespon jednoznacné odvoditelnd z metadat preddvaného
spisu.

Preddvané osobni tdaje musi odpovidat metadatlim definovanym pro zdznam jmenného rejstfiku v Priloze
¢. 8 Narodniho standardu.

Neni pfipustné predavat Udaje o osobdach bez vazby na preddvany dokument, spis nebo agendu pouze proto,
Ze se nachazeji ve zdrojovém jmenném rejstiiku pfedavajiciho plivodce.

Pfiprava na strané predavajicich plvodct

Kazdy predavajici plivodce musi pred exportem provést analyzu svého jmenného rejstiiku nebo jiné
evidence osob. Cilem neni plosné vycisténi celého rejstfiku, ale identifikace téch zaznam{, které se vztahuji
k pfedavanym dokumentiim a spisim.

Pfedavajici plvodce musi zejména:

e urcit, zda Udaje o osobdach vede v eSSL, AlS, samostatném rejstfiku, lokdIni evidenci nebo ve vice
systémech,

e popsat vazbu mezi osobou, dokumentem, spisem, fizenim a pripadnym agendovym systémem,

e urcit, které role osob se u predavané agendy pouzivaji,

e vyexportovat pouze osoby se vztahem k predavanym dokumentim a spisiim,

e zachovat plvodni identifikatory osob ve zdrojovém systému,

e zachovat vazbu osoby na dokument nebo spis,

e rozlisit aktualni kontaktni Udaje od historickych udaji pouzitych v konkrétnim fizeni nebo pfti doruceni,

e oznacit zaznamy s nejistou identifikaci,

e oznacit duplicity znamé jiz ve zdrojovém systému,

e oznacit udaje, které nebyly ovéreny,

e doloZit pravidla, podle kterych byl export zaznamU o osobach vytvoren.

U ministerstev, u nichZ prechazi pouze ¢ast plsobnosti, je tato povinnost zvlast dlleZita. Ministerstvo pro

mistni rozvoj, Ministerstvo dopravy a Ministerstvo hospodarstvi nesmi predat cely jmenny rejstrik

ministerstva, ale pouze Udaje osob souvisejicich s prechazejici stavebni nebo Uzemné planovaci agendou.

Ztotoznéni a deduplikace

Ztotoznéni zaznamU ve jmenném rejstiiku, stejné jako pripadna identifikace a rfeseni duplicitnich (pfipadé
multiplicitnich) zdznam bude Fedena prostfedky eSSL Ufadu po dokonéeni pfenosu ze viech zdrojovych
systém s vyuZitim postupu dle kapitoly 2.8 Narodniho standardu.

Historické udaje a doruc¢ovani
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Zvlastni pozornost je nutné vénovat historickym udajliim pouzitym pro dorucovani. Pfi spravnim fizeni mize
byt podstatné, na jakou adresu, datovou schranku nebo kontaktni Udaj byl dokument v urcité dobé
dorucovan. Pokud by se pfi slouc¢eni zaznam( automaticky propsal pouze aktualni Gdaj a historické udaje by
byly prepsany nebo ztraceny, mohlo by dojit ke zpochybnéni priikaznosti dorucovani nebo procesnich
ukon.

Proto musi byt pfi importu rozliSeno, zda se predava:

aktualni udaj o osobé,

e historicky udaj pouzity v konkrétnim dokumentu,

e dorucovaci udaj pouzity pti konkrétnim odeslani,

e Udaj prevzaty z agendového systému,

e Udaj prevzaty z eSSL,

e (daj ziskany ze zakladniho registru nebo jiného autoritativniho zdroje,
e (daj zadany rucné uZivatelem.

Historické udaje pouZité v konkrétnich dokumentech, zasilkach nebo fizenich nesmi byt pfi importu ani
nasledné deduplikaci zpétné prepsany aktualnimi udaji.

Vazba na agendové informacni systémy

Cést Uudaji o osobach mulze byt vedena mimo eSSL, zejména v agendovych informaénich systémech.
Predavajici plivodce u kazdé delimitované agendy ovéri, zda jsou Udaje o osobach vedeny pouze ve jmenném
rejstfiku eSSL, anebo také v agendovém informacnim systému, a zjisStény stav uvede v pfehledu podle
kapitoly 1.7.2 véetné poctu dotcenych spisl. Jsou-li Gdaje vedeny i mimo eSSL, nelze u dotéenych spisu pfi
predani potvrdit, Ze role osob ve vztahu k Ffizeni zlstaly doloZitelné; postupuje se podle kapitoly 1.7.2 a
poloZka se prebira s vyhradou.

Ochrana osobnich udaju

Pravni titul zpracovani, zasada minimalizace a technicka a organiza¢ni opatreni se fidi kapitolou 1.12. Pro
jmenné rejstriky plati navic, Ze se predavaji pouze zaznamy s pfimou vazbou na predavany spisovy material;
predani jmenného rejstiiku preddvajiciho plvodce jako celku neni pFipustné.

1.7.5 Spisovy Fad, spisovy a skartaéni plan a spisové uzly Uradu

Utad jako prebirajici plvodce musi mit ke dni svého vzniku vydan spisovy Fad a spisovy a skartacni pldn a
ztizeny spisové uzly, do nichz bude prevzaty spisovy material zaevidovan a uloZen. Bez téchto predpoklad
nelze splnit povinnost zaevidovat prevzaté nevyrizené dokumenty a neuzavrené spisy jako dorucené (§ 22
odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. a § 64 archivniho zdkona) ani uloZit prevzaté vyfizené dokumenty a uzaviené
spisy do spisovny nebo spravniho archivu (§ 68a odst. 4 archivniho zakona). Pfipravu téchto dokument( a
struktur zajituje do dne vzniku Uradu gestor delimitace postupem podle kapitoly 1.6.2.

Postaveni Ufadu a jeho Gtvar z hlediska spisové sluzby. Ufad je Ustfednim spravnim ufadem se sidlem
v Praze a muze zfidit sva detaSovanda uzemni pracovisté (§ 17a odst. 1 a 2 stavebniho zakona, ve znéni zakona
¢./...Sb.). Urady rozvoje Gzemi krajil jsou GUzemnimi spravnimi orgdny a je jich &trnact (§ 17b odst. 1 a 2, ve
znéni zakona €./..Sb.); Uzemni pracovisté jsou Uzemnimi spravnimi organy ve vécech stavebniho radu a
Uuzemniho planovani, zfizuji se v obcich s rozsifenou plsobnosti a detasované pracovisté je soucasti
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uzemniho pracovisté (§ 17b odst. 3, ve znéni zakona ¢./...Sb.). Podle § 17 odst. 2 nejsou Urady rozvoje Gzemi
krajG ani jejich Gzemni pracoviété G€etnimi jednotkami a pro tcely hospodareni s majetkem Ceské republiky,
U&etnictvi a pracovnépravnich vztahl maji postaveni vnitfnich organizaénich jednotek Ufadu.

Z pohledu vykonu spisové sluzby je vefejnopravnim ptvodcem Ufad jako celek a Ufady rozvoje Gzemi kraj(,
jejich tzemni pracovisté, detasovana pracovisté Gzemnich pracovist a detasovand tzemni pracovisté Uradu
jsou jeho spisovymi uzly.

Spisovy fad Uradu. Utad vyda spisovy Fad, jeho? soucasti je spisovy a skartaéni plan (§ 66 odst. 1 archivniho
zakona). Ve spisovém Fadu U¥ad stanovi postup p¥i provadéni spisové rozluky (§ 68a odst. 6 archivniho
zakona); tato povinnost stiha Urad jako prebirajiciho plivodce stejné jako piivodce predavajici. Spisovy fad
upravi zejména postup pri prijmu pfedavanych ddvek, evidenci prevzatych nevyfizenych dokumentl a
neuzavienych spist jako dorucenych, vedeni doplrikového evidencniho Udaje u prevzatych entit podle
kapitoly 1.10, postup pfi ptevzeti polozky s vyhradou podle kapitoly 1.13 a rozdéleni odpovédnosti mezi
UstFedi a spisové uzly. Spisovy Fad musi byt Géinny ke dni vzniku Ufadu.

Spisovy a skartaéni plan Ufadu. Spisovy a skartaéni plan zasild Ufad piislusnému archivu bezodkladné po
jeho vydani a po kazdé jeho zméné (§ 66 odst. 2 archivniho zakona). Zpracovava se v elektronické podobé
ve strukture podle schématu XML pro export a import spisového a skartac¢niho pldnu stanoveného narodnim
standardem (§ 15 odst. 4 vyhladky). Plan musi ke dni vzniku UFadu pokryvat viechny agendy pFevzaté ve viné
roku 2027 a pred vznikem pUsobnosti uradl rozvoje Uzemi krajii musi byt doplnén o agendy prevzaté ve viné
roku 2028.

Prevodnik spisovych znaktl a skartacnich reziml. Podkladem prevodniku jsou spisové a skartacni plany
predavajicich plvodcl poskytnuté postupem podle kapitoly 1.6.2.1 pism. a). Pfevodnik pfifazuje vécnym
skupindm kazdého preddvajiciho ptivodce vécné skupiny spisového a skartaéniho planu Utadu a zpracovava
jej centralni koordinacni struktura jednotné pro vSechny predavajici plvodce. Pfevodnik slouZi k zatfidéni
véech prevzatych dokument( a spist do vécnych skupin spisového a skarta¢niho planu Ufadu pfi jejich
preevidovani. Zvlastni pozornost se vénuje spoustécim udalostem podle § 66 odst. 4 archivniho zakona,
nebot jejich odlisné nastaveni u jednotlivych predavajicich plvodcl vede pfi shodném spisovém znaku k
odlisnému béhu skartaéni Ihaty.

Spisové uzly a smérovani prevzatych entit. Ufad zfidi spisové uzly odpovidajici jeho organizaéni strukture,
a to nejméné pro Usttedi, pro kazdy Ufad rozvoje Uzemi kraje, pro kazdé uzemni pracovisté a pro detasovana
Uzemni pracovisté vznikla z dosavadnich Uzemnich pracovist Dopravniho a energetického stavebniho Gradu
podle bodu 2 prechodnych ustanoveni. Spisové uzly musi byt zfizeny a jejich opravnéni nastavena prede
dnem zahdjeni pfijmu prvni davky. Prevzaté entity se sméruji na spisové uzly podle vécného clenéni
vyznaceného v predavacich protokolech postupem podle kapitoly 1.6.2.2 a podle tzemni plsobnosti; u viny
roku 2028 je urcujici Uzemni obvod, v némz byl dosavadni stavebni Ufad pfislusny.

Preevidovani prevzatych dokumentd a spisi. VSechny dokumenty a spisy prevzaté pri rozluce, tedy
nevyfizené i vyiizené dokumenty a neuzaviené i uzaviené spisy, zaeviduje Ufad ve své evidenéni pomdicce a
zatridi je do vécné skupiny svého spisového a skartaéniho planu; skartacni rezim se u nich uplatni z nové
materské vécné skupiny. Pfedavajici plvodce ukonci pivodni evidenéni zaznam poznamkou o preevidovani
vCetné uvedeni nového Cisla jednaciho nebo evidencniho Cisla, obdobné podle § 9 odst. 1 vyhlasky c.
259/2012 Sb.; u ptivodce zaniklého k 31. prosinci 2026 tento Gkon provede UFad jako jeho pravni nastupce.
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Pfeevidovanim se neméni obsah dokumentu ani spisu, jeho identifikatory pridélené predavajicim plvodcem
zGstavaji v metadatech zachovany a vazba na ptvodni evidenéni zdznam musi byt z evidence Ufadu i po
preevidovani zjistitelnd. Preevidovani je soucasné nastrojem, jimZ se odstranuji skartacni Ihty stanovené
bez urceni konce nebo vdzané na spoustéci udalost, kterou nelze urcit; pfevzata polozka prevezme skartacni
rezim cilové vécné skupiny. Vznikne-li pfi uzavieni spisu konflikt skartacnich rezimQ, resi se podle pravidel
Narodniho standardu, tedy pfidélenim pfisnéjsiho skartacniho znaku a nejvzdalenéjsSiho roku vyfazeni;
preevidovani nesmi vést k obchazeni tohoto pravidla ani ke zkraceni lhaty u dokumentu, u néhoz jiz
spoustéci udalost nastala.

Rozsah preevidovani. Postup podle predchoziho odstavce se uplatni u veskerého prevzatého spisového
materidlu bez ohledu na to, zda je ke dni pfeddni veden v elektronickém systému spisové sluzby
predavajiciho plvodce, nebo je uloZen ve spisovné ¢i spravnim archivu predavajiciho plivodce. U spisového
materidlu uloZzeného ve spisovnach a sprdvnich archivech se preevidovanim méni skartacni rezim pridéleny
podle spisového a skartacniho planu predavajictho plvodce; pripustnost této zmény je predmétem
potvrzeni podle bodu B19 v kapitole 1.17.1 a souvisejici riziko je vedeno jako riziko R21. Pfeevidovani nesmi
vést ke zkraceni skartacni |hity u polozky, u niz spoustéci udalost jiz nastala. U analogového spisového
materidlu vykazaného v predavacim seznamu souhrnnou polozkou se preevidovani provede jednim
evidenénim zaznamem UFadu na souhrnnou polozku.

Revize a konsolidace spisovych a skartaénich pland. Cilovy spisovy a skartaéni plan Utadu se zpracuje revizi
dosavadnich spisovych a skartacnich plana predavajicich plivodcl a jejich konsolidaci do jednoho planu. Pri
revizi se vyuziji vzorové spisové a skartacni plany jako referencni podklad pro identifikaci typovych vécnych
skupin stavebnich agend; odchylky konkrétnich plivodct od vzorovych planid se zaznamenaji v pfiloze P12.
Ptiloha P12 se vede jako konsolidovany prehled historickych a aktualnich spisovych znakd a skartacnich
rezimQ predavajicich plvodcl; slouZi jako podklad pro sestaveni konsolidovaného spisového a skartacniho
planu Ufadu a pro uréeni cilové vécné skupiny pfi preevidovéni. U kazdé mapované vécné skupiny obsahuje
alespon identifikaci plivodce, obdobi platnosti zdrojového planu, zdrojovy spisovy znak, skartacni znak,
skartacéni IhGtu, spoustéci udalost a cilovou vécnou skupinu.

Nestandardni a odloZené spoustéci udalosti. Postup podle tohoto odstavce se uplatni u vSech pfedavanych
poloZek, u nichz je béh skartacni Ihity vazan na jinou udalost nez vyrizeni dokumentu nebo uzavieni spisu.
Slouzi jako podklad pro zapis roku nastani spoustéci udalosti do metadat a pro kontrolu, Ze preevidovanim
do cilové vécné skupiny nedojde ke zkraceni skartacni lhlty. Predavajici pivodce pfi inventarizaci oznaci
vécné skupiny a konkrétni soubory, u nichz je béh skartacni lhlity vazan na jinou udalost nez vyfizeni
dokumentu nebo uzavreni spisu, popfipadé u nichZ je béh Ihty fakticky odloZen organizacnim opatfenim
nebo eviden¢nim nastavenim. U kazdého takového pripadu dolozZi zdroj pravidla a posoudi, zda spoustéci
udalost objektivné nastala. Nastala-li, zaznamena do metadat spisu, popfipadé dokumentu, rok, kdy
spoustéci udalost nastala; u spisti a dokument( zatfidénych ve vécné skupiné podle predchozi pravni Upravy
Ize rok spoustéci udalosti doplnit rovnéz hromadné. Nastala-li udalost, ale nebyla v evidenci zaznamenana,
provede predavajici plivodce opravu s auditni stopou pred predanim. Nenastala-li, pfeda se polozka se
zachovanym popisem externi spoustéci udalosti a s IhGtou pro kontrolu, po jejimZ uplynuti se posuzuje, zda
udalost nastala; odhadovany rok nastani udalosti se do metadat nezaznamenava a skartacni Ih(ta se uméle
nespousti. Tyto Udaje jsou pfedmétem prenosu a musi zlstat zachovany i v cilovém elektronickém systému
spisové sluzby. Pozastaveni skartacni operace neprerusuje plynuti skartacni lhdty; organizacni opatfeni,
které ma béh skartacnich |h{t zastavit, nema oporu v Narodnim standardu a predavajici plvodce jeho
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existenci uvede jako zjisténou odchylku. Nelze-li stav bezpecné urcit, preda se polozka se zachovanim
stdvajiciho udaje a s vyhradou, ktera se predlozi pfislusnému archivu.

Terminy. Spisovy fdd a spisovy a skarta¢ni plan Ufadu se vydavaji s U¢innosti ke dni vzniku Ufadu a spisovy
a skartacni plan se bezodkladné zasila pfislusnému archivu. Pfevodnik podle odstavce o revizi a konsolidaci
pland je podkladem pro vydéni spisového a skartaéniho planu Ufadu, a tim i podminkou pfeevidovani; v éasti
tykajici se urceni skartac¢niho rezimu predavanych polozek je sou¢asné podminkou zahajeni faze F4 u prvniho
predavajiciho plvodce a zpracovava se soubézné s identifikacnimi analyzami.

1.8 Kategorie entit a pravidla nakladani s nimi

Entity dotCené delimitaci se ve fazi F1 roztridi do kategorii uvedenych v této kapitole. Zatridéni urcuje pravni
rezim, prioritu predani i zplsob technického provedeni; jedna polozka naleZi vidy do jediné kategorie.
Zatridéni se promitne do inventurniho soupisu a do predavacich seznam.

Do rozluky vstupuji veskeré entity vztahujici se k delimitované agendé bez ohledu na svou podobu a na
evidenci, v niz jsou vedeny. U plvodcl skupiny A jsou témito entitami veskeré entity plvodce; u plavodcl
skupiny B a v typové situaci S3 pouze ty casti, které odpovidaji prechazejici plsobnosti, vymezené
identifikacni analyzou. Rozsah predani nelze urcit ndzvem Utvaru ani organizacni strukturou.

K1 — Nevyrfizené dokumenty a neuzaviené spisy. Pfedavaji se tomu, na koho presla plsobnost k jejich
vyfizeni (§ 68a odst. 5 archivniho zdkona), a maji pfednost pred ostatnimi kategoriemi. Prebirajici plivodce
je zaeviduje do své eviden¢ni pomUcky jako dorucené (§ 22 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. a § 64 archivniho
zdkona). Pred predanim preddvajici plvodce zajisti jejich kompletaci, zafazeni dokument( vyfizovanych
mimo spis do spisu a doplnéni povinnych udajl. U kazdé polozky se v pfeddvacim seznamu uvede aktualni
stav véci, bézici Ihdty, posledni provedeny a nejblizsi nutny Ukon, Ucastnici nebo jiné dotcené subjekty,
odpovédny utvar a pfipadné vady nebo neuplnosti. Bez téchto Gdaju nemf(ze prebirajici plvodce v fizeni
pokracovat.

K2 — Zivé dokumenty vedené mimo eSSL. Rozliduji se tfi urovnd. K2a Radnad samostatna evidence
dokumentl podle § 8 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sh. se predava plnohodnotné jako evidence. K2b
Pomocnad evidence se preddva pouze jako informacni podpora; dokumenty v ni vedené musi byt evidovany
v fadné evidencni pomf(cce. K2c Neformalni pracovni evidence nema evidencni hodnotu; dokumenty s
Ufedni povahou se pred rozlukou zaeviduji do rfadné evidence a neformalni evidence se predd pouze
doplnkové s vyslovnym oznacenim.

K3 — Entity vedené v agendovych informacnich systémech. Postupuje se podle kapitoly 1.7.2. Pfedavajici
plvodce vymezi rozsah Udajl a dokument( vedenych mimo eSSL a pocet dotcenych spisl; u téchto spist
nelze pfi preddani potvrdit Gplnost a prebirajici plvodce je prebira s vyhradou.

K4 — Provozni dokumentace. Vécnd dokumentace delimitované agendy nasleduje agendu; dokumentace
vlastnich pravnich povinnosti preddvajiciho plivodce zUstava. Pravidla pro rozdéleni a sdileni stanovi kapitola
1.6.3.4, pro osobni a mzdové pisemnosti kapitola 1.6.4 a pro vystupy nad ramec rozluky kapitola 1.6.2.6. U
plvodcl skupiny A se predava i provozni a fidici dokumentace nezbytna pro kontinuitu ¢innosti, zejména
dokumentace k provozovanym informacnim systémuam.
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K5 — Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimZ neuplynula skartacni lhata. Ukladaji se do spisovny nebo
spravniho archivu prebirajiciho plvodce (§ 68a odst. 4 archivniho zakona) a predavaiji se spolu se skartacnim
znakem, skartaéni Ihdtou a spoustéci udalosti; Urad je preeviduje podle kapitoly 1.7.5. Odpovédnost za jejich
spravu do uplynuti skartaéni Ihity, véetné budouciho skartaéniho fizeni a nahlizeni, pfechazi dnem prevzeti.
U plvodcl skupiny A se soucasné prevezme spisovna nebo spravni archiv (§ 68 odst. 3 archivniho zakona).
U plvodcl skupiny B se preddva pouze Cast vztahujici se k prechazejici plsobnosti; ponechani spisu u
predavajiciho plvodce je pfipustné jen postupem podle kapitoly 1.6.3.4 a s odlivodnénim v planu provadéni
spisové rozluky.

K6 — Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz skartacni lhtta uplynula. Zarazuji se do skartacniho fizeni
u predavajiciho plvodce pred rozlukou (§ 68a odst. 3 archivniho zdkona) a prebirajicimu plvodci se
nepredavaji, s vyjimkou postupu podle nasledujiciho odstavce. Dokumentace provedenych skartacnich fizeni
se preddva jako soucast rozluky.

Nebude-li skarta¢ni fizeni dokonceno do rozhodného dne, uvede predavajici plvodce v planu provadeéni
spisové rozluky a v samostatné casti predavaciho seznamu, kterych dokument( a spisu se tyka, v jaké fazi se
nachazi, ktery archiv je pfislusny, jaky je pfedpokladany dalsi postup a kdo odpovida za jeho dokonceni. U
plvodcl skupiny A se dotéené dokumenty a spisy predavaji se stavem fizeni a povinnost dokondit fizeni,
vCetné fizeni zahajenych pred pripravou spisové rozluky, prechazi na prebirajiciho plvodce, nestanovi-li
prislusny archiv jinak. U ptvodc( skupiny B se rozlisi, zda se fizeni tyka dokument(l prechazejici plisobnosti,
dokument( zGstavajicich, nebo obou; v poslednim pripadé se po dohodé s pfislusnym archivem stanovi, zda
se fizeni dokonci u predavajiciho plvodce, zda se rozdéli podle vécné prislusnosti, anebo zda se zvoli jiny
postup. Nedokonéené skartaCni fizeni nesmi vést k tomu, Ze spisovy materidl nezbytny pro vykon
prechazejici plsobnosti nebude prebirajicimu plvodci dostupny.

K7 — Analogové soubory bez fadné evidence. Postup pro analogovy spisovy material, ktery neni zaevidovan
v evidenci vedené v elektronické podobé, stanovi ¢ast 2; u plvodcl viny roku 2027 se predpoklada jeho
vyskyt pouze vyjimecné a zjisti-li se, uplatni se tyz rezim.

1.9 Proces spisové rozluky — faze FO az F8

Spisova rozluka se u kazdého predavajiciho plivodce provadi v deviti navazujicich fazich. Faze jsou zavazné
svym poradim, nikoli svym trvanim; jejich délku stanovi preddvajici plivodce v ¢asovém rozvrhu tvoficim
soucast planu provadeéni spisové rozluky (§ 68a odst. 1 archivniho zakona). U tti fazi je stanovena podminka,
bez jejihoz splnéni nelze zahdjit fazi nasledujici; tyto podminky jsou v textu oznaceny.

Rozdéleni fazi mezi preddvajiciho plvodce a Ufad vychézi z § 68a odst. 2 archivniho zdkona, podle néhoz
spisovou rozluku pfipravuje a provadi pfed datem svého zruseni ruseny urceny plivodce a dokoncuje ji pravni
nastupce. Faze FO a7 F5 zajistuje predavajici ptivodce, faze F6 a7 F8 Utad. Ukony, které md na strané Uradu
zajistit faze FO a7 F5, vykonava do dne vzniku Ufadu gestor delimitace postupem podle kapitoly 1.6.2.

Faze FO — pfiprava. Pfedavajici plivodce uvede svlij spisovy rad do souladu s poZzadavkem na tpravu postupu
pfi provadéni spisové rozluky (§ 68a odst. 6 archivniho zakona), urci fyzickou osobu odpovédnou za
provedeni spisové rozluky a ozndmi ji Ufadu, zpracuje plan provadéni spisové rozluky véetné ¢asového
rozvrhu, projednd jej s gestorem delimitace nebo s Ufadem a nasledné jej zasle p¥islusnému archivu (§ 68a

odst. 1 archivniho zédkona). Zanikajici plvodce soucasné informuje prislusny archiv o opatienich uc¢inénych
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ve vztahu ke spisovné nebo spravnimu archivu (§ 68 odst. 3 archivniho zakona). Pfedavajici plvodce dale
odpovi na vstupni informacni vyzvu v rozsahu podle kapitoly 1.6.2.1, zpracuje prehled evidenénich pomucek
a prehled informacnich systému podle kapitoly 1.6.3.3 a v typovych situacich S2 a S3 identifikacni analyzu
delimitované agendy podle kapitoly 1.6.3.1. V planu potvrdi, Ze Zadna ¢ast jeho spisového materidlu nema
byt podle zvlastniho pravniho predpisu pfedana jiné osobé, popfipadé takovou osobu jednoznaéné
identifikuje (§ 68a odst. 8 archivniho zdkona). Faze se zahajuje dnem nabyti Ucinnosti pfechodnych
ustanoveni novely. Vystupem je plan provadéni spisové rozluky s prilohami.

Faze F1 — identifikace a inventarizace. Predavajici plvodce roztfidi spisovy materidl delimitované agendy
do kategorii podle kapitoly 1.8 a do tok( podle kapitoly 1.6.2.4 a vyCisli objemy v kazdé kategorii. Soucasné
identifikuje hybridni spisy, spisy vedené soubézné v eSSL a v agendovych informacnich systémech, spisy
a dokumenty vedené v celondrodnich informacnich systémech, dokumenty dosud nezafazené do spisu
a soubory projektové dokumentace naleZejici k dotéenym spisim. Zpracuje seznam zapUjéek na podkladé
evidence o zapujcovani a nahlizeni vedené spisovnou (§ 19 odst. 4 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.) a seznam
ztracenych a znicenych dokumentld na podkladé zdznam( v evidencni pomlcce (§ 9 odst. 2 vyhl.
¢. 259/2012 Sh.). Vystupem je inventurni soupis ¢lenény podle kategorii a toka.

Faze F2 — konsolidace evidencniho stavu. Predavajici ptivodce doplni povinné udaje vedené o dokumentu
a o spisu (§ 10 a § 12 odst. 6 vyhl. €. 259/2012 Sb.), zaradi do spisti dokumenty vytizované mimo spis (§ 12
odst. 1 vyhl. ¢.259/2012 Sb.), uzavre spisy, u nichz byla véc vyfizena, postupem podle § 65 odst. 5 archivniho
zakona a provede davkovy prevod komponent do vystupnich datovych format( podle § 23 wyhl.
€. 259/2012 Sb. Dokumenty a projektovou dokumentaci uloZzené bez evidenc¢niho zaznamu dodatecné
zaeviduje. Vyzada vraceni zapujcenych spisd, u nichZ je to mozné, a u ostatnich doplni seznam zapujcek.
Predavajici pavodce soucasné vyrozumi kazdého drzitele entity uvedené v seznamu zapujcek o prechodu
plUsobnosti, 0 oznaceni a identifikatoru datové schranky prebirajiciho plvodce a o tom, Ze entitu je po jejim
vraceni nutné predat jemu. Vyrozumeéni se provede i tehdy, predpoklada-li se vraceni entity pred rozhodnym
dnem, a jeho provedeni se vyznaci v seznamu zapujcek. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula
skartacni lhata, véetné projektové dokumentace a Urednich razitek vyrazenych z evidence, zaradi do
skartacniho fizeni (§ 68a odst. 3 a § 20 odst. 1 vyhl. ¢. 259/2012 Sb). Podminka postupu: do faze F4 lze
zaradit pouze spisovy material, u néhoz bylo skartacni fizeni dokonceno nebo u néhoz predavajici pivodce
dolozi jeho zahdjeni a stav. Vystupem je doklad o provedenych skartacnich fizenich a zaznam o konsolidaci.

Faze F3 — rozhodnuti o predani a ponechani. Predavajici plvodce zatfidi spisy slouZici soucasné
delimitované i ponechané plsobnosti postupem podle kapitoly 1.6.3.4 a rozhodne o pouZziti postupu pofizeni
kopii nebo o rozdéleni neuzavieného spisu. Vymezi spisovy material, ktery mu zGstava k plnéni vlastnich
pravnich povinnosti. U nevyfizenych dokument(i a neuzavienych spisQ, které u néj zlstavaji, urci jinou
fyzickou osobu k jejich vyfizeni postupem podle kapitoly 1.6.4. Sporné pripady eskaluje centralni koordinacni
struktufe postupem podle kapitoly 1.5.2. Vystupem faze je schvdleny rozsah predani, ktery se doklada
vystupni vrstvou identifikacni analyzy s rozhodovacim pravidlem pro kazdou vécnou skupinu a ¢asti C planu
provadéni spisové rozluky. U spist slouzicich predavané i ponechané plisobnosti se v planu uvede zvoleny
postup a pocet dotéenych spisi. Samostatny vzor se pro tento vystup nevydava.

Faze F4 — technicka pfiprava. Predavajici plvodce sestavi predavaci seznamy s naleZitostmi podle § 22
odst. 1 vyhl. . 259/2012 Sb. v rozsahu rozsifeném podle kapitoly 1.6.3.5, doplni seznam zapujcek, vytvofi
exportni davky a privodni dokumentaci davky, pfipravi ukladaci jednotky a prepravni listy pro spisovy
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material v analogové podobé a uplatni bezpeénostni opatfeni podle kapitoly 1.12. Za$le Utadu zku3ebni
datovy bali¢ek a poskytne soucinnost pfi jeho vyhodnoceni postupem podle kapitoly 1.6.2.3. Podminka
postupu: fazi F5 Ize zahdjit teprve po UspéSném vyhodnoceni zkuSebniho datového bali¢ku. Vystupem jsou
predavaci seznamy, seznam zapUjcek a pfipravené davky.

Faze F5 — predani. Predavajici plivodce provede ptedani dokument( v digitdlni podobé prostiredky eSSL
(§ 22 odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.) postupem podle kapitoly 1.6.2.3 a v rozsahu a ¢lenéni do davek
potvrzeném po vyhodnoceni zkuSebniho datového balicku. Spisovy material v analogové podobé predd
podle harmonogramu svoz( postupem podle kapitoly 1.6.2.4 a projektovou dokumentaci postupem podle
kapitoly 1.6.2.7. Zjisténé nelplnosti, ztraty a poskozeni uvede v privodni dokumentaci davky; jejich zamléeni
je porusenim zasady protokolace a nezbavuje predavajiciho plivodce odpovédnosti. Vystupem jsou
preddvaci protokoly.

Zpusob doruceni davek. Volba prenosového kanalu nema vliv na poZadavek, aby export i import byly
provedeny prostfedky eSSL; kanal slouzi pouze k prepravé davky. Davky se dorucuji v tomto poradi
pfipustnosti:

a) prfimym prenosem mezi elektronickym systémem spisové sluzby predavajiciho plvodce
a elektronickym systémem spisové sluzby Ufadu po zabezpecené komunikaéni infrastruktufe vefejné
spravy, je-li takové spojeni k dispozici;

b) prostrednictvim zabezpeceného ulozisté ziizeného pro Ucely spisové rozluky v eGovernment cloudu,
a to za podminek stanovenych vyhlaskou ¢. 412/2025 Sb., o bezpeénostnich pravidlech pro organy
verejné spravy vyuzivajici sluzby poskytovatelll cloud computingu; pfistup k UloZisti se zfizuje jmenovité
odpovédnym osobdm obou stran a po vystaveni potvrzeni podle faze F7 se obsah ulozisté odstrani;

c) na Sifrovanych prenosnych nosicich predanych proti podpisu s pfepravnim listem, neni-li postup podle
pismene a) ani b) mozny; nosice se eviduji, po dokonceni importu a vystaveni potvrzeni se jejich obsah
odstrani a odstranéni se protokolarné potvrdi.

Datovou schrankou se dorucuji pouze fidici a prlivodni dokumenty, zejména predavaci seznamy, seznam
zaplijcek, predavaci protokoly a potvrzeni; davky se datovou schrankou nedorucuji. Nema-li Urad ke dni
odeslani zpfistupnénu datovou schranku, dorucuji se tyto dokumenty do datové schranky gestora
delimitace, ktery je Ufadu pieda ke dni jeho vzniku jako souéast predavaci dokumentace. Bezpe¢nostni
pozadavky na vSechny uvedené kanaly stanovi kapitola 1.12.

Faze F6 — prevzeti. Ufad provede technickou kontrolu davky a import, zaeviduje prevzaté nevyfizené
dokumenty a neuzaviené spisy do své evidencni pomucky jako dorucéené (§ 22 odst. 2 vyhl. ¢. 259/2012 Sb.
a § 64 archivniho zakona) vcetné udaju vedenych ve jmenném rejstfiku podle kapitoly 1.7.4, sméruje
pfevzaty spisovy materidl na spisové uzly podle kapitoly 1.7.5 a uloZi vyfizené dokumenty a uzaviené spisy
do spisovny nebo spravniho archivu (§ 68a odst. 4 archivniho zakona). VSechny prevzaté polozky preeviduje
podle kapitoly 1.7.5. Vystupem jsou zadznamy o prijmu. Zadznam o pfijmu je internim zaznamem prebirajiciho
plvodce; jeho nalezitosti a zplisob vedeni stanovi spisovy fad Uradu. Samostatny vzor se nevydava. U dévek
predavanych v souladu s postupem dle kapitoly 6.3 Narodniho standardu je vytvoreno ztvarnéni prehledu
neimportovanych entit podle pozadavku 6.3.5 Narodniho standardu, které je poskytnuto predavajicimu
pavodci.
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Faze F7 — kontrola Gplnosti a potvrzeni. Ufad porovnd prevzaty obsah s pfeddvacim seznamem, provede
namatkovou vécnou kontrolu a vystavi potvrzeni postupem podle kapitoly 1.13; polozky, u nichZ nelze
potvrdit Uplnost, pfevezme s vyhradou. Podminka postupu: predavajici pivodce dokonci prenos ve
zdrojovém eSSL, tedy znieni prenesenych entit se zachovanim hlavi¢kovych metadat, teprve po doruceni
bezvadného potvrzeni; u plivodcl zanikajicich k 31. prosinci 2026 dokoné&i prenos Ufad jako jejich pravni
nastupce. Vystupem je potvrzeni se soupisem vad.

Faze F8 — doreseni vad. Predévajici plivodce, popiipadé Ufad, vypordda vady uvedené v potvrzeni
reklamacni davkou, zajisti dodatecné predani spis uvedenych v seznamu zapujcek po jejich vraceni
a dokondi skartacni fizeni zahdjend a nedokoncéena ve fazi F2. Vystupem je zavérecny protokol o provedeni
spisové rozluky, ktery rekapituluje vSechny davky, vystavena potvrzeni, dosud nevypoiradané vyhrady a stav
zapujcek.

Odchylky podle typovych situaci. V typové situaci S3 se faze F1 aZ F3 provadéji v rozsahu odpovidajicim
agendé vykondvané prechdzejicim zaméstnancem a predani se dokumentuje dil¢im predavacim seznamem
podle kapitoly 1.6.4.

Terminy. Ve viné roku 2027 musi byt faze FO aZ F5 dokonceny do 31. prosince 2026 a faze F6 se zahajuje
dnem vzniku UFadu. Ve viné roku 2028 musi byt faze FO a7 F5 dokon&eny do 31. prosince 2027, faze F6 a7 F8
mohou byt rozdéleny do davek, pficemzZ pro nevyrizené dokumenty a neuzaviené spisy musi byt faze F6 a
F7 dokonceny do 31. prosince 2027. Konkrétni terminy jednotlivych fazi stanovi kapitola o harmonogramu.

1.10 Technické provedeni prenosu

Tato kapitola stanovi technické pozadavky na pfedani spisového materidlu v digitalni podobé, které plati pro
vSechny predavajici plivodce a pro obé delimitacni viny. Uplatni se spolecné s kapitolou 1.6.2.3, ktera
upravuje ovéreni prenosu zkusebnim datovym balickem a potvrzeni jeho parametrd, a s kapitolou 1.9, ktera
stanovi zpUsob doruceni davek. Pfedani spisového materialu v analogové podobé upravuje kapitola 1.11.

Pienos jako zakladni postup. Vykondvaji-li pfedavajici pdvodce i Ufad spisovou sluzbu v elektronické podobé
v eSSL, provede se predani dokumentl v digitalni podobé prostiedky eSSL (§ 22 odst. 3 wvyhl.
¢. 259/2012 Sb.). Technickym rdmcem je pfenos podle Narodniho standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby zverejnéného ve Véstniku Ministerstva vnitra ¢astka 85/2024. Pfenos se uskutecruje v poradi:
export entit ze zdrojového systému, import do cilového systému Ufadu, potvrzeni Uspé$ného importu a
zniceni prenesenych entit ve zdrojovém systému se zachovanim hlavickovych metadat s informaci o jejich
zniCeni na zakladé prenosu. ZniCeni prenesenych entit provede predavajici plvodce az po doruceni
bezvadného potvrzeni postupem podle kapitoly 1.13; do té doby zlstavaji entity ve zdrojovém systému
zachovany. U plvodcd zanikajicich k 31. prosinci 2026 provede zni¢eni Ufad jako jejich pravni ndstupce ve
zdrojovych databazich, jejichZ provoz zajisti podle kapitoly 1.7.1.

Rozsah prenasenych entit. Pfredmétem prenosu jsou dokumenty, spisy, soucasti typovych spisu
a komponenty dokumentu naleZejici k delimitované agendé, a to véetné metadat vedenych podle § 10a § 12
odst. 6 vyhl. ¢. 259/2012 Sb., vazeb mezi dokumentem a spisem, kfizovych odkazl mezi souvisejicimi
entitami, Udajli o skartacnim znaku, skartacni Ih(té a spoustéci udalosti a transakcnich protokol(
vztahujicich se k prenasenym entitam. Neprendseji se entity, které byly zarazeny do skartacniho fizeni
postupem podle § 68a odst. 3 archivniho zakona, a entity vyloucené z predani postupem podle kapitoly
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1.6.3.4. Udaje o aktualnim stavu véci, o béZicich Ih(itdch, o poslednim provedeném a nejbliz$im nutném
Ukonu a o odpovédném utvaru podle kategorie K1, jakoZ i vazba na agendovy informacni systém a na
projektovou dokumentaci, nejsou prvky metadat podle Narodniho standardu a pfenosem se nepreddvaiji.
Pfeddvaji se v pfeddvacim seznamu.

Pfeevidovani a doplikovy evidenéni tdaj. Primarnim jednoznacnym identifikatorem, cislem jednacim a
spisovou znackou prevzaté entity jsou jednoznacény identifikdtor, Cislo jednaci a spisova znacka pridélené
elektronickym systémem spisové sluzby Utadu pfi jejim zaevidovani. Cislo jednaci, popFipadé evidenéni &islo,
a spisova znacka pridélené predavajicim plvodcem se u prevzaté entity vedou jako doplrikovy evidencni Uidaj
spolu s oznacenim predavajiciho plivodce a s jednoznaénym identifikatorem, ktery ji tento plvodce pfidélil;
tyto Udaje musi zlstat vyhledatelné po celou dobu uloZeni entity. Dopliikovy evidencni udaj se pro
oznacovani dokumentd Ufadu neuZiva a slouzi k dohleddni entity podle dosavadniho oznaéeni, zejména pfi
nahlizeni do spisu, pfi vyfizovani Zadosti o informace a v navazujicich fizenich. Pfevzaté nevyfizené
dokumenty a neuzaviené spisy zaeviduje Ufad do své evidenéni pomacky jako dorucené (§ 22 odst. 2 vyhl.
¢.259/2012 Sb. a § 64 archivniho zdkona); zatfidéni prevzatych entit do spisového a skartaéniho planu Uradu
a nakladani se skartacnimi rezimy upravuje kapitola 1.7.5 a vedeni Udajd ve jmenném rejstriku kapitola 1.7.4.

Transakéni protokoly a auditni stopa. Transakéni protokoly vztahujici se k pfendaSenym entitdm jsou soucasti
exportu. Minimalnim rozsahem prenasené auditni stopy jsou zaznamy o zaevidovani entity, o zménach jejiho
zatfidéni, o zménach skartacniho znaku, skartacni Ihity a spoustéci udalosti, o vyfizeni, o uzavieni a o
prenosu. Sirsi rozsah Ize sjednat v parametrech ostrého prenosu. Predévajici plvodce uchova vlastni
transakcni protokoly i po dokonceni prenosu v rozsahu a po dobu vyplyvajici z jeho spisového fadu, u
zaniklého pivodce je uchova Ufad jako jeho pravni nastupce; jejich uchovani je nezbytné k prokdazani
postupu pfi nakladani s dokumenty v obdobi pied delimitaci. Auditni stopa cilového systému Ufadu poéind
ukonem prijeti davky a na auditni stopu zdrojového systému nenavazuje.

Datové formaty. Dokumenty v digitdIni podobé se predavaji ve vystupnich datovych formatech podle § 23
vyhlasky; pfevod do téchto format( zajistuje predavajici plivodce ve fazi F2. Vystupnim datovym formatem
metadat je XML podle schématu pro vyménu dokumenti a jejich metadat mezi eSSL stanoveného narodnim
standardem, poptipadé podle schématu pro vytvoreni datového balicku SIP (§ 23 odst. 8 wyhl.
¢.259/2012 Sb.). Komponenty, které do vystupniho datového formatu prevést nelze, se prenaseji
v plivodnim formétu; jejich vycet a diivod neprevedeni se uvede v priivodni dokumentaci davky a Ufad je
prebira s védomim dopadu na budouci skartacni fizeni.

Nahradni postupy. Neni-li pfenos podle prvniho odstavce technicky proveditelny, zejména u systému
provozovanych v reZimu pouze pro ¢teni, u ukoncenych systém(l a u samostatnych evidenci dokument(
vedenych mimo eSSL, pouzije se nahradni postup schvaleny centralni koordinacni strukturou. Nahradni
postup spociva ve strukturovaném exportu metadat v dohodnutém formatu, v predani komponent
v souborové struktufe s jednoznacnym prifazenim k metadatim a v predani dokumentace popisujici
strukturu exportu a pouzité kédovani. Nevykonava-li predavajici plvodce spisovou sluzbu v elektronické
podobé v eSSL, § 22 odst. 3 vyhl. ¢. 259/2012 Sb. se nepouZije a pfedani se provede rovnéz nahradnim
postupem. Kazdé pouziti nahradniho postupu, jeho dlivod a rozsah se uvedou v planu provadéni spisové
rozluky a v potvrzeni vystaveném podle kapitoly 1.13.

Vymezeni pfedmétu prenosu. Pfedmétem prenosu podle této kapitoly jsou pouze entity vedené v eSSL
predavajiciho ptvodce. Udaje a dokumenty vedené vyhradné v agendovych informaénich systémech nebo v
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celondrodnich informacnich systémech se pfenosem podle této kapitoly nepfedavaji a pfenosem se
neprevadéji ani uzivatelské role a organizaéni jednotky v téchto systémech. Rozsah takto neprenaseného
obsahu zjistuje a vykazuje pfedavajici plvodce v prehledu podle kapitoly 1.7.2 a v identifika¢ni analyze podle
kapitoly 1.7.3; postup jeho prevodu se stanovi mimo tuto metodiku a je veden mezi riziky a otevienymi
otazkami.

Je-li ¢ast spisu vedena mimo eSSL, vyznali predavajici plvodce tuto skutec¢nost u dotcené polozky
pfeddvaciho seznamu a uvede, ve kterém systému je zbyvajici ¢ast vedena. U takové polozky nelze pfi
prenosu potvrdit Uplnost spisu; Utad ji pfevezme s vyhradou postupem podle kapitoly 1.13 a vyhradu vede
az do doby, nez bude prevod zbyvajici ¢asti vyfesen. Pfenos se z tohoto divodu neodklada, nebot odklad by
ohrozil kontinuitu vyfizovani nevyfizenych dokument(l a neuzavienych spis(.

Nevystupni datové formaty a prostorova data. Nevystupni datové formaty se pfi rozluce neprevadéji
zpUsobem, ktery by vedl ke ztrdté obsahu, struktury nebo funkénosti dokumentu. U prostorovych a
geografickych dat se jako referenéni podklad pouZije aktualni Narodni standard format( pro archivaci a
metodika GeoSIP Narodniho archivu; zachovani plvodniho formatu a pripadné vytvoreni vizualiza¢niho
nebo archivniho bali¢ku se Fidi pfislusnou kategorii dat. U ostatnich nevystupnich formatu se postup stanovi
pfipad od pfipadu po dohodé s pfislusnym archivem a zaznamena se v privodni dokumentaci davky.

Podminénost cilovym systémem. Technické parametry pfenosu se stanovi ve vazbé na cilovy eSSL Ufadu
podle kapitoly 1.7.1. Do jeho urceni se pfiprava na strané predavajicich plvodcl provadi v rozsahu, ktery je
na cilovém systému nezavisly, tedy doplnéni metadat, uzavreni spisl, pfevod komponent do vystupnich
datovych formatu a sestaveni pfedavacich seznamu.

1.11 Analogovy spisovy material a logistika

Tato kapitola upravuje postup pfi fyzickém predavani analogovych dokumentd, listinnych c¢asti hybridnich
spisU, projektové dokumentace a dalSich fyzicky ulozenych dokumentd, které jsou predmétem prvni viny
spisové rozluky.

PrestoZe se u viny 2027 predpoklada prevaha digitalniho pfedani a mensi objem analogové dokumentace
nez u nasledné viny stavebnich urad(l v uzemi, musi byt tento pfedpoklad ovéren inventurou u kazdého
predavajiciho plvodce ve fazi F1. Vysledkem inventury musi byt prehled fyzicky pfedavané dokumentace
v béznych metrech, poctu ukladacich jednotek a podle zakladnich typd dokumentace.

Inventura analogové dokumentace
Kazdy predavajici plvodce ve fazi F1 zjisti a uvede zejména:

e rozsah analogovych dokumentU a spist v béZznych metrech,

e pocet ukladacich jednotek,

e pocet a typ kartonq, archivnich krabic, svazk(, tubusl nebo jinych obald,

e existenci listinnych ¢asti hybridnich spisa,

e rozsah analogové projektové dokumentace,

e umisténi dokumentl ve spisovné, spravnim archivu, kancelarich, detasovanych pracovistich nebo jinych
prostorech,

e stav usporadani a oznaceni dokumentd,
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e stav zapujcek a dokument( docasné mimo drzeni p(vodce,
e pfipadna kapacitni, bezpecnostni nebo logisticka rizika.
Vysledky inventury se promitnou do planu provadéni spisové rozluky a do harmonogramu fyzického predani.

Pfedani po ukladacich jednotkach

Analogové dokumenty se preddvaji zdsadné po uklddacich jednotkach, zejména po archivnich krabicich,
kartonech, svazcich, tubusech nebo jinych fyzickych obalech. Kontrola jednotlivych list(i se provadi pouze
tam, kde je to vzhledem k povaze dokumentace nezbytné, zejména u Zivych spist, spornych poloZek nebo
dokumentace s vysokym provoznim vyznamem.

Kazda ukladaci jednotka musi byt pred predanim:

e jednoznacné oznacena,

e provazana s pfedavacim seznamem,

e oznacena nazvem nebo identifikaci predavajiciho plvodce,

e oznacena Cislem ukladaci jednotky,

e opatfena Udajem o vécné skupiné nebo typu dokumentace,

e zabezpecena proti ztraté, zdméné nebo neopravnéné manipulaci,

e zabalena zpUsobem odpovidajicim povaze dokument( a prepravé.

Preddvaci seznam musi umoznit ovérit, jaké dokumenty nebo spisy jsou v dané ukladaci jednotce obsazeny.
U projektové dokumentace se doporucuje uvadét také pocet paré, format, zplsob uloZeni avazbu na

7 v,

konkrétni fizeni nebo spis.
Spisy obsahujici analogové i digitalni dokumenty

U spist obsahujicich analogové i digitalni dokumenty musi byt zachovana vazba mezi digitalni a analogovou
Casti. Predavajici plvodce je povinen u kazdého takového spisu vyslovné oznadit, Ze Cast spisu existuje v
analogové podobé, a uvést, kde se tato ¢ast nachazi a jak bude predana.

v s

Analogova ¢ast hybridniho spisu musi byt oznacena tak, aby byla jednoznacéné propojitelna s digitalni ¢asti
vedenou v eSSL nebo v jiném informacnim systému. PouZije se zejména Cislo jednaci, spisova znacka,
identifikator spisu, identifikator fizeni nebo jiny jednoznacny udaj.

’ ’

Pokud nelze analogovou ¢ast spisu predat soucasné s digitdlni ¢asti, musi byt tato skute¢nost uvedena v
predavacim seznamu a v preddvacim protokolu jako vyhrada. Sou¢asné musi byt stanoven termin a zpUsob
dodate¢ného predani nebo zpfistupnéni analogové ¢asti.

Rozdéleni spisu bez zachovani vazeb mezi jeho ¢astmi se povazuje za vadu predani.

Priorita fyzického predani

Pti planovani fyzického predani maji prednost dokumenty a spisy nezbytné pro bezprostifedni pokracovani
vykonu agendy Ufadem.

Prioritné se predavaji zejména:

e nevyfizené dokumenty,
e neuzaviené spisy,

e projektova dokumentace potrebna pro pokracovani fizeni,
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e dokumenty potfebné pro bézici Ihlty, nahlizeni do spisu, pfezkum nebo dokazovani.

Uzavrené spisy, spisovna a spravni archiv se preddvaji podle samostatné stanoveného harmonogramu, ktery
zohledni kapacity Ufadu, stav usporaddni dokumentace, kapacitu cilového uloZeni a potfebu zachovat
dostupnost dokument( pro vykon agendy.

Redislokace a harmonogram svozi

Fyzické presuny analogovych dokumentll se provadeéji podle harmonogramu svozu, ktery je soucasti planu
provadéni spisové rozluky. Harmonogram se pfipravuje individudlné pro kazdého predavajiciho plvodce
a podle potreby také pro jednotliva pracovisté.

Harmonogram svoz( obsahuje zejména:

e misto prevzeti,

e misto cilového ulozZeni,

e termin predani,

e odpovédnou osobu predavajiciho plivodce,
e odpovédnou osobu Uradu,

e rozsah dokumentl v béznych metrech,
e pocet ukladacich jednotek,

e oznaceni prioritnich spisd,

e pozadavky na dopravu a manipulaci,

e bezpecnostni opatieni,

e zpUsob potvrzeni prevzeti.

U DESU je nutné samostatné posoudit, které dokumenty z(istanou fyzicky na dosavadnich pracovistich, kterd
se stanou detasovanymi pracovisti Ufadu, a které dokumenty bude nutné redislokovat do jiného cilového
ulozisté. Ponechani dokumentd na dosavadnim misté musi byt i v tomto pfipadé evidovano jako prevzeti
Uradem, nikoli jako pokradujici sprava pvodnim pvodcem.

Docasné ponechani dokumentd na plvodnim misté

Ponechani analogovych entit na dosavadnim misté uloZeni za Uhradu upravuje bod 20 pfechodnych
ustanoveni zakona ¢./... Sb., pouze pro prostory stavebnich uradd v Uzemi; podrobnosti stanovi kapitola 2.7.
U plvodcl viny roku 2027 Ize docasné ponechani sjednat pouze jako opatfeni k preklenuti kapacitniho
nedostatku spisovny prebirajiciho plUvodce, a to na zadkladé dohody schvélené centralni koordinacni
strukturou. Odpovédnost za tyto entity prechazi dnem protokolarniho prevzeti bez ohledu na misto jeho
fyzického uloZeni; dohoda upravi rezim pristupu, zabezpeceni a termin vyklizeni.

Harmonogram svozl. Harmonogram svozll (Pfiloha P8a této metodiky) je povinnou prilohou planu
provadéni spisové rozluky. Zpracovava se v ¢lenéni po jednotlivych tocich podle kapitoly 1.6.2.4 a obsahuje
pro kazdy tok objem v béZnych metrech, popripadé pocet ukladacich jednotek, a termin svozu; u
nevyrizenych dokumentll a neuzavienych spisli se terminy stanovi na Uroven jednotlivych dnd. U Dopravniho
a energetického stavebniho Ufadu se harmonogram zpracovdva samostatné za sidlo a za kazdé dosavadni
Uzemni pracoviité, které se stava detasovanym Gzemnim pracovistém Ufadu, a to i tehdy, zistane-li spisovy
materidl fyzicky na misté. U projektové dokumentace v analogové podobé se harmonogram zpracovava
oddélené s ohledem na odlisné ukladaci jednotky a prepravni naroky podle kapitoly 1.6.2.7.
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Prioritizace predavani. Poradi je toto: nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy, dale uzaviené spisy
s pravdépodobnym navazujicim vyuZitim, dale starsi rocniky ve skartacni |h(té, a nakonec samostatné
prevzaté evidence.

Pfeprava. Dokumenty a spisy v analogové podobé se prepravuji v uzavienych a oznacenych ukladacich
jednotkach zajisténych proti nekontrolované manipulaci, s prepravnim listem podepsanym odpovédnymi
osobami obou stran. Pfed svozem se ovéfi, Ze obaly zarucuji neporusitelnost a zachovdni Citelnosti podle §
19 odst. 2 vyhl. €. 259/2012 Sb. a ze obaly spist obsahuji néleZitosti podle § 12 odst. 5 vyhl. €. 259/2012 Sb.
Bezpecnostni pozadavky stanovi kapitola 1.12.

1.12 Bezpecnost a ochrana osobnich udajt

Tato kapitola stanovi bezpecnostni poZzadavky na provedeni spisové rozluky. Uplatni se ve vSech fazich podle
kapitoly 1.9, a to jak u preddvajiciho ptivodce, tak u Uradu. PoZadavky zde uvedené nenahrazuji povinnosti
vyplyvajici ze zdkona €. 264/2025 Sb., o kybernetické bezpecnosti, a jeho provadécich vyhlasek, z nafizeni
Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (obecné nafizeni o ochrané osobnich Udaji, GDPR) ani ze
zédkona €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Gdaju, nybrz urcuji zplsob jejich naplnéni pfi spisové rozluce.

Povaha preddvaného obsahu. Pfeddvané entity obsahuji osobni Udaje v rozsahu odpovidajicim vedenym
fizenim, zejména Udaje o Ucastnicich fizeni, o dotéenych osobach a Udaje vedené ve jmenném rejstiiku,
a dale udaje o majetkovych pomérech a o nemovitostech. Davky proto nelze povazovat za obsah bez
zvlastnich narok( na zabezpeceni, a to ani tehdy, jsou-li jednotlivé dokumenty samostatné verejné
pfistupné. Dokumenty obsahujici utajované informace jsou z prfedmétu této metodiky vylouceny
a postupuje se u nich podle odstavce o utajovanych informacich.

Zabezpeceni pfenosovych kanalli. U pfimého prenosu mezi eSSL podle faze F5 pismene a) musi byt obé
koncovd mista vzajemné ovérena a prenos Sifrovan; davka se béhem prenosu neukldda u treti strany.
U pfenosu prostrednictvim zabezpeceného uloZisté podle faze F5 pismene b) se postupuje podle vyhlasky
¢.412/2025 Sb., o bezpecnostnich pravidlech pro organy verejné spravy vyuZivajici sluzby poskytovatell
cloud computingu; pfistup k Ulozisti se zfizuje jmenovité uréenym osobam obou stran, je casové omezen na
dobu predani a vSechny pristupy se zaznamenavaji. Po vystaveni potvrzeni podle kapitoly 1.13 se obsah
Ulozisté odstrani a odstranéni se protokolarné potvrdi.

Nakladani s pfenosnymi nosici. Jsou-li davky dorucovany na prenosnych nosicich podle faze F5 pismene c),
musi byt obsah nosice Sifrovan a pfistupovy Udaj se preddva oddélené od nosice. Pfedavajici plvodce vede
evidenci nosi¢l obsahujici oznaceni nosice, identifikaci davky, jméno a pfijmeni osoby, ktera nosic predala,
jméno a pfijmeni osoby, ktera jej pfevzala, datum preddni a datum odstranéni obsahu. Nosi¢ se predava
proti podpisu s prepravnim listem. Po dokonceni importu a vystaveni potvrzeni se obsah nosice odstrani
a odstranéni se protokolarné potvrdi; nosi¢ se do té doby uchovava zabezpecené a nepouziva se k jinému
Ucelu. V pfipadé, Ze neni z technologickych divodu obsah nosice trvale odstranit (napt. solid state drive
pamétové médium), je provedeno protokolarni zniceni nosice.

Rizeni pFistupd. PFistup k pfedavanym entitam a k ddvkam se v obdobi pfipravy a pfedani omezuje na osoby,
které se na spisové rozluce podileji, a to v rozsahu nezbytném pro jejich Gkoly. PFedévajici plivodce i Ufad

53



vedou jmenny seznam téchto osob, ktery je pfilohou planu provadéni spisové rozluky a pribéiné se
aktualizuje. Oprdvnéni ztizend vyhradné pro Ucely spisové rozluky se odnimaji bezodkladné po vystaveni
potvrzeni podle kapitoly 1.13, popfipad& po vyporadani vad ve fazi F8. Ukony provadé&né s dévkami se
zaznamenavaji tak, aby bylo mozné dodatecné urcit, kdo s obsahem davky nakladal.

Pfeprava entit v analogové podobé. Uplatni se pozadavky podle kapitoly 1.11. Ukladaci jednotky se
pfepravuji uzaviené, oznaCené a zajisténé proti nekontrolované manipulaci, s prepravnim listem
podepsanym odpovédnymi osobami obou stran; po dobu pfepravy nesméji byt ponechany bez dozoru mimo
zabezpeceny prostor. Zjisténé poskozeni nebo neulplnost se uvede v privodni dokumentaci davky.

Ochrana osobnich tdajt. Pravnim titulem zpracovani osobnich Udaji pfi spisové rozluce je plnéni pravni
povinnosti podle ¢l. 6 odst. 1 pism. c) nafizeni GDPR, a to povinnosti podle § 68a archivniho zakona a podle
prechodnych ustanoveni novely stavebniho zédkona. Pfedavajici pavodce i U¥ad zpracovavaji osobni Gdaje
obsaZené v preddvaném spisovém materidlu jako samostatni sprdvci a pfeddni nezaklada vztah spravce a
zpracovatele. Uplatni se zdsada minimalizace podle ¢l. 5 odst. 1 pism. c) natizeni GDPR, z niZ plyne, Ze se
nepredava spisovy material, ktery k delimitované agendé nenalezi; jeho vymezeni upravuje kapitola 1.6.3.4.
Technickd a organizacni opatreni podle ¢l. 32 nafizeni GDPR naplfuji poZadavky uvedené v odstavcich o
prenosovych kanalech, o nosicich a o fizeni pfistupl. Rozsah preddvanych udaji vedenych ve jmenném
rejstriku upravuje kapitola 1.7.4; povinnost vymazat udaje o fyzické osobé nejpozdéji po uplynuti tii let ode
dne predani dokumentu a spisi, k nimz se vztahovaly, archivu nebo jejich zniceni (§ 64 odst. 7 archivniho
zakona) prechazi dnem prevzeti na Ufad.

Bezpecnostni incidenty a poruseni zabezpedeni. Ztrata nebo odcizeni nosice, neopravnény pfistup k davce
nebo k zabezpecenému ulozisti a kazdé jiné naruseni bezpecnosti preddvaného obsahu se bezodkladné
oznamuje druhé strané a fesi se postupem podle zakona €. 264/2025 Sb. a jeho provadécich vyhlasek, je-li
dotcena strana povinnym subjektem podle tohoto zakona. Jde-li sou¢asné o poruseni zabezpeceni osobnich
udaju, postupuje se podle ¢l. 33 a 34 nafizeni GDPR. Ztrata, nevratné poskozeni nebo zni¢eni dokumentu se
zaznamena do evidencni pomucky s odkazem na dokument, kterym byla véc resena (§ 9 odst. 2 vyhlasky .
259/2012 Sbh.), a uvede se v privodni dokumentaci davky.

Utajované informace. Dokumenty obsahujici utajované informace se nepfreddvaji postupem podle této
metodiky. Predavajici plivodce oznami jejich existenci ve vstupni informacni vyzvé podle kapitoly 1.6.2.1
pism. g) a zpUsob jejich predani se stanovi samostatné podle zdkona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych
informaci a o bezpe&nostni zpGsobilosti, v sou¢innosti s bezpeénostnim feditelem Ufadu.

Koordinace a odpovédnost. Pied pifedanim prvni davky sjednaji pfedavajici ptivodce a Utad bezpeénostni
ujednani, které stanovi pouZity prenosovy kanal, zplisob Sifrovani a predavani pristupovych udajl, jmenny
seznam opravnénych osob, kontaktni mista pro feseni incidentd a Ihlty pro odstranéni obsahu po dokonceni
prenosu. Ujedndni je pFilohou planu provadéni spisové rozluky. Do dne vzniku Utadu sjednéva ujednani jeho
jménem gestor delimitace. Na strané obou subjektl se na jeho pripravé podileji osoby odpovédné za
kybernetickou bezpecnost a povérenci pro ochranu osobnich Gdajl. Vzor bezpeénostniho ujednani se
nevydava; jeho minimalni obsah je stanoven v tomto odstavci a konkrétni podobu sjednavaji strany podle
pouzitého prenosového kanalu.
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1.13 Kontrola, vady a ukonceni rozluky

Tato kapitola upravuje postup kontroly prevzatych dokumentll, spisi, metadat, datovych davek
a analogovych ¢asti spist, zplsob potvrzeni prevzeti, feseni vad a formalni ukonceni spisové rozluky.
Navazuje zejména na fazi F7 — kontrola Uplnosti a potvrzeni a fazi F8 — dofeseni vad.

Cilem kontroly neni pouze ovéfit, Zze doslo k technickému pfenosu soubor(, ale predevsim potvrdit, Ze
prevzaté dokumenty a spisy jsou UpIné, pouzitelné, vécné srozumitelné, evidencné zaraditelné a navazuji na
metadata a agendové Udaje nezbytné pro dalsi vykon plisobnosti Ufadu.

Kontrola prevzatych davek a dokumentu

PFebirajici Utad provede po prevzeti kaidé elektronické davky, fyzického pfedéni nebo kombinovaného
predani kontrolu proti predavacimu seznamu, pravodni dokumentaci a schvalenému rozsahu rozluky.

U digitalnich davek se kontroluje zejména:

e Uplnost davky proti pfeddvacimu seznamu,

e (itelnost a otevfitelnost pfedanych komponent,

e soulad struktury davky se schvdlenym technickym formatem,

e validita metadat v rozsahu poZadovaném pro prenos,

e zachovani vazby mezi dokumentem a spisem,

e zachovani pGvodnich identifikator(, Cisel jednacich a spisovych znacek,

e prenos spisového znaku, skartac¢niho znaku, skartacni Ihaty a spoustéci udalosti,

e pfitomnost pfiloh a vSech komponent dokumentu,

e prenos transakeni historie nebo auditnich Udaji v dohodnutém rozsahu,

e vazba na jmenny rejstiik nebo Udaje o subjektech,

e vazba na agendovy informacni systém, pokud je pro dany spis nezbytn3,

e absence skodlivého kédu,

e soulad datovych formatl s pozadavky stanovenymi pro predani.

U analogovych dokumentu, analogovych c¢asti hybridnich spist a fyzicky pfedavané projektové dokumentace
se kontroluje zejména soulad s predavacim seznamem, pocet ukladacich jednotek, oznaceni kartond, sloZzek
nebo jinych obald, zakladni fyzicky stav dokument(, vazba na digitalni ¢ast spisu a zjevné chybéjici ¢asti.

U velkych objem{ Ize provést kombinaci Uplné kontroly na Urovni ukladacich jednotek a namatkové kontroly
obsahu. U Zivych a neuzavienych spist se doporucuje provést podrobnéjsi kontrolu, protoze jejich Uplnost
ma pfimy dopad na kontinuitu vykonu agendy.

Vysledek kontroly
Vysledkem kontroly kazdé davky nebo kazdého dil¢iho predani je jeden z téchto zaveér(:

e prevzato bez vyhrad,

e prevzato s vyhradou,

e neprevzato z divodu blokujici vady,

e prevzato Castecné s uvedenim neprevzatych polozek.
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Pfevzeti bez vyhrad se pouzije tehdy, pokud predand ddvka nebo fyzické predani odpovidd predavacimu
seznamu a nejsou zjistény vady branici evidenci, importu nebo dalsimu pouZiti dokumentt a spisQ.

Prevzeti s vyhradou se pouzije tehdy, pokud zjisténa vada nebrani zakladnimu prevzeti a zaevidovani, ale je
nutné ji dodate¢né odstranit nebo vysvétlit. Typicky pljde o dil¢i nesoulad v metadatech, chybéjici
doprovodny Udaj, netplnou vazbu na AlS, nejasnost v oznaceni analogové casti nebo polozku vyZadujici
dodatecné dolozeni.

Neprevzeti z didvodu blokujici vady se pouzije tehdy, pokud davku nelze technicky zpracovat, importovat,
zkontrolovat nebo bezpecné zaevidovat, pripadné pokud je zjistén takovy nesoulad, ktery znemoznuje urcit,
co bylo predano.

Céstecné prevzeti se pouzije tehdy, pokud je moiné prevzit bezvadnou ¢ast davky nebo predani a soucasné
jednoznacné oddélit polozky vadné, chybéjici nebo neprevzatelné.

Potvrzeni o pfenosu a prevzeti

O vysledku kontroly vystavi Ufad potvrzeni o pfenosu nebo dil&i potvrzeni o pfevzeti. Potvrzeni musi byt
navazano na konkrétni davku, predavaci seznam nebo dil¢i predavaci protokol.

Potvrzeni obsahuje zejména:

o identifikaci predavajiciho ptvodce,

e identifikaci prebirajiciho Uradu,

e oznaceni davky nebo fyzického predani,
e datum prevzeti,

e datum provedeni kontroly,

e rozsah prevzatych dokumentt a spisQ,

e vysledek kontroly,

e seznam zjisténych vad nebo vyhrad,

e urceni odpovédnosti za jejich odstranéni,
e |hitu k odstranéni vad,

e podpis nebo schvaleni odpovédné osoby.

Bezvadné potvrzeni je podminkou pro dokonceni prenosu ve zdrojovém eSSL predavajiciho plivodce.
Predavajici plivodce nesmi provést zni¢eni prenesenych entit ve zdrojovém systému, véetné komponent
dokument(l a metadat v rozsahu stanoveném pravidly prenosu, dokud neobdrzi potvrzeni, Ze dana davka
byla Ufadem bezvadné prevzata, nebo dokud nebude jiny postup vyslovné schvalen a zdokumentovan.

Potvrzeni vystavi prebirajici pdvodce do péti dnli ode dne prevzeti davky nebo fyzického predani. Lhlta k
odstranéni vady se stanovi podle jeji zavaznosti; u vady blokujici bezodkladné, u vady zavazné do deseti dnli
a u vady formalni do patnacti dnli ode dne doruceni potvrzeni. Nevystavi-li prebirajici plvodce potvrzeni ve
stanovené |haté, povaZuje se davka za prevzatou s vyhradou a predavajici pdvodce nedokondi prenos ve
zdrojovém eSSL.

U pfevzeti s vyhradou se zni¢eni vadnych nebo spornych polozZek ve zdrojovém systému neprovadi do doby
vyporadani vyhrady, pokud neni v potvrzeni stanoveno jinak.
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Evidence vad a reklamacni davky

Vsechny vady zjisténé pfri kontrole se zapisuji do soupisu vad. Soupis vad (Pfiloha P9c této metodiky) je
pfilohou potvrzeni o prenosu a prevzeti (Priloha P9b této metodiky) nebo dil¢iho predavaciho protokolu.

Za vadu se povaZuje zejména:

e chybéjici dokument nebo komponenta dokumentu,

e necitelna nebo poskozena komponenta,

e nesoulad mezi predavacim seznamem a skutecné predanym obsahem,

e chybéjici nebo nevalidni metadata,

e chybéjici vazba mezi dokumentem a spisem,

e chybéjici vazba na analogovou ¢ast hybridniho spisu,

e chybéjici vazba na agendovy informacni systém,

e chybéjici nebo nelplna informace o stavu fizeni,

e chybéjici udaje o subjektu nebo vazba na jmenny rejstrik,

e chybné urceny spisovy znak, skartacni znak, skartacni lh(ta nebo spoustéci udalost,

e neuplna transakéni historie nebo auditni Udaje,

e vyskyt Skodlivého kadu,

e technicka neimportovatelnost davky,

e nepredany spis evidovany v seznamu zapujcek.

Vady se podle zavazZnosti rozlisuji na blokujici, zavazné a formalni. Blokujici vada brani prevzeti nebo pouziti
davky. ZavaZna vada nebrani vidy technickému prevzeti, ale mizZe mit dopad na Uplnost spisu, prikaznost
evidence nebo pokracovani fizeni. Formalni vada nema pfimy dopad na pouZitelnost dokumentu nebo spisu,
ale musi byt opravena nebo zaznamenana.

Pokud je mozné vadu odstranit opravou exportu, predavajici plivodce pfipravi ve spolupraci se svym
dodavatelem opravenou ddvku nebo doplfikovou davku. Tato davka se oznacuje jako reklamacni davka.
Reklamacni davka musi byt jednoznacné navazana na plvodni vadnou davku a musi obsahovat informaci,
jaké vady odstranuje.

Reklamacni davka muZe podle povahy vady obsahovat opravenou celou davku, opravené jednotlivé polozky,
chybéjici komponenty, chybéjici metadata, doplnéné vazby nebo jiny dohodnuty opravny vystup. Jeji rozsah
se stanovi tak, aby bylo moZné bezpecné ovérit odstranéni vady a soucasné nevznikly duplicity v cilovém
systému.

Kazda reklamacni davka podléha stejné kontrole jako plvodni davka. O jejim prevzeti se vystavi samostatné
potvrzeni nebo doplnék pivodniho potvrzeni.

Zaznam ztrat, netplnosti a neodstranitelnych vad

Pokud se vadu nepodafi odstranit, musi byt tato skute¢nost vyslovné zdokumentovdna. Ztraty, nelplnosti a
neodstranitelné vady se nezaml¢uji a nesmi byt dodatec¢né zakryty formalnim potvrzenim prevzeti bez
vyhrad.

O ztraté, neuplnosti nebo neodstranitelné vadé se vyhotovi samostatny zaznam. Zaznam obsahuje zejména:

o identifikaci dot¢eného dokumentu, spisu nebo davky,
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e popis zjiSténé ztraty, neuplnosti nebo vady,

e datum zjisténi,

e informaci, kdo vadu zjistil,

e popis provedenych krokd k dohledani nebo odstranéni vady,

e vyjadreni predavajiciho pivodce,

e vyhodnoceni dopadu na Uplnost spisu a dalsi vykon agendy,

e navrh ndhradniho postupu,

e informaci, zda je nutna eskalace,

e podpis odpovédné osoby pFedavajiciho ptvodce a Ufadu.

Pokud jde o vadu, ktera vznikla u predavajiciho plivodce pred predanim, musi byt tato skute¢nost v zaznamu
vyslovné uvedena. Ufad tak neprebird odpovédnost za historickou ztratu nebo neuplnost, ale prebira
dokument nebo spis s jasné popsanym stavem.

U Zivych a neuzavienych spisi se kazdad neodstranitelnd vada posuzuje také z hlediska dopadu na
pokracovani fizeni, béh lht, moznost nahliZzeni do spisu, dokazovani a budouci prezkum.

Zapujcky a dodatecné predani
Soucasti kontroly je také ovéreni seznamu zapUjcek. Pokud se nékteré dokumenty nebo spisy ke dni predani

fyzicky nenachdzeji u predavajiciho plivodce, protoZe jsou zapljceny soudu, jinému spravnimu organu,
znalci, kontrolnimu organu nebo jiné opravnéné osobé, musi byt uvedeny v seznamu zapajcek.

Seznam zapujcek obsahuje alespori:

e identifikaci dokumentu nebo spisu,

e komu byl zapujcen,

e datum zapujcky,

e dlivod zapujcky,

e predpokladané datum vraceni,

e odpovédnou osobu za sledovani vraceni,

e zpUsob nasledného predani Uradu.

Po vraceni zapUjceného dokumentu nebo spisu se provede dodatecné predani. Dodate¢né predani se
eviduje samostatnym dil¢im protokolem nebo dodatkem k plivodnimu prfedavacimu protokolu.

Zavérecny protokol

Spisova rozluka s konkrétnim predavajicim plvodcem se ukonci zavérecnym protokolem. Zavérecny
protokol se vyhotovi po prevzeti vsech planovanych davek a fyzickych predani, po vypofadani reklamacnich
davek, po zaznamenani neodstranitelnych vad a po vyhodnoceni stavu zapujcek.

Zavérecny protokol obsahuje zejména:

e oznaceni predavajiciho plivodce a Ufadu,
e  pravni titul rozluky,

e Casové obdobi provadéni rozluky,

e seznam dil¢ich predavacich protokold,

e seznam prevzatych elektronickych davek,
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e seznam fyzickych predani a svoz(,

e celkovy rozsah prevzatych dokument( a spisQ,

e rozsah prevzatych analogovych dokumenti a spisu,

e prehled potvrzeni o pfenosu,

e prehled reklamacnich davek,

e prehled odstranénych vad,

e prehled neodstranitelnych vad, ztrat a nedplnosti,

e stav zapujcek a rezim jejich dodatecného predani,

e seznam nedokoncenych skartacénich fizeni, pokud se dotykaji preddvané agendy,

e seznam schvalenych odchylek,

e zavérecné vyhodnoceni, zda je rozluka s danym plvodcem ukoncena bez vyhrad, nebo s vyhradami.
Zavére&ny protokol podepisuji osoby opravnéné jednat za predavajiciho plivodce a za Ufad, ptipadné jimi
povérené osoby uvedené v kontaktni matici. Pokud je rozluka ukoncena s vyhradami, musi protokol
obsahovat jejich presny seznam, zpUsob dalsiho vyporadani, odpovédnou osobu a termin.

Podpis zavére¢ného protokolu nebrani dodate¢nému predani dokumentd, které byly fadné uvedeny
v seznamu zapUjcek nebo jejichz existence byla zjiSténa aZ naslednou kontrolou. Takové dodatecné predani
se vSak musi vidy samostatné evidovat a protokolarné potvrdit.

Ukonceni rozluky
Za ukoncenou lze spisovou rozluku povazovat tehdy, pokud:

e byly prevzaty vSechny davky a fyzicky predavané dokumenty uvedené v planu rozluky,

e byly vystaveny potvrzeni o pfenosu nebo prevzeti,

e byly vyporadany reklamacni davky,

e byly zdokumentovany vsechny neodstranitelné vady a ztraty,

e byl vyhodnocen stav zapujcek,

e byly zaevidovany prevzaté nevyrizené dokumenty a neuzaviené spisy,

e byly stanoveny odpovédnosti za pfipadné dodatecné predani,

e byl podepsan zavérecny protokol.

Pokud nékteré vyhrady zlstavaji oteviené, rozluka mlze byt formalné ukonCena pouze s vyhradami.
V takovém pripadé musi byt zfejmé, které vyhrady trvaji, pro¢ nebyly vyporadany, kdo za jejich dalsi reSeni
odpovida a jaky je jejich dopad na Uplnost prevzaté dokumentace a vykon prechazejici agendy.

Zasadou ukonceni spisové rozluky je, Ze zadna vada, ztrata, nedplnost, zapQjcka nebo odchylka nesmi zGstat
mimo evidenci. Ufad miiZe pFevzit dokumenty a spisy i s vyhradou, ale pouze tehdy, pokud je rozsah vyhrady
pfesné popsan, odpovédnost za jeji vznik nebo odstranéni je uréena a dalsi postup je protokoldrné zachycen.

Rozsah kontroly a vymezeni vad. Rozsah kontroly je totozny s rozsahem vyhodnoceni zkusebniho datového
bali¢cku podle kapitoly 1.6.2.3; u ostré davky se navic porovna jeji obsah s preddvacim seznamem a provede
se namatkova vécna kontrola. Za vadu nebo neuplnost se povaZzuje zejména chybéjici dokument nebo
komponenta dokumentu, chybéjici metadata, neulplny nebo nevalidni export, chybéjici vazba mezi
dokumentem a spisem nebo mezi eSSL a agendovym informacnim systémem, nesoulad mezi preddvacim
seznamem a skutecné predanym obsahem, nelitelnd nebo poSkozend komponenta, nelplnd transakéni
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historie, chybéjici analogova ¢ast hybridniho spisu, chybéjici projektova dokumentace nebo vazba na ni,
nedoloZeny stav fizeni a neptredany spis evidovany v seznamu zapUjcek. Ma-li vada dopad na schopnost
prebirajiciho plvodce pokracovat v fizeni, fesi se jako kritickd a bezodkladné se eskaluje centraini
koordinacni struktufe postupem podle kapitoly 1.5.2. U predavajicich plvodcq, ktefi zpracovali identifikacni
analyzu, se dale porovna pocet skutec¢né predanych polozek s objemy vykazanymi ve ¢tvrté vrstvé analyzy.
Nesoulad pfesahujici mez stanovenou centralni koordinacni strukturou se vykaze jako vada a prosetfi se, zda
nebyla opomenuta vécna skupina.

Dodatecné preddani. Dodatecné predani je pfipustné pouze u polozek, které byly pfed rozhodnym dnem
identifikovany a evidovany a jejichZ nepredani bylo odivodnéno, anebo u poloZek zjisténych aZ naslednou
kontrolou. Dodatecné predani nenahrazuje nedostateCnou pripravu predavajictho plvodce a neni
samostatnym dlivodem odkladu rozluky.

1.14 Harmonogram spisové rozluky

Tato kapitola stanovi ramcovy harmonogram spisové rozluky pro obé delimitacni viny. Ramcovy
harmonogram urcuje poradi a nejzazsi terminy milnikd spolecnych vsem predavajicim plvodcim; konkrétni
terminy jednotlivych fazi u kazdého plvodce stanovi ¢asovy rozvrh tvofrici soucast planu provadéni spisové
rozluky (§ 68a odst. 1 archivniho zakona). Casovy rozvrh pivodce nesmi byt v rozporu sramcovym
harmonogramem a jeho pripadné odchylky schvaluje centralni koordinacni struktura.

Vychodiska harmonogramu. Terminy se déli na dvé skupiny. Terminy pfedani a vzniku a zaniku dotéenych
organ( jsou stanoveny prechodnymi ustanovenimi novely a jsou pevné. Terminy pfipravné jsou vazany na
den vyhlaseni zakona ve Shirce zakon(, nebot ¢l. Il nabyva ucinnosti prvnim dnem kalendafniho mésice
nasledujicitho po dni vyhlaseni, zatimco zakon jako celek nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2027. Do dne
vyhlaseni se proto pripravné milniky uvadéji jako Ihty pocitané od vyhlaseni a po vyhlaseni se harmonogram
prevede na absolutni data postupem podle odstavce o aktualizaci. Zpozdéni vyhlaseni zkracuje pfipravnou
fazi viny roku 2027, nikoli véak termin pfedani, ktery zdstava vézan ke dni vzniku UFadu.

Podminéné milniky. Ctyfi milniky jsou podminkami postupu podle kapitoly 1.9 a nelze je vynechat ani zkratit:
dokonceni skartacniho fizeni u spisového materidlu zarfazovaného do faze F4, Uspésné vyhodnoceni
zkusebniho datového balicku pred zahajenim faze F5, doruceni bezvadného potvrzeni pred dokoncenim
prenosu ve zdrojovém systému a u plvodcl, ktefi k rozhodnému dni nezanikaji, dodatecné predani
spisového materialu, u néhoz nebylo skartacni fizeni k rozhodnému dni dokonceno, jehoz nejzazsi termin se
stanovi po dohodé s Narodnim archivem; u plvodcl zanikajicich k 31. prosinci 2026 se takovy material
predava se stavem Fizeni podle kapitoly 1.8 (K6). K nim pfistupuji dva milniky na strané Ufadu, bez jejich?
splnéni nelze zahdjit prijem: vydani spisového radu a spisového a skartacniho planu s ucinnosti ke dni vzniku
Ufadu a zfizeni spisovych uzlli s nastavenymi opravnénimi podle kapitoly 1.7.5. Zpracovani prevodniku
spisovych znak( a skartaénich rezim0 je podkladem pro vydani spisového a skartaéniho planu Ufadu a v &asti
tykajici se urceni skartacniho reZimu predavanych polozek je podminkou zahajeni faze F4 u prvniho
predavajiciho plvodce.
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Vina roku 2027 — organy statni spravy a dotéené organy statni spravy

Milnik

Termin

Odpovida

Projednani metodiky s odborem archivni spravy a
spisové sluzby Ministerstva vnitra a s Narodnim
archivem, vydani metodiky a jejich priloh, ustaveni
centralni koordinacéni struktury

pred vyhlasenim zdkona

gestor delimitace

PredloZeni navrhu prvni systemizace a organizaéni
struktury U¥adu (bod 1)

do 30 dnd od vyhlaseni
zakona

statni tajemnik v Ministerstvu pro mistni

rozvoj

Odeslani vstupni informacni vyzvy predavajicim
puvodcim podle kapitoly 1.6.2.1

bezodkladné
Ucinnosti ¢l. Il

po  nabyti

gestor delimitace

Odpovédi pfedavajicich plivodcud na vstupni vyzvu

do 10 pracovnich dnd od
doruceni vyzvy

predavajici ptvodci

Dokonceni faze FO: plan provadéni spisové rozluky s
¢asovym rozvrhem zaslan pfisluSnému archivu,
katalog evidenci, prehled informacnich systémd,
identifikani analyza u typovych situaci S2 a S3

do 30 pracovnich dnl od
nabyti ucinnosti ¢l. Il

predavajici pavodci

Uréeni cilového eSSL Uradu a oznameni piredavajicim
puvodcim

pred vyhlasenim zdkona

gestor delimitace

Zahajeni skartacnich fizeni u spisového materidlu s

uplynulou skartaéni lhitou vcetné projektové
dokumentace a Urednich razitek vyrazenych z
evidence

bezodkladné po dokonceni
faze F1

predavajici ptvodci

Zpracovani navrhu spisového a skartac¢niho planu
Uradu v rozsahu agend prevzatych ve viné roku 2027

pred zahdjenim zpracovani
prevodniku

gestor delimitace

Zpracovani prevodniku spisovych znaku a skartacnich
rezima

pred zahajenim faze F4 u
prvniho ptvodce

centralni koordinacni struktura

Zaslani a vyhodnoceni zkusebnich datovych bali¢kd

nejpozdéji 2 mésice pred
koncem roku 2026

predavajici plivodci a gestor delimitace

Vydani spisového fadu a spisového a skartacniho

nejpozdéji 2 mésice pred

gestor delimitace

davek

posledni davky

planu Ufadu, zfizeni spisovych uzlll a nastaveni | koncem roku 2026 s
opravnéni ucinnosti ke dni vzniku
Utadu
Dokonceni fazi FO az F5 u vSech predavajicich | 31. prosince 2026 predavajici pavodci
pavodcl; zanik Dopravniho a energetického
stavebniho Gfadu a Ustavu Gzemniho rozvoje (bod 2)
Vvznik  Ufadu; predani dokumentl, spisG a | 1.ledna 2027 Ufad
provozovanych informacnich systémd ministerstvy
(bod 6); prechod zaméstnancll (body 3 a 5); zahdjeni
faze F6
Zfizeni spravniho archivu Ufadu a ozndmeni | bezodkladné po vzniku | Ufad
Ministerstvu vnitra (§ 69 odst. 1 archivniho zékona); | Uradu
zaslani spisového a skartac¢niho planu pfislusnému
archivu (§ 66 odst. 2 archivniho zdkona)
Dokonceni faze F7 a vystaveni potvrzeni u viech | do 3 mésici od prevzeti | Ufad

Dokonceni faze F8 a vyhotoveni zavérecného

protokolu o provedeni spisové rozluky

do 6 mésici od vzniku
Utradu

Utad a preddavajici pavodci

Vina roku 2028 — stavebni ufady a dotené organy obci a krajl

Milnik

Termin

Odpovida

Aktualizace metodiky a jejich priloh pro vinu roku
2028, doplnéni rozhodovaci matice a vzoru

Ctvrté Ctvrtleti roku 2026

gestor delimitace a Utad
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Odeslani vstupni informacni vyzvy krajim, obcim, | ctvrté Ctvrtleti roku 2026 Utad
méstskym ¢astem a hlavnimu méstu Praze

Dokonceni faze FO: plany provadéni spisové rozluky | prvni ¢tvrtleti roku 2027 predavajici ptvodci

zaslany pfislusnym statnim oblastnim archivim

Provadéni skartacnich Fizeni vcetné projektové | pribézné v roce 2027 predavajici ptvodci

dokumentace

Zaslani a vyhodnoceni zkusebnich datovych balick( druhé a tieti ¢tvrtleti roku | predavajici ptivodci a Utad
2027

Doplnéni spisového a skartaéniho planu Ufadu o | pied 1. lednem 2028 Urad

agendy prevzaté ve viné roku 2028 a jeho zaslani
pfislusnému archivu

Dokonceni fazi FO aZz F5; zanik krajskych a obecnich | 31. prosince 2027 predavajici pavodci
stavebnich Gradi (bod 10)
Vznik Gradd rozvoje Uzemi kraji a jejich uzemnich | 1.ledna 2028 Urad

pracovist (bod 9); predani dokumentl a spist
tykajicich se vykonu plsobnosti stavebniho Gfadu
(bod 19); zahdjeni faze F6

Pfedavani vytizenych dokument(, uzavienych spistia | v pribéhu let 2028 a 2031 predavajici ptivodci a U¥ad
spisového materialu v analogové podobé po davkach
podle harmonogramu svozli

Ukonéenf uzivani prostor spisoven, Gfadoven a sidel | nejpozdéji 31. prosince | Utad
dosavadnich stavebnich arfad( (bod 20) 2031

Urcujici podminky harmonogramu. Ve viné roku 2027 je dodrZeni harmonogramu uréeno dokonéenim

skartacnich Fizeni a vyhodnocenim zkusebnich datovych bali¢kd, nebot oboji podmifiuje postup do faze F5,
jejiz termin je pevny. Ve viné roku 2028 je urcujici rozsah a kvalita evidenc¢niho stavu u jednotlivych
predavajicich plvodc(, které se projevi v délce faze F2, a dale logistika predavani spisového materialu v
analogové podobé. Nevyrizené dokumenty a neuzaviené spisy se predavaji vidy ke dni vzniku plsobnosti
nastupce bez ohledu na stav ostatnich davek a jejich predani nelze odlozit.

Vztah k jinym termintim. Harmonogram nezahrnuje terminy, které se spisové rozluky netykaji, avsak
dopadaji na tytéz subjekty ve stejném obdobi a je nutné je pfi planovani zohlednit. Jde zejména o povinnost
verejnopravnich plavodcl uvést vykon spisové sluzby do souladu s pravni Upravou do 31. prosince 2026
a o pfechod ostatni pisobnosti v oblasti Uzemniho planovani na kraje a obce dnem nabyti G¢innosti zakona
podle bodll 11 a 12 pfechodnych ustanoveni zdkona ¢./... Sb., ktery se uskuteéni o rok dfive nez delimitace
stavebnich dfadud v dzemi.

Aktualizace harmonogramu. Ramcovy harmonogram se aktualizuje po vyhlaseni zakona ve Sbirce zakon(
prevedenim pFipravnych |hit na absolutni data a dale po uréeni cilového eSSL Utadu. Aktualizaci provadi
centralni koordinacni struktura a oznamuje ji vSem predavajicim pdvodcim; ti nasledné uvedou do souladu
Casové rozvrhy ve svych planech provadéni.

1.15 Rizika a omezeni

1.15.1 Vymezeni toho, co metodika neupravuje

Metodika upravuje spisovou rozluku provadénou prostiedky eSSL. Nasledujici oblasti do jeji plsobnosti
nespadaji; jejich neupravenost je védoma a je vedena jako omezeni, nikoli jako opomenuti. U kazdé z nich
metodika uklada pouze povinnost zjistit a vykazat rozsah dotéeného spisového materialu, aby bylo mozné

rozhodnuti pfijmout jinde a v¢as.
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01 — Prevod agendovych informacnich systéma a dat v nich vedenych. Metodika neupravuje postup
prevodu agendovych informacnich systém, pfenosu dokumentl a metadat z nich ani prevod licenénich
a servisnich vztahd. Povinnost zjistit a vykazat rozsah stanovi kapitola 1.7.2; formy, mezi nimiz se rozhoduje,
tamtéz.

02 — Reorganizace spisovych uzlli v celonarodnich informacnich systémech. Metodika neupravuje zménu
organizacni struktury a nastaveni uZivatelG uvniti Informacniho systému stavebniho fizeni, agendového
informacniho systému Narodniho geoportdlu Uzemniho planovani ani dalSich informacnich systémda
stavebni spravy, ani pfesun jejich obsahu na Ufad. Povinnost zjistit a vykazat rozsah stanovi kapitola 1.7.3.

03 — Spisovy material vedeny podle dosavadniho stavebniho zdkona. Metodika neupravuje nakladani
s dokumenty, spisy a zaznamy vedenymi podle zdkona ¢. 183/2006 Sbh. a podle stavebniho zdkona ve znéni
ucinném do 30. cervna 2024, které mohou byt nadale vedeny v plvodnich agendovych informacnich
systémech. Jde o samostatnou generaci spisového materidlu s odlisSnou strukturou udajd, odliSnymi
identifikatory a zpravidla odliSnym systémovym prostifedim. Pfedavajici plvodce uvede v identifikacni
analyze, zda takovy spisovy material vede, v jakém systému, v jakém rozsahu a kolika spisl se tyka.

04 — Digitalizace spisového materialu. Digitalizace neni soucasti spisové rozluky a nelze ji u¢init podminkou
pfedani ani prevzeti. Kapacitni a technické feSeni uloZeni a ptipadné digitalizace prevzatého spisového
materidlu je predmétem samostatného zaméru.

05 — Naklady delimitace a jejich thrada. Metodika neupravuje financovani pripravy, prevzeti, prepravy ani
uloZeni spisového materialu. Rozpoctové zajisténi se fidi prechodnymi ustanovenimi novely a rozhodnutimi
pfijimanymi mimo tuto metodiku.

1.15.2 Prehled rizik

R1 — Nelplnost vécného kontextu pfi zUZeni rozluky na eSSL. Agendovy informacni systém muze
obsahovat udaje o zdméru, stavbé, Ucastnicich, dotcenych organech, parcelach, ikonech v fizeni, procesnim
stavu véci, Ihitach a vazbach na projektovou dokumentaci, které se v eSSL nevedou. Predani mlze byt
formalné bezvadné, avsak vécné nedostatecné, takZe prebirajici plUvodce nemusi byt schopen
bezprostfedné navazat na rozpracované fizeni. Opatreni v metodice: kapitoly 1.7.2, 1.13 a zasada Z2. Zbyva
rozhodnout mimo metodiku: rozsah a format exportu z agendovych informacnich systém a jeho sjednani s
dodavateli.

R2 — Nejednoznacné vazby mezi identifikatory. K jedné véci mohou existovat rizné identifikatory pridélené
rznymi systémy. Bez mapy vazeb nemusi byt po prevzeti ziejmé, ke které véci, stavbé nebo dokumentaci
dokument nalezi. Opatfeni v metodice: kapitola 1.6.3.1; ovéreni vazeb mezi systémy zajistuje gestor
delimitace mimo tuto metodiku. Zbyva rozhodnout mimo metodiku: zda a v jaké podobé bude mapa vazeb
pofizena a predana.

R3 — Oddéleni rozhodnuti od projektové dokumentace. Projektovd dokumentace nemusi byt uloZena
v eSSL. Predanim dokumentu bez funkéniho odkazu nebo bez odpovidajicich metadat mize dojit k oddéleni
rozhodnuti od podkladd, na jejichz zakladé bylo vydano, s dopadem na pfezkum, nahlizeni do spisu a
dokazovani. Riziko zesiluje zruseni moznosti odkazovat na evidenci stavebnich postupl a evidenci
elektronickych dokumentaci. Opatfeni v metodice: kapitola 1.6.2.7.
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R4 — Prevzeti pouze ¢asti hybridniho spisu. Nebude-li u hybridniho spisu popsano, kde se nachazi jeho
analogova cast, digitalni ¢ast a projektova dokumentace, miZe byt prevzata pouze Cast spisu. Opatfeni
v metodice: kapitoly 1.11, 1.6.2.7 a 1.8.

R5 — Rozdilnost vychoziho stavu u jednotlivych plvodci. Predavajici plvodci pouZivaji rozdilné systémy,
datové modely a spisové a skartacni plany a maji rozdilnou miru integrace eSSL a agendovych systém.
Opatreni v metodice: kapitoly 1.6.3.1, 1.6.2.3 a 1.7.5.

R6 — Nezajisténa soucinnost dodavatell. Nebude-li soudinnost objedndna vcas, nemusi byt export
pfipraven, validni nebo importovatelny. Riziko je vyssi tam, kde tentyZ dodavatel obsluhuje vice plvodcl
soucasné. Opatieni v metodice: kapitoly 1.5.1 a 1.9.

R7 — Zaména technické a pravni uplnosti. Technicky Uspésny export neznamend Uplny spis. Akceptace
predani nesmi byt zaloZena pouze na poctu pfenesenych soubor( a technické validaci. Opatfeni v metodice:
kapitoly 1.13a 1.8.

R8 — Ztrata auditni a transakéni historie. Nebude-li rozhodnuto o rozsahu preddni transakénich protokold
a auditnich zdznami a o jejich uchovani u predavajiciho plvodce, mlze byt zpochybnén plvod, pohyb
a nakladani s dokumentem. Opatfeni v metodice: kapitola 1.10. Zbyva rozhodnout mimo metodiku: rezim
pristupu Uradu k protokol@im uchovanym u predévajiciho plivodce.

R9 — Nadmérné nebo nedostatecné piedani osobnich udaja. Prilis Siroké predani vede k prevzeti udajd
nesouvisejicich s prechazejici plsobnosti, pfilis uzké k chybéjicim udajim nezbytnym pro pokracovani fizeni.
Opatreni v metodice: zdsada Z6 a kapitoly 1.7.4 a 1.12.

R10 — Nevyjasnéna povinnost dotéenych organl predat spisovy material. Pfechodna ustanoveni prevadéji
na Ufad zaméstnance dotéenych organi a rozpo&tové prostiedky, povinnost predat spisovy material viak u
dotcenych organ( vyslovné nestanovi. Opatfeni v metodice: kapitola 1.6.1 a pfiloha P14. Zbyva rozhodnout
mimo metodiku: vykladové stanovisko k pouZiti § 68a odst. 7 archivniho zakona, pfipadné doplnéni
pfechodnych ustanoveni.

R11 — Casova tisei pripravy a neexistence dodateéné lhity. Pfipravné faze musi byt dokonéeny do
31. prosince 2026, pfiéemz jejich zahajeni zdavisi na dni vyhlaseni zdkona. Zpozdéni vyhlaseni zkracuje
pfipravu, nikoli termin pfeddni. Opatfeni v metodice: kapitoly 1.14 a 1.9.

R13 — Neexistence prebirajiciho plvodce v dobé pfipravy. Pripravné Ukony na strané nastupce musi
vykonat gestor delimitace, jehoz povéreni vSak pfechodnd ustanoveni vyslovné nezaklddaji. Opatfeni
v metodice: kapitoly 1.5.1 a 1.6.2. Zbyva rozhodnout mimo metodiku: formalni povéreni gestora delimitace.

R14 — Nedostate¢na kapacita spisovny a spravniho archivu Ufadu. Nebude-li kapacita pfipravena ke dni
vzniku Ufadu, nelze prevzit kategorii K5. Opatfeni v metodice: kapitoly 1.14 a 1.6.2.4.

R15 — Dvé generace spisového materialu podle odlisné pravni Upravy. Nebude-li vyfeSen rezim spisového
materialu vedeného podle dosavadni pravni Upravy, hrozi, Ze u ¢asti agendy nebude po delimitaci dostupny
ani spisovy material, ani systém, v némz je veden. Opatreni v metodice: kapitoly 1.6.3.1 a 1.15.1. Zbyva
rozhodnout mimo metodiku: nakladani s plivodnimi agendovymi systémy a zajisténi pristupu Uradu.

R16 — Podcenéni skuteéného objemu analogového spisového materialu. Objem zjistény inventurou se
mUZe podstatné lisit od vychoziho predpokladu. Tim mlze byt ohroZeno kapacitni dimenzovani prijmu,
harmonogram svozl i rozpoCtové kryti prepravy a uloZeni. Opatfeni v metodice: kapitoly 1.11 a 1.6.2.4.
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R17 — Poskozeni, ztrata nebo zaména pfi prepravé. Nedostatecné oznaceni ukladdacich jednotek, netplny
prepravni list nebo nezajisténi oball proti nekontrolované manipulaci mohou vést ke ztraté vazby mezi
analogovou a digitdIni ¢asti spisu a k neodstranitelné vadé. Opatfeni v metodice: kapitoly 1.11, 1.12 a 1.13.

R18 — Reorganizace spisovych uzlii v celonarodnich informacnich systémech. Nebude-li zména organizacni
struktury a nastaveni uzivatell v téchto systémech provedena a sladéna s harmonogramem predani, nebude
po rozhodném dni zfejmé, ktery spisovy uzel je pro véc pfislusny. Opatfeni v metodice: kapitola 1.7.3. Zbyva
rozhodnout mimo metodiku: cilova struktura uzl, mapovaci tabulka a okamzik presunu.

R19 — Nezarazeni dotéenych organti do reZzimi D1 aZ D3. Nebude-li seznam dotcenych organi a jejich
zarazeni do rezimd D1, D2 a D3 schvalen vcas, nezahdji dotCené organy pripravu spisové rozluky, nebo ji
zahaji v nespravném rozsahu, a Ufadu nebude po rozhodném dni dostupny spisovy materidl nezbytny k
vykonu prechazejici plsobnosti. Opatireni v metodice: kapitola 1.6.1 a priloha P14. Zbyva rozhodnout mimo
metodiku: schvaleni seznamu gestorem delimitace (bod B24 v kapitole 1.17.3).

R20 — Provoz zdrojovych databazi zaniklych ptivodch po 1. lednu 2027. Pfenos spisového materialu
Dopravniho a energetického stavebniho tfadu a Ustavu GUzemniho rozvoje do nové databdze cilového
elektronického systému spisové sluzby se dokoncuje zniCenim prenesenych entit ve zdrojovém systému az
po doruceni bezvadného potvrzeni, tedy po zaniku obou plvodcl. Nebude-li zajistén provoz zdrojovych
databdzi Ufadem jako pravnim nastupcem, nelze pfenos Fadné ukondit, trvale uchovat hlavicky metadat a
pfislusné casti transakcnich protokol( ani opakovat prenos vadné davky. Opatieni v metodice: kapitoly 1.7.1,
1.10 a 1.13. Zbyva rozhodnout mimo metodiku: smluvni, technické a personalni zajisténi provozu zdrojovych
databazi po 1. lednu 2027 a termin jejich odstaveni.

R21 — Zmeéna skartacniho reZimu pfi preevidovani materidlu uloZzeného ve spisovnach. Pfeevidovanim
veskerého prevzatého spisového materidlu, véetné materidlu uloZzeného ve spisovnach a spravnich archivech
predavajicich plvodcd, se u uzavienych spist méni skartacni rezim pridéleny podle spisového a skarta¢niho
planu predavajiciho plvodce. Nepotvrdi-li odbor archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva vnitra a
Narodni archiv pFipustnost této zmény, mdze byt budouci skartaéni fizeni Ufadu u dotéeného materialu
zpochybnéno. Riziko neblokuje delimitaci, nebot skartaéni fizeni u ptevzatého materialu provede Ufad a7 po
nékolika letech. Opatfeni v metodice: kapitola 1.7.5, zejména zdkaz zkraceni skartaéni lhaty u polozky, u niz
spoustéci udalost jiz nastala. Zbyva rozhodnout mimo metodiku: potvrzeni podle bodu B19.

R22 — Nevyjasnény rozsah predani u Hasi¢ského zachranného sboru. Neni potvrzeno, zda Hasi¢sky
zachranny sbor predavéa Ufadu spisovy materidl, nebo zda dokumentace z(istava u sboru a méni se pouze
zplsob soucinnosti s Uradem. Hrozi, 7e material nezbytny pro vykon pfechazejici plsobnosti nebude U¥adu
dostupny, nebo ze bude predan material, ktery pfredmétem predani neni. Opatifeni v metodice: kapitola
1.6.1 a pfiloha P14. Zbyva rozhodnout mimo metodiku: potvrzeni podle bodu B20.

R23 — Piechod Zivé evidence zanikajicich pvodct k 31. prosinci 2026. Dopravni a energeticky stavebni
Ufad a Ustav Gzemniho rozvoje vedou nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy a7 do dne svého zéniku.
Jejich stav k 31. prosinci 2026 musi byt exportovan a od 1. ledna 2027 zaevidovan Ufadem v nové databazi
cilového elektronického systému spisové sluzby s novym podacim denikem. Neni-li prechod fizen
schvdlenym pfechodovym scénafem, hrozi ztrata nebo nezaevidovani dokumentu doruceného v
prechodovém obdobi, preruseni vytizovani Zivych véci a zpochybnéni, zda dokument vedl zanikajici ptivodce,
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nebo Utad. Opatfeni v metodice: kapitoly 1.6.2.4, 1.7.1 a 1.14. Zbyva rozhodnout mimo metodiku: schvéleni
prechodového scénare véetné reZzimu dorucovani do datovych schranek zanikajicich ptvodca.

Rizikova matice s uvedenim viny, navrhované priority, nositele a stavu reseni tvori prilohu této metodiky
jako pfriloha P13.

1.16 Prilohy &asti 1

Vedle vzor(l uvedenych primo v této metodice tvofi prilohu ¢asti 1 tyto vzory a pomucky:

P1 — Vzor planu provadéni spisové rozluky vcéetné casového rozvrhu a privodniho dopisu pfislusnému
archivu

P2 — Vzor predavaciho seznamu pro nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy

P3 — Vzor predavaciho seznamu pro vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jehoz soucasti je samostatnd
Cast pro polozky s nedokoncenym skartac¢nim fizenim podle kapitoly 1.8 (K6)

P4 — Vzor seznamu zapuajcek, jehoZ soucasti je vzor seznamu ztracenych a zni¢enych dokument( podle § 9
odst. 2 vyhlasky

P5 — Vzor katalogu evidenci a identifikacni analyzy delimitované agendy, jehoZ soucasti je vzor
inventurniho soupisu podle faze F1, prehled informacnich systém( podle kapitoly 1.6.3.3 a prehled
celonarodnich informacnich systému podle kapitoly 1.7.3

P6 — Vzor katalogu dokument a vystupt nad ramec spisové rozluky
P7 — Vzor protokolu o pfedani Gfednich razitek a evidovanych predméti
P8 — Vzory pro fyzické predavani, ¢clenéné na
e P8avzor harmonogramu svozd,
e P8b vzor prepravniho listu
P9 — Vzory piredavaci dokumentace, ¢lenéné na
e P9avzor preddvaciho protokolu,
e P9b vzor potvrzeni o prenosu a prevzeti,
e P9c vzor strukturovaného soupisu vad,
e P9d vzor zdznamu o ztraté, nedplnosti nebo neodstranitelné vadé,
e P9e vzor zavérecného protokolu,

e P9fvzor pravodni dokumentace davky, jehoz ptilohu €. 1 tvofi vzor vyctu komponent v nevystupnim
datovém formatu

P10 — Kontrolni checklisty pro predavajiciho ptivodce a pro Utad
P11 — Minimalni datovy rozsah exportu z eSSL

P12 — Pfevodnik spisovych znak a skartacnich rezimu
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P13 — Rizikova matice
P14 — Vzor seznamu dotcenych organti a jejich zafazeni do rezimti D1 aZ D3

Zpracovatel, faze a format

Pfiloha | Zpracovava Faze Format

P1 predavajici plvodce FO dokument

P2,P3 | predavajici plvodce F4, F5 sesit

P4 predavajici plivodce F1, F2, aktualizace k datu rozluky sesit

P5 predavajici plivodce FO, F1 sesit

P6 vécné Utvary gestora delimitace, vyjadreni | FO sesit

predavajici plvodce

P7 predavajici plvodce F5 dokument

P8a predavajici plivodce F1, F4 sesit

P8b predavajici plivodce F5 dokument

P9a predavajici plivodce F5 dokument

P9b prebirajici plivodce F7 dokument

P9c prebirajici pivodce, doplriuje predavajici F7,F8 sesit

Pad obé strany spolecné F8 dokument

P9e prebirajici pdvodce se souhlasem predavajiciho F8 dokument

pof predavajici plvodce F5 dokument, pfiloha ¢. 1
sesit

P10 predavajici plivodce a prebirajici plvodce FO az F8 sesit

P11 gestor delimitace; nevypliiuje se, jde o specifikaci F2, F4, F7 sesit

P12 centrélni koordinacni struktura pred zahdjenim F4 sesit

P13 centrélni koordinacni struktura prabéiné sesit

P14 gestor delimitace pred zahdjenim faze FO u dotcenych | sesit

organd

Nalezitosti a uzivani vzoru

Kazdy vzor obsahuje v zahlavi své oznaceni, Cislo verze, datum vydani, oznaceni garanta a vazbu na kapitolu
této metodiky. Vzory se vydavaji a méni samostatné; zména vzoru se neprovadi zasahem do textu metodiky,
nybrz vydanim nové verze vzoru s uvedenim data ucinnosti.

Vzory ve formé sesitu obsahuji vedle vlastniho formulare list s Ciselniky a list s vysvétlivkami k vyplnéni.
Hodnoty ciselnik( jsou uzaviené; uZiti jiné hodnoty je vadou vyplnéni. Vzorovy radek s pfikladem vyplnéni
je ve vydanych vzorech vyznacen odliSnym podbarvenim a pfed odevzdanim se odstrani.

PoufZiti vzor( je zavazné. Pfeddvajici plvodce mUzZe vzor rozsitit o dalsi Udaje, nesmi vSak vypustit Udaj, ktery
je v ném oznacen jako povinny podle pravniho predpisu nebo podle této metodiky. Odchylku od vzoru
schvaluje centralni koordinacni struktura.
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P11 — Minimalni datovy rozsah exportu z eSSL je specifikaci. Nevypliuje se polozkové a slouzi
predavajicimu plvodci a jeho dodavateli jako zadani pro konfiguraci exportu, prebirajicimu plvodci jako
méritko pfi kontrole Uplnosti metadat.

Iy

Vzory stanovené v této ¢asti se pouziji i pro ¢ast 2, nestanovi-li ¢ast 2 odchylku.
Uplna znéni pravnich predpis

Uplné znéni § 68a archivniho zakona a § 22 vyhlasky €. 259/2012 Sb. se jako pFiloha této metodiky nevydava.
Rozhodnym znénim je znéni vyhlasené v elektronické Sbirce zakonl a mezinarodnich smluv; odkazy na obé
ustanoveni jsou uvedeny v kapitole 1.3.

CAST 2 — SPISOVA ROZLUKA STAVEBNiICH URADU V UZEMi
(DELIMITACE K 1. LEDNU 2028)

2.1 Uvodni ustanoveni a vztah k ¢asti 1

Cést 2 upravuje spisovou rozluku krajd, obci, méstskych ¢asti a hlavniho mésta Prahy v souvislosti se zanikem
krajskych a obecnich stavebnich uradl a se vznikem Urfadid rozvoje Uzemi krajl a jejich Uzemnich pracovist.

Zasady, vymezeni pojm0, fazovy model, technické provedeni prenosu, bezpecnostni pravidla, pravidla
kontroly a ukonéeni rozluky a vzory stanovené v €asti 1 se pouiiji i pro ¢ast 2. Cast 2 stanovi pouze odchylky
vyplyvajici z povahy plvodci v Uzemi, z odliSného rozhodného dne, z odliSného adresata predani a z
odlisSného vychoziho stavu vedeni spisové sluzby. Neobsahuje-li ¢ast 2 zvlastni Upravu, pouzije se Uprava

¢asti 1 obdobné.

Odlisnosti oproti Casti 1, které prostupuji celou ¢asti 2, jsou nasledujici. PocCet predavajicich plvodcl je
radoveé vyssi, coz vylucuje individualni projednavani a vyZzaduje davkové a standardizované postupy. Vychozi
stav vedeni spisové sluzby je u jednotlivych plGvodcd vyrazné rozdilny, takze cast 2 nemlze vychazet z
predpokladu radné vedené evidence. Vyznamna cast spisového materidlu je vedena v analogové podobé a
jeji objem prevysuje objem viny roku 2027 o nékolik radll. Agendovy informacni systém stavebniho fizeni je
pouzivan plosné. A konecné cast plsobnosti v oblasti Gizemniho planovani neprechazi na urady rozvoje uzemi
kraj, nybrz na kraje a obce, a to dfive nez k rozhodnému dni této viny.

2.2 Dotaznikové setreni mezi stavebnimi urady

2.2.1 Uéel a organizace 3etfeni

Uprava obsazena v ¢asti 2 vychazi z predpokladd o stavu vedeni spisové sluzby, o pouzivanych systémech, o
objemech spisového materialu a o stavu spisoven u jednotlivych plvodcl. Tyto predpoklady je nutné ovérit,
nebot posledni ucelené setfeni probéhlo v roce 2021 a jeho zavéry nelze bez ovéreni poufzit.
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Setfeni zajistuje gestor delimitace formou online dotazniku rozeslaného do datovych schranek viech
dotcenych plvodcl spole¢né s priivodnim dopisem. Dotaznik se vypliiuje jednou za Grad jako celek; vyplnéni
zajistuje pracovnik spisové sluzby ve spolupraci s vedoucim stavebniho Uradu a se spravcem informacnich
technologii. Pfed rozeslanim se dotaznik ovéfi v ramci pilotniho ovéfeni podle nasledujiciho odstavce.

Pilotni ovéfeni. Pfed zahajenim plosného Settfeni a identifikacni analyzy napfi¢ Uzemim provede gestor
delimitace pilotni ovéreni na typologicky urceném vzorku plvodcl. Vzorek zahrne alesporn obec se
stavebnim Ufadem, magistrat statutarniho mésta, méstskou ¢ast hlavniho mésta Prahy a kraj, a to s odliSnym
eviden¢nim stavem a rozdilnym technickym prostfedim. Pilot zahrne nejméné vyplnéni dotazniku, rozliSeni
stavebniho fadu a Uzemniho pldnovani, identifika¢ni analyzu, praci s historickymi spisovymi a skartacnimi
plany, zkusebni export nebo nahradni technicky postup, kontrolu analogovych souborl a modelové
sestaveni preddvaciho seznamu. Plosné Setfeni se zahdji az po vyhodnoceni pilotu a schvdleni kone¢né
podoby dotazniku, rozhodovaci matice a pracovniho manudlu. Vystupem pilotu je protokol o zjisténich,
seznam nutnych zmén metodiky a zmrazena verze podklad(i pro plosny sbér.

2.2.2 Okruhy Setreni

Dotaznik zjistuje identifikacni idaje plvodce a kontaktni osobu pro spisovou rozluku, pouzivany eSSL véetné
verze, zplisobu provozu a schopnosti prenosu podle Narodniho standardu, agendovy informacni systém a
miru jeho propojeni s eSSL vcetné udajl vedenych pouze v ném, Ucast v celonarodnich informacnich
systémech, zpUsob vedeni evidence dokumentu a spist, podil a formaty digitalnich dokumentd, uloZeni a
evidenci projektové dokumentace, stav spisovny a zpUsob uloZeni, existenci a rozsah neevidovanych
analogovych fond(, objemy spisového materidlu, praxi skarta¢niho fizeni a objem dokumentl po uplynuti
skartacni In(ity, zapujcky a evidované ztraty a persondlni kapacity pro ptipravu rozluky.

2.2.3 Vyhodnoceni a promitnuti do metodiky

Vysledky Setfeni se promitnou do kapitol 2.4 az 2.9, a to zejména do dimenzovani logistiky, do prioritizace
predavani a do rozsahu nahradnich postupl. Na zakladé odpovédi se plvodci rozdéli do segmentl podle
evidencni zralosti; segmentace se sestavi z odpovédi o schopnosti prfenosu, o propojeni agendového
systému, o zpUsobu vedeni evidence, o evidenci projektové dokumentace, o existenci neevidovanych fondu
a o praxi skarta¢niho fizeni. Pro kazdy segment se stanovi rozsah povinné ptipravy a mira centralni podpory.

Do doby vyhodnoceni Setfeni se ustanoveni ¢asti 2 vztahujici se k objemUm, kapacitdm a harmonogramu
povaZuji za pracovni predpoklady.

2.3 Vymezeni delimitace k 1. lednu 2028

Utady rozvoje Gzemi kraj(i a jejich Gzemni pracovisté vznikaji ke dni 1. ledna 2028; krajské a obecni stavebni
Urady zanikaji ke dni 31. prosince 2027 a jejich plsobnost prechazi na prislusné urady rozvoje uzemi krajd a
jejich zemni pracovisté. Vykon prav a povinnosti z pracovnépravnich vztah(i zaméstnanct krajli a obci, ktefi
prevaziné zajistuji vykon prechazejici plisobnosti, prechazi k 1. lednu 2028.

Kraje, obce a hlavni mésto Praha predaji ke dni vzniku plsobnosti Uradl rozvoje Uzemi krajli dokumenty
a spisy tykajici se vykonu plsobnosti stavebniho uradu prislusSnému Gradu rozvoje Uzemi kraje; pri provedeni
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rozluky se postupuje podle § 68a archivniho zakona. Pfechodna ustanoveni tedy na archivni zakon odkazuji
vyslovné a pfimérené poutziti podle § 68a odst. 7 archivniho zdkona se zde neuplatni.

Adresat predani. Preddvaci seznamy a davky se adresuji pfislusnému Uradu rozvoje Uzemi kraje podle
Uzemniho obvodu, v némi byl dosavadni stavebni Gfad pfisluiny. Ufady rozvoje Gzemi krajd jsou podle
kapitoly 1.7.5 spisovymi uzly Utadu; piebirajicim pavodcem je proto Ufad.

Troji smérFovani agendy a jeho odliSné ¢asovani. Spisovy material dosavadniho stavebniho Uradu a organu
uzemniho planovani sméruje ke tfem rliznym prijemcim. Spisovy material stavebniho radu a plsobnosti
v Uzemnim planovani, kterou maji vykonavat Urady rozvoje uzemi krajQ, prechazi na tyto urady ke dni jejich
vzniku. Ostatni plsobnost v oblasti Uzemniho planovani prechazi na prislusny kraj nebo obec jiz dnem nabyti
ucinnosti novely, tedy témér o rok drive. Zbyvajici agendy zUstdvaji u dosavadniho plvodce.

Z toho plyne, Ze rozluka smérem k samospravam probiha dfive a v jiném reZimu neZ rozluka smérem
k aradlim rozvoje Uzemi krajli a nelze ji s ni spojit do jedné operace. Predavajici plvodce proto zatfidi kazdy
spis, dokument a evidenci do jednoho ze tfi sméra podle rozhodovaci matice tvofici prilohu této metodiky,
a to oddélené pro kazdy z obou rozhodnych dn(. Sporné pripady eskaluje postupem podle kapitoly 1.5.2.

Identifikaéni analyza. Zpracovava se obdobné podle kapitoly 1.6.3.1 s tim rozdilem, Ze jejim vystupem neni
pouze rozliSeni predava se a nepredava se, nybrz zatfidéni do tii smér(. Analyza se zpracovava i tam, kde
plvodce povazuje rozsah za ziejmy.

2.4 Kategorie spisového materialu — specifika tzemi

v

Kategorie K1 az K7 podle kapitoly 1.8 se pouZiji i pro vinu roku 2028. Uplatni se vsak s témito odchylkami.

Kategorie K3 se vyskytuje ploSné. Agendovy informacni systém stavebniho fizeni je u plvodcl v Gzemi
uzivan bézné a vyznamna ¢ast udajli o fizeni, o Ucastnicich, o stavbé a o vazbach na projektovou dokumentaci
mUze byt vedena pouze v ném. Ocekava se proto, Ze podil spisll, u nichZ nelze pfi predani potvrdit Uplnost a
které se prebiraji s vyhradou, bude ve viné roku 2028 podstatné vyssi nez ve viné roku 2027. Rozsah se zjisti
Setfenim podle kapitoly 2.2 a promitne se do kapacitniho dimenzovani pfijmu.

Kategorie K7 je pro vinu roku 2028 urcujici. Zatimco ve viné roku 2027 se analogové soubory bez fadné
evidence predpokladaji vyjimecné, u pivodcl v Uzemi jde o pravidelny jev. Postup pro né stanovi kapitola
2.7.

Vytisky dokumentl vedenych v digitalni podobé. U plvodcl, kteri tisknou dokumenty vedené v digitalni
podobé a zakladaji je do analogového spisu, tvofi tyto vytisky vyznamny podil uloZzeného objemu. Vytridit je
Ize pouze tehdy, je-li pred vytfidénim ovéreno, Ze odpovidajici dokument v digitalni podobé prokazatelné
existuje, je dohledatelny v radné evidenci a zistane zachovana jeho vazba na pfislusny spis; jinak se vytisk v
predavaném souboru zachova. Postupuje se podle kapitoly 2.8.

Projektova dokumentace. Objem analogové projektové dokumentace u plvodcd v Uzemi je Fadové vyssi
nez ve viné roku 2027 a vyznamna ¢ast je uloZena oddélené od ostatniho obsahu spisu, casto bez evidence
umoznujici pfitazeni ke konkrétnimu spisu. Postupuje se podle kapitoly 1.6.2.7; rozsah kontroly pfi predani
se stanovi podle tamni Upravy jednotné pro vSsechny plivodce po vyhodnoceni objem.
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Bezpecné vytfidovani kopii. Prosté kopie a pracovni reprodukce lze z preddvaného souboru vytfidit pouze
tehdy, je-li pred vytfidénim ovéreno, Ze odpovidajici origindl nebo autoritativni elektronicky dokument
prokazatelné existuje, je dohledatelny v fadné evidenci a z(stane zachovana jeho vazba na pfislusny spis.
Neni-li existenci, identitu nebo dostupnost odpovidajiciho origindlu mozné bezpeéné ovéfit, kopie se z
dlvodu pouhé domnénky duplicity nevyrazuje a do vyjasnéni stavu se zachova v predavaném souboru. O
zpUsobu ovéreni se pofidi zdaznam v rdmci inventarizace.

2.5 Proces rozluky — odchylky pro vinu roku 2028

Fazovy model FO az F8 podle kapitoly 1.9 se pouZzije v celém rozsahu. Uplatni se vsak tyto odchylky.

Etapizace predavani. Ke dni vzniku plsobnosti uradi rozvoje Uzemi kraji se predavaji nevyfizené
dokumenty a neuzaviené spisy; jejich pfedani nelze odlozit. Ostatni kategorie se predavaji po davkach podle
harmonogramu svoz(, a to i v obdobi nasledujicim po rozhodném dni. Etapizace nezbavuje predavajiciho
plvodce povinnosti dokoncit faze FO az F4 do 31. prosince 2027.

Prioritizace. Pofadi predavani je toto: nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy, dale uzaviené spisy
s pravdépodobnym navazujicim vyuZitim, dale starsi rocniky ve skartacni Ih(té a nakonec samostatné
prevzaté evidence podle kapitoly 2.7.

Pilotni ovéreni. V pribéhu roku 2027 provede gestor delimitace pilotni ovéreni celého postupu na vzorku
tfi aZz péti stavebnich aradd rGzné velikosti a rizné evidencni zralosti. Predmétem pilotu jsou zejména
identifikacni analyza, zkusebni datovy balicek, sestaveni predavacich seznam(, prenos a pfijem, kontrola
Uplnosti a soupis samostatné prevzaté evidence. Zjisténi z pilotu se promitnou do vzorl a do rozsahu
centralni podpory pred zahajenim pfipravy u ostatnich plvodcu.

Kapacita pfijmu. Prebirajici plvodce dimenzuje kapacitu pfijmu podle vysledkl Setfeni a podle poctu
plvodcl pfipadajicich na jeden urad rozvoje Uzemi kraje. Nedostatecna kapacita prijmu neni divodem
k odkladu predani nevytizenych dokumentu a neuzavienych spisu.

2.6 Technické provedeni

Technické provedeni prenosu se fidi kapitolou 1.10. Pro vinu roku 2028 se uplatni tyto odchylky.

Heterogenita systému. Plvodci v Uzemi pouZivaji rozdilné eSSL, rozdilné verze a rozdilné modely provozu,
véetné systémU provozovanych pro né obci s rozsitenou plsobnosti, krajem nebo dodavatelem. Technicka
pfiprava se proto vede podle segmentl zjisténych Setfenim, nikoli individuadlné; pro kazdy segment se
stanovi postup, vzorova konfigurace exportu a rozsah centralni podpory.

Zkusebni datové balicky. Vyhodnoceni zkusebniho balicku zlstavd podminkou postupu do faze F5.
U plivodcl sdilejicich tentyZ systém, tutéZ verzi a tentyZz model provozu lze vyhodnotit zkusebni balicek
spole¢né pro cely segment; tim se postup nezmirfiuje, pouze zjednodusuje. Odchylny vysledek u kteréhokoli
plvodce v segmentu vyluCuje pouZziti spolecného vyhodnoceni.

Nahradni postupy. U pldvodc(, ktefi nevykonavaji spisovou sluzbu v eSSL nebo jejichz systém prenos podle
Narodniho standardu neumoziiuje, se pouZije nahradni postup podle kapitoly 1.10. Vzhledem
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k o¢ekdavanému poctu takovych pripadd schvaluje centrdlni koordinacéni struktura nahradni postup typové
pro segment, nikoli pro kazdého plvodce zvlast.

Agendové a celonarodni informacni systémy. Uplatni se kapitoly 1.7.2 a 1.7.3 a omezeni O1 a O2.
Reorganizace spisovych uzll v celondrodnich systémech se ve viné roku 2028 tyka uzl( vSech dosavadnich
stavebnich uradud a j je vedena jako riziko R18 a jako omezeni O2; jeji provedeni predpoklada centralné
fizenou davkovou operaci spravci téchto systému s kontrolnimi sestavami po jednotlivych plvodcich a je
nutné ji sladit s harmonogramem predani.

2.7 Analogové entity, redislokace a strpéni ulozeni

Postup podle kapitoly 1.11 se poufZije i pro vinu roku 2028 s témito odchylkami.

Objem. Podle Setfeni z roku 2021 se objem analogovych entit a projektové dokumentace u pdvodcl v Gzemf
pohybuje fadové ve stovkach kilometrld béznych metrl pred vytridénim. Skute¢ny objem se zjisti Setfenim
podle kapitoly 2.2. Vytfidéni prfed svozem podle kapitoly 2.8 je proto opatfenim s nejvétsim dopadem na
proveditelnost celé viny.

Evidenéni prevedeni a fyzicka redislokace. Evidencni prevedeni veskerych dotéenych entit prebirajiciho
plvodce je povinné a provadi se v terminech podle kapitoly 2.5. O fyzické redislokaci se rozhoduje
individualné v planu provadéni spisové rozluky podle potrebnosti entit, kapacit pfebirajiciho plvodce
a logistickych moZnosti. Odpovédnost za entity pfechazi dnem protokolarniho prevzeti bez ohledu na misto
jeho fyzického uloZeni.

Strpéni uloZeni. Prostory spisoven, Ufadoven a sidel dosavadnich stavebnich urad(i se podle potreby
pfislusného Ufadu rozvoje Uzemi kraje ponechaji na stavajicich mistech a mohou byt vyuzivany k vykonu
plsobnosti az po dobu péti let ode dne nabyti ic¢innosti novely, a to za ndhradu placenou kraji nebo obci ve
vySi obvyklého najemného a nakladd na souvisejici sluzby; povinnost zverejnit zamér pronajmu podle zakona
o obcich se nepouZije. UZivani se sjedna pisemné a ujednani upravi rozsah uzivanych prostor, rezim pfistupu,
zabezpeceni, odpovédnost za Skodu a termin vyklizeni. Pfebirajici plvodce zpracuje plan vyklizeni tak, aby
bylo dokonceno pred uplynutim uvedené doby.

Samostatna prevzata evidence. Pro analogové soubory dokumentl a spisl, které nejsou zaevidovany
v evidenci vedené v elektronické podobé, se pouZije tento zachytny rezim. Pfedavajici plvodce fond fyzicky
oddéli od radné evidovanych entit a jednotné oznaci jeho uklddaci jednotky. PopiSe jej soupisem na drovni
ukladacich jednotek, nikoli jednotlivosti; soupis obsahuje plvodce vcéetné pravnich predchldct, agendu,
¢asovy rozsah, vécny rozsah, mnoZstvi v béznych metrech a poctu uklddacich jednotek, fyzické ulozeni,
oznaceni ukladacich jednotek, stav usporadani, stav evidence, odvoditelné skartacni znaky a Ihdty a zjisténa
rizika nedplnosti, neusporadanosti nebo poskozeni. Prebirajici plvodce fond prevezme protokolarné jako
samostatnou evidenci se soupisem jako pfilohou protokolu, aniz by byla vyzadovana jeho polozkova
evidence. O dalsim nakladani s fondem, tedy o dodatecné evidenci, o zarazeni do skartacniho fizeni nebo o
vyfrazeni mimo skartacni fizeni, rozhodne prebirajici plivodce nasledné v soucinnosti s pfislusnym archivem.

Oduvodnéni tohoto reZzimu je dvoji. Polozkova evidence historickych fondl pred rozlukou je pfi o¢ekavanych
objemech neproveditelna a jeji vyzadovani by zablokovalo cely postup. Neprevzeti fond( by naopak vedlo k
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jejich faktické ztraté, nebot predavajici pdvodce po delimitaci ztraci personal i ddvod k jejich spravé. Pravni
ukotveni tohoto rezimu je uvedeno mezi body k projednani v kapitole 2.11.

UloZeni u prebirajiciho plivodce. Kapacitni a technické feseni uloZeni prevzatych analogovych entit neni
pfedmétem této metodiky a je zpracovdno jako samostatny zdmér; plati omezeni O4. Metodika
predpoklada, Ze kapacita bude k dispozici v rozsahu a v terminech odpovidajicich harmonogramu svoz(,
a nedostatek kapacity vede k pouZiti institutu strpéni uloZeni, nikoli k odkladu evidenéniho pfrevedeni.

2.8 Skartacni rizeni pred rozlukou

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimZz uplynula skartac¢ni |h(ta, zaradi preddvajici plvodce do
skartacniho tizeni pred rozlukou; plati kategorie K6 podle kapitoly 1.8 a zasada Z3.

Podle Setfeni z roku 2021 neprovadi prevazna vétsina stavebnich uradl skartacni fizeni pravidelné. Soubézné
zahajeni skartacnich fizeni u vSech dotéenych plvodcl presahuje kapacitu prislusnych archivi a pro rfadu
plvodcl i jejich vlastni kapacitu. Gestor delimitace proto dohodne s odborem archivni spravy a spisové
sluzby Ministerstva vnitra a s Narodnim archivem reZim hromadného posuzovani, jehoZ soucasti jsou
vzorovy skarta¢ni ndvrh pro stavebni agendu, typovy skartacni rejstfik umoziujici predem zatfidit obvyklé
druhy spisového materialu a harmonogram skartacnich fizeni rozvrzeny po krajich.

Skartacni fizeni se zahajuji bezodkladné po dokondéeni faze F1, nikoli aZ v zavéru pfipravy. Soucasti vytridéni
je vyrazeni vytisk( dokumentl vedenych v digitalni podobé za podminky ovéreni podle kapitoly 2.4.

Pravidlo, podle néhoZ se vyfizené dokumenty a uzaviené spisy s uplynulou skarta¢ni Ihltou zarazuji do
skarta¢niho fizeni a Uradu se nepredavaiji, plati podle zasady Z3 a kapitoly 1.8 (K6) i pro vinu roku 2028.
Odlisny je pravni titul: pfedavajici plvodce v této viné nezanika, méni se pouze jeho plsobnost, a proto se
ustanoveni o spisové rozluce poufZiji pfimérené podle § 68a odst. 7 archivniho zakona. Pfedavajici plvodce
z0Gstava uréenym plvodcem, skartaéni Fizeni provede sam a povinnost jeho dokonéeni na Ufad neprechazi.
Nebude-li skartaéni fizeni k rozhodnému dni dokonéeno, nestava se dotéeny spisovy materidl predmétem
predani a zlistava ve spisovné predavajiciho plvodce do jeho dokonceni. Tato metodika nestanovi viastni
procesni metodiku skartaCnich tizeni; konkrétni postup, vzory, rezim hromadného posuzovani a
harmonogram se fidi metodickymi pokyny pfislusnych archivi a dohodou podle predchoziho odstavce.

Dodatecné preddani po dokonceni skartacniho Fizeni. Spisovy materidl, u néhoz nebylo k rozhodnému dni
dokonceno skartacni fizeni, se do predavaciho seznamu nezarazuje. Pfeddvajici plvodce jej vede oddélené,
oznadi jej jako material uréeny k dodate¢nému preddni a jeho rozsah uvede v samostatném prehledu
pfedaném Ufadu k rozhodnému dni. Po dokonéeni skartaéniho Fizeni pfeda zbyvajici material Ufadu
samostatnym predavacim seznamem s odkazem na protokol o skartacnim fizeni. Po dobu do dodate¢ného
predani odpovida za Ulozni podminky, evidenci a vyfizovani Zadosti o nahlizeni pfedavajici plvodce. Nejzazsi
termin podani skartacniho navrhu a dokonceni fizeni pred rozhodnym dnem se stanovi po dohodé s
Narodnim archivem.

2.9 Bezpecnost a kontrola

Uplatni se kapitoly 1.12 a 1.13. Pro vinu roku 2028 se doplrfiuje toto.
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Kontrola Uplnosti a vystaveni potvrzeni se provadéji na urovni pfislusného Ufadu rozvoje uzemi kraje.
Vzhledem k poctu ptvodcl a davek stanovi prebirajici plivodce Ihity pro vystaveni potvrzeni tak, aby jejich
soubéh nevedl k zablokovani pfipravy u ostatnich plvodcl; nevystaveni potvrzeni ve stanovené Ih(ité se
povaZuje za prevzeti s vyhradou a predavajici plivodce v takovém pripadé nedokonci prenos ve zdrojovém
systému.

U pfepravy analogovych entit ve velkych objemech se bezpecnostni opatfeni podle kapitoly 1.12 uplatni na
urovni davky, nikoli jednotlivé ukladaci jednotky; prepravni list se pofizuje pro kazdou davku a obsahuje
pocet a oznaceni ukladacich jednotek.

2.10 PFilohy &asti 2

Vedle priloh spolecnych celé metodice tvofi pfilohu ¢asti 2 dotaznik ke spisové rozluce stavebnich uradu
vCetné pokynu pro jeho sestaveni a vyvhodnoceni, rozhodovaci matice trojiho smérovani entit, vzor soupisu
samostatné prevzaté evidence, vzor ujednani o strpéni uloZeni a metodicky list pro dodatecnou evidenci
a zapisovani ve zjednoduseném rezimu.

Vzory a pomucky uvedené v této kapitole se vydaji po schvaleni ¢lenéni metodiky na ¢ast 1 a ¢ast 2 gestorem
delimitace; do té doby se postupuje podle vzor( ¢asti 1 prfimérené.
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