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Metodicky ndvod pro kontrolu vykonu spisové sluzby vedené prostrednictvim elektronického systému
spisové sluzby u vefejnopravnich pavodca.

Tento metodicky navod je uréen verejnopravnim plvodclm, ktefi si chtéji ovéfit, Ze jejich vykon spisové
sluzby odpovida klicovym pozadavkim platné pravni Upravy. Déle je urcéen kontrolnim organtim jakozto
metodicky navod pro kontrolu u verejnopravnich plvodcl. Metodicky ndvod je pojat jako seznam a
obsahuje vybrané pozadavky pfedevsim Zakona ¢. 499/2004 Sb. (dale jen Zakon), Vyhlasky ¢. 259/2012
Sb. (dale jen Vyhlaska) a Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby (dale jen
NSESSS).

Kontrolnimi organy jsou napfiklad:

1. Statni oblastni archiv na zakladé § 71 odst. 1 pism. ¢) zakona ¢. 499/2004 Sb.

2. Narodni archiv na zakladé § 71 odst. 1 pism. b) zakona ¢. 499/2004 Sh.

3. Ministerstvo vnitra na zakladé § 71 odst. 1 pism. a) zdkona ¢. 499/2004 Sb.

4. Nejvyssi kontrolni Gfad na zdkladé § 3 odst. 1 pism. a) zakona ¢. 166/1993 Sb.
Autor Ministerstvo vnitra
Vyhotovil Jan Frk;Ing. Martina Macek;Ing. Miroslav Kunt;Tomas Bezouska
Verze Unor 2018
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Uvod

Predkladany metodicky navod je pomlckou, kterd ma nejen kontrolnim orgdndm, ale i plvodcim
samym pomoci pfi ovéreni zakladnich povinnosti vedeni spisové sluzby v elektronickych systémech.
Nejde jen o samotné elektronické systémy spisové sluzby, ale pfedevsim o jejich nasazeni u konkrétniho
plvodce. Elektronicky systém je sice nutnou podminkou, ale vlastni vykon spisové sluzby determinuje
konkrétni implementace systému, kvalita spisového fadu atd. Pro vlastni kontrolu je podstatna
dokumentace v podobé spisu o systému, kterd obsahuje vétSinu odpovédi na technicky zamérené
otazky a spisovy rfad plivodce. Konkrétni realizaci jednotlivych ustanoveni pravnich predpist Ize pak
zkoumat na vybraném vzorku dokumentt a spisli zvolenych na zakladé evidence dokumentl nebo na
zakladé vyrizujicich dokumentl odeslanych jinym plvodcim. Jednotlivé otazky jsou pouze shrnutim
dané problematiky, v Zddném ptipadé na né nelze odpovidat ve viech pfipadech pouze ano/ne.

Aktualizovany metodicky navrh reflektuje novelu Narodniho standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby, zvefejnénou ve VMV ¢a 57/2017 (Cast ).
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1. Zakladni udaje o plivodci a jeho eSSL

Toto jsou pouze informativni Udaje o ptvodci a jeho eSSL.

Nazev plivodce

Typ vefejnopravniho plivodce
dle § 3 zakona

Dodavatel eSSL

Komercni nazev eSSL a jeho

verze

Je eSSL zapsano jako ISVS?

Citace platného spisového fadu

Externi poskytovani eSSL
(hostovani) nebo jinych sluzeb

vykonu spisové sluzby?

2. Zverejnované informace

2.1. Zverejiuje pavodce informace o provozu podatelny a o podminkach pfijimani dokumenti?
Poznamka Verejnopravni plvodce s vyjimkou verejnopravniho pulvodce, u néhoZ to
neumoziuje zvlastni povaha jeho plsobnosti, zvefejni na své Uredni desce, a
nezfizuje-li ji, na svych internetovych strankdch, informace o provozu podatelny a
o podminkach pfijimani dokumentl s tim, Ze alespon uvede

a) adresu pro dorucovani dokument( v analogové podobé, ktera je soucasné
adresou pro dorucovani dokument( v digitdlni podobé dorucovanych na
prenosnych technickych nosicich dat,

b) dfedni hodiny podatelny,

c) elektronickou adresu podatelny, kterou je adresa elektronické posty,

d) identifikator datové schranky, ma-li ji vefejnopravni plvodce zfizenu a
zpfistupnénu, popripadé identifikatory dalSich datovych schranek, ma-li je
verejnopravni plvodce zfizeny a zpfistupnény, spolu s informaci o vnitini
organizacni jednotce, agendé nebo Cinnosti pavodce, pro které jsou dalsi
datové schranky urceny,

e) dalsi moznosti elektronické komunikace, pokud je vefejnopravni plvodce
pripousti,

f) prehled dalSich datovych formati dokument( obsaZenych v datové
zprave, ve kterych verejnopravni plvodce pfijima dokumenty v digitalni
podobé, véetné jejich technickych, popfipadé jinych parametrd,

g) prehled prfenosnych technickych nosi¢d dat, na kterych vefejnopravni
plvodce prijima dokumenty v digitalni podobé, véetné jejich technickych
parametrd,

h) zplsob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjiStén vyskyt
chybného datového formatu nebo pocitacového programu, ktery je
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zpUsobily privodit skodu na informacnim systému nebo na informacich
zpracovavanych verejnopravnim plvodcem (dale jen ,Skodlivy kod*“),

i) duasledky vad dokumenti podle § 4 odst. 2 a 3.

Vyhlaska

§ 2, odst. 3

3. Povinné nalezitosti spisového radu

3.1. Obsahuje spisovy fad vycet vsech uzivanych evidenci dokumenti?

Poznamka Vycet musi byt uveden v c¢lenéni dle jejich formy — evidence v listinné podobg,
evidence v elektronické podobé, zejména se jednd o samostatné evidence
dokument(i — agendové informacni systémy, z listinnych evidenci napf. evidence
kvalifikovanych certifikatd, kniha doslych faktur apod.

Vyhlaska § 8, odst. 4

3.2. Obsahuje spisovy fad strukturu evidenéniho ¢isla v samostatné evidenci dokumentd?

Poznamka Obdobné jako struktura Cisla jednaciho je vyzadovano stanoveni struktury
evidencniho Cisla v samostatné evidenci dokument(. Zminéné evidenéni Cislo musi
splfiovat minimalné pozadavky stanovené pro jednoznacny identifikator, zejména
zkratku nebo oznadeni plvodce.

Vyhlaska §11, odst. 2

3.3. Obsahuje spisovy fad usporadani dokumenti ve spisu, pokud je odlisné od chronologického?

Poznamka Plvodce usporadd dokumenty v analogové podobé ve spisu chronologicky, a to
vzestupné nebo sestupné. V odlvodnénych pfipadech muiZe dokumenty
usporadat jinym zplsobem; pravidla pro takové usporadani stanovi vefejnopravni
plvodce ve spisovém radu.

Nejcastéjsim pripadem jiného uspofadani dokumenti je typovy spis — uvnitf spisu
jsou dokumenty ¢lenény do soucasti.

Vyhlaska § 12, odst. 8

3.4. Obsahuje spisovy fad zplisob tvorby spisu?

Poznamka Souvisi s predchozim; vedle typového spisu je potfeba popsat, zda je pouZivan
sbérny arch, popf. spisy vznikaji z dokumenti rliznych Cisel jednacich spojovanim.
V pripadé spojovani dokumentl musi spis obsahovat soupis dokument( s jejich
Cisly z pfislusné evidence (Cislo jednaci nebo (Cislo ze samostatné evidence
dokument).

Vyhlaska §12, 0dst. 9

3.5. Obsahuje spisovy fad dalsi zplUsoby vyfizeni?

Poznamka

Pokud existuji, musi byt uvedeny ve spisovém radu dalsi zpUsoby vyfizeni odchylné
od vyfizeni dokumentem, postoupenim, vzetim na védomi a zdznamem na
dokumentu.
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Vyhlaska § 14, odst. 2, pism. e)

3.6. Obsahuje spisovy fad podminky podepisovani odesilanych dokumentt a uZivani Grednich
razitek?

Poznamka Spisovy fad musi obsahovat podminky podepisovani véetné podminek pouzivani
elektronického podpisu, uzndvané elektronické znacky (elektronické peceté) a
kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka a podminky pouzivani Grednich
razitek. Vedle zakladnich ustanoveni spisového fadu muze byt odkazano napf. na
podpisovy fad.

Vyhlaska § 17, odst. 1

Zakon § 65, odst. 7

3.7. Obsahuje spisovy fad Spisovy a skartacni plan?

Poznamka Spisovy a skartacni plan stanovuje zpUsob ukladani dokumentd a musi byt soucasti
spisového radu. Musi obsahovat hierarchicky usporadané vécné skupiny oznacené
spisovym znakem, z nichZ ty na nejniZsi urovni hierarchie obsahuji dokumenty a
spisy. Tyto vécné skupiny na nejnizsi Urovni maji pridélen skartaéni rezim
sestavajici ze skartac¢niho znaku (A,S,V), skartacni Ihaty, popf. spoustéci udalosti —
okamziku rozhodného pro pocatek béhu skartacni Ih(ty.

Vyhlaska §15

Zakon § 66, odst. 2

3.8. Upravuje spisovy fad postup ukladani dokumentt
Poznamka Plvodce stanovi ve spisovém radu podrobnosti postupu ukladani dokumenta.
Vyhlaska § 19, odst. 1

3.9. Obsahuje spisovy Fad postup pfi zapljcovani a nahlizeni do dokumentt?

Poznamka Spisovy Fad musi stanovit postup pfi zapljéovani a nahlizeni do dokumentud ve
spisovné véetné evidence.

Vyhlaska §19, odst. 4

3.10. Obsahuje spisovy Fad zplisob pfipravy a prabéhu skartacniho fizeni?

Poznamka Spisovy rad musi obsahovat popis pfipravy a pribéhu (postupu) skartaéniho fizeni
— dFive skartacni rad.
Vyhlaska § 20, odst. 3

3.11. Obsahuje spisovy Fad specifické podminky ochrany osobnich tudajt?

Poznamka

Ve spisovém fadu musi byt stanoveny ,specifické podminky ochrany osobnich
udaja a prostiedky zpracovani idaji ve jmenném rejstfiku”. Zpravidla je feSeno
ustanovenim o

uzivatelskych pravech, napojeni na adresar ISDS, popf. na registry (obyvatel, osob).
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Vyhlaska § 25, odst. 4

3.12. Obsahuje spisovy fad podrobnosti vykonu spisové sluzby v mimoradnych situacich?

Poznamka Ve spisovém radu se zpravidla pouziva mirné upravené ustanoveni vyhlasky.
Vyhlaska § 26, odst. 1

s vz

3.13. Obsahuje spisovy fad postup spisové rozluky?

Poznamka Ve spisovém Fadu se zpravidla pouZiva mirné upravené ustanoveni zakona.
Zakon § 68a, odst. 6

4. Dokumentace o eSSL NEBO ISSD

O eSSL nebo ISSD se dle pozadavku ¢. 10.1.1 NSESSS vedou, dopliuji a aktualizuji nize uvedené udaje v
analogovém typovém spisu, a to po celou dobu Zivotniho cyklu eSSL NEBO ISSD . Jedna se o zakladni
informace.

4.1. Obsahuje typovy spis eSSL nebo ISSD evidencni list eSSL nebo ISSD?

Poznamka Typovy spis eSSL nebo ISSD obsahuje evidencni list eSSL nebo ISSD, ve kterém jsou
uvedeny:

a) nazev eSSL nebo ISSD jako obchodniho produktu,

b) obchodni firma dodavatele eSSL nebo ISSD,

¢) datum uvedeni eSSL nebo ISSD do zkusebniho provozu,
d) datum uvedeni eSSL nebo ISSD do fadného provozu,

e) informace o vyznamnych zménach eSSL nebo ISSD (napftiklad informace o
zménach datové struktury a migracich eSSL nebo ISSD na jeho nové verze),

f) datum ukonceni provozu eSSL nebo ISSD,

g) technicka charakteristika eSSL nebo ISSD, zejména pouzité technologie a
databaze,

h) vécnd charakteristika eSSL nebo ISSD, zejména urceni casti agendy
organizace, na niz se vztahuje (rozsah zpracovavanych dat),

i) prehled pravnich predpist vztahujicich se k obsahu eSSL nebo ISSD,

j) udaje o pristupu verejnosti k eSSL nebo ISSD (napfriklad internetova adresa
stranky s pristupem k eSSL nebo ISSD),

k) prehled spravcovskych roli a spravcl eSSL nebo ISSD a jejich zarazeni v
organizacni strukture organizace,

I) prehled uzivatelskych roli a jejich charakteristika.

NSESSS 10.1.2

4.2. Obsahuje typovy spis eSSL Doklady o nabyti?

Poznamka Typovy spis eSSL obsahuje doklady o nabyti, pravnim titulu a podminkach jeho
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uzivani (licence) a dokumentaci o zavedeni eSSL u organizace, a to vcetné
predavacich protokold.

NSESSS

10.1.3

4.3. Obsahuje typovy spis eSSL Analytickou a projektovou dokumentaci a dokumentaci o zavadéni
eSSL u organizace?

Poznamka Typovy spis eSSL obsahuje analytickou a projektovou dokumentaci a dokumentaci
o zavadéni eSSL u organizace, a to véetné predavacich protokold.
NSESSS 10.1.4

4.4. Obsahuje typovy spis eSSL jeho systémovou prirucku?

Poznamka

Typovy spis eSSL obsahuje systémovou pfirucku, jejimiz ndlezitostmi jsou
a) minimalni softwarové pozadavky,
b) minimalni hardwarové pozadavky,

c) udaje rozhodné pro konfiguraci eSSL, zejména popis uZivatelskych
a spravcovskych roli,

d) udaje o zpUsobech a poutziti Sifrovani,

e) popis vazeb na jiné eSSL a externi software.

NSESSS

10.1.5

4.5. Obsahuje typovy spis eSSL uZivatelské prirucky, popft. Skolici texty?

Poznamka Typovy spis eSSL obsahuje uzivatelské prirucky pro vsSechny uzivatelské a
spravcovskeé role, poptipadé skolici texty.
NSESSS 10.1.6

4.6. Obsahuje typovy spis eSSL vnitini pfedpisy stanovujici pravidla pro provoz eSSL?

Poznamka Typovy spis eSSL obsahuje vnitfni predpisy, jimiz jsou stanovena pravidla pro
provoz eSSL, napfiklad spisovy fad, spisovy a skartaéni plan, vnitfni predpisy
organizace pro obéh ucetnich udaja.

NSESSS 10.1.7

4.7. Obsahuje typovy spis eSSL bezpecnostni dokumentaci?

Poznamka Typovy spis eSSL obsahuje bezpecnostni dokumentaci popisujici zejména zplsoby
zalohovani, obnovy ze zalohy a uloZeni zaloZnich dat.
NSESSS 10.1.8

5. Prijem dokumentu

5.1. P¥ijima plivodce dokumenty prostfednictvim ISDS a pfedava je k evidenci?

Poznamka

Pokud verejnopravni pivodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v
elektronickém systému spisové sluzby, je pfijem datovych zprdv soucdsti
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elektronického systému spisové sluzby nebo na néj ma automatizovanou vazbu; to
neplati pro verejnopravniho plvodce, u néhoZ to neumoziiuje zvlastni povaha jeho

plsobnosti.
eSSL umoznuje prijimat a odesilat datové zprdvy (dokumenty) prostiednictvim
ISDS.

Vyhlaska § 2, odst. 2

NSESSS 24.1

5.2. Zaji$tuje eSSL automatické staZeni a uloZeni informace o dodani datové zpravy?

Poznamka eSSL automaticky zajisti stazeni a uloZeni informace o dodani datové zpravy
(dokumentu) do datové schranky a o doruceni datové zpravy (dokumentu).

NSESSS 2.4.12

5.3. P¥ijima plvodce dokumenty prostfednictvim e-mailu a pfedava je k evidenci?

Poznamka Plvodce prijima dokumenty dorucené na zverejnénou elektronickou adresu
podatelny a dokumenty dorucené na svou jinou verejné dostupnou e-mailovou
adresu (napft. Utvaru, zaméstnance), pokud maji dokumenty uredni charakter.

eSSL podporuje automatickou pomoc pfi pfijmu pfichozich a odchozich e-
mailovych zprav do eSSL véetné jejich priloh, a to jako dokument(, s automatickym
vyjmutim nasledujicich metadat:

a) datum a c¢as odeslani e-mailové zpravy,
b) adresat (adresati),

c) adresat (adresati) pripadné kopie,

d) predmét (véc),

e) odesilatel e-mailové zpravy,

f) pfipojeny elektronicky podpis nebo elektronickd znacka (elektronicka
pecet) a kvalifikované elektronické ¢asové razitko,

g) poskytovatel certifikacnich sluzeb,

pokud jsou tyto udaje obsazeny v hlavi¢ce e-mailové zpravy.

Vyhlaska §2,0dst. 1, § 2, odst. 2

NSESSS 223

5.4. P¥ijima plivodce elektronické dokumenty prostifednictvim pfenosného technického nosice dat
a predava je k evidenci?

Poznamka Jedna se o pfipad, kdy je k doddani uzito prenosného technického nosice dat, jehoz
druh je zverejnén (bod 2.1 pism. g této metodiky), na kterém verejnopravni
plvodce pfijima dokumenty v digitdlni podobé. Mize to byt napfiklad CD, DVD,
flash pamét, atd.

Vyhlaska §2, 0dst. 3,83, 0dst. 1
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5.5. P¥ijima plvodce dokumenty i mimo podatelnu a pfedava je k evidenci?

Poznamka V pripadé dokumentu predaného verejnopravnimu plvodci mimo podatelnu a
dokumentu vytvoteného z podani nebo podnétu ucinéného Ustné, ktery se
povaZuje za dokument doruceny, verejnopravni plvodce zajisti jeho bezodkladné
predani podatelné nebo jeho bezodkladné zaevidovani pfislusSnou organizacni
soucasti verejnopravniho plvodce.

Naptiklad e-mail, ktery je dorucen na verejné dostupny e-mail pracovnika a nikoli
na elektronickou podatelnu plvodce.

Vyhlaska §2,0dst. 1

5.6. Prijima a eviduje eSSL vSechny komponenty u dokumentu? -

Poznamka Pokud je pfijat dokument sloZeny z nékolika komponent, eSSL pfijme vSechny jeho
komponenty.
NSESSS 2.1.13

5.7. Vykonava pavodce konverzi dokumentu z analogové do elektronické podoby?

Poznamka

Pokud verejnopravni plivodce vykondva spisovou sluzbu v elektronické podobé v
elektronickém systému spisové sluzby, zpravidla prevede doruceny dokument v
analogové podobé autorizovanou konverzi dokumentl nebo jinym zplUsobem
prevedeni podle § 69a zdkona do dokumentu v digitdlni podobé. Verejnopravni
plvodce uchova doruceny dokument v analogové podobé po dobu uchovani
dokumentu v digitdlni podobé vzniklého prevedenim doruc¢eného dokumentu v
analogové podobé jinym zplsobem prevedeni podle § 69a zakona; pokud je
prevedeni dokumentu provedeno autorizovanou konverzi dokument(, plvodce
uchova doruceny dokument v analogové podobé po dobu nejméné tfi let, s
vyjimkou pfipadu, kdy je jeho obsah spojen s vykonem prav a povinnosti, pro
jejichz uplatnéni stanovi jiny pravni predpis dobu delsi; v takovém pripadé plivodce
uchova dokument po dobu stanovenou jinym pravnim predpisem pro uplatnéni
prav a povinnosti ke skute¢nostem obsaZzenym v dokumentu.

Vyhlaska

§ 6, odst. 2

vee

6. Kontrola prijatych dokumentt

6.1. Provadi eSSL kontrolu na pFitomnost 3kodlivého kédu? [EiENITOVEIKORIICISISCUBORUInEn!
Poznamka eSSL obsahuje nebo je konfigurovan ke spolupraci s pocitacovymi programy
zajistujicimi bezpecnost informacnich systémd a jejich komunikaci nebo je
konfigurovan ke spolupraci s nimi.
Vyhlaska §4,odst. 1
NSESSS 7.4.1
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6.2. Jsou nastavena pravidla pro manipulaci s infikovanym dokumentem?.

Poznamka Infikované komponenty musi byt zni¢eny. Z metadat a neinfikovanych komponent
(jestlize v rdmci dokumentu jsou) se vytvori dokument s vyuzitelnymi informacemi
a o zjisténi Skodlivého kédu se vyrozumi odesilatel, kterému se stanovi dalsi postup
pro odstranéni vady. Primdrni zdrojové zdznamy nebo dokumenty se nasledné
znici.

Vyhlaska § 4, odst. 3

6.3. Detekuje podatelna interni a externi elektronické podpisy, znacky (peceté) a casova razitka?

Poznamka U doruéené datové zpravy podatelna zjistuje, zda je datova zprava a dokument v ni
obsazeny podepsan elektronickym podpisem nebo oznaéen uznavanou
elektronickou znackou (elektronickou peceti), poptipadé zda je opatien
kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.

Vyhlaska § 4, 0odst. 4

6.4. Ovéfuje podatelna platnost internich a externich elektronickych podpisi, znacek (peceti) a
¢asovych razitek a zaznamenava Gdaje o ovéteni v eSSL? G

Poznamka Verejnopravni plvodce ovéfi platnost elektronického podpisu a kvalifikovaného
certifikatu, na kterém jsou elektronicky podpis nebo elektronicka pecet zalozeny,
uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného systémového certifikatu, na
kterém je uznavana elektronickd znacka zaloZena, a platnost kvalifikovaného
elektronického ¢asového razitka.

Zaznam o vysledku ovéreni obsahuje alesponi:

a) nazev nebo obchodni firmu akreditovaného poskytovatele certifikacnich
sluzeb (kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich davéru),

b) ddaj o dobé, na kterou byl certifikat vydan, popfipadé, pokud jsou znamy,
datum a ¢as jeho zneplatnéni,

c) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni, nazev nebo obchodni firmu drZitele
certifikatu,

d) vysledek, datum a cdas ovéreni platnosti elektronického podpisu a
kvalifikovaného certifikdtu, na kterém jsou uznavany elektronicky podpis
nebo elektronickd pecdet zaloZeny, uznavané elektronické znacky a
kvalifikovaného systémového certifikdtu, na kterém je wuzndvana
elektronickd znacka zaloZena, a kvalifikovaného casového razitka,
nalezitosti kvalifikovaného casového razitka a ¢Cislo seznamu
zneplatnénych certifikatl, vaci kterému byla platnost certifikatd
ovérovana, bylo-li seznamu zneplatnénych certifikatl k ovéreni uZito.

Vyhlaska §4, odst. 5, § 4, odst. 6, § 4, odst. 7
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7. Evidence prijatych dokumentt

7.1. Oznacuje ptivodce dokumenty jednoznacnym identifikatorem (v analogové podobé podacim
razitkem) obsahujicim viechny néleiitosti?-

Poznamka Jednoznacny identifikator obsahuje zejména oznaceni verejnopravniho plvodce,
popfipadé zkratku oznaceni verejnopravniho plvodce, a alfanumericky kod. Je-li
jako jednoznacny identifikator uZit otisk podaciho razitka, popfipadé jiny
technologicky prostfedek obdobného uréeni jako podaci razitko, nemusi
obsahovat alfanumericky kéd. Jednoznacny identifikdtor musi byt neoddélitelné
spojen s dokumentem, ktery oznacuje (v digitdlni podobé prostredky eSSL).
eSSL priradi jednoznacny identifikator kromé dokument( k témto entitam:

a) spisovy plan jako celek,
b) vécnd skupina,
c) spis,
d) typovy spis,
e) soucast,
f) dil,
g) ztvarnéni (napf. vytah),
h) skartacni rezim,
i) zadznam,
j)  komponenta.
Verejnopravni plvodce bezodkladné opatfi doruceny dokument v analogové
podobé, popfipadé jeho obdlku otiskem podaciho razitka, popfipadé
technologickym prostfedkem obdobného urceni jako podaci razitko. Otisk nebo
technologicky prostfedek obsahuje
a) ndazev vefejnopravniho plvodce, kterému byl dokument dorucen,
b) datum doruceni dokumentu, a stanovi-li jiny pravni predpis povinnost
zaznamenat ¢as doruceni dokumentu, rovnéz ¢as jeho doruceni,
c) Ccislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentd,
pod kterymi vefejnopravni plvodce doruéeny dokument eviduje,
d) pocet listd doru¢eného dokumentu,
e) pocet listinnych priloh dokumentu a pocet listl téchto priloh, popfipadé
pocet svazkl listinnych pfiloh dokumentu a
f) pocet a druh pfiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé.

Zakon § 64, odst. 2

Vyhlaska §3,0dst.2,§3,0dst. 3,87, 0dst. 1, § 7, odst. 3, § 7, odst. 4

NSESSS 411

7.2. Vede plivodce o dokumentu v evidenci dokumentt povinné tdaje? -

Poznamka

Verejnopravni plvodce vede o dokumentu v evidenci dokument( v eSSL tyto Udaje
(udaje povinné vedené i v samostatné evidenci dokumentd, dale téz , SA“):
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a)
b)

c)

d)

f)

h)

j)
k)

m)

poradové Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan v podacim deniku,

datum doruceni dokumentu verejnopravnimu pudvodci, a stanovi-li jiny
pravni predpis povinnost zaznamenat ¢as doruceni dokumentu, rovnéz ¢as
jeho doruceni, nebo datum vytvoreni dokumentu verejnopravnim
plvodcem; datem vytvoreni dokumentu vefejnopravnim plivodcem se

rozumi datum jeho zaevidovani v podacim deniku (SA),

Udaje o odesilateli v rozsahu udaji stanoveném pro vedeni udaji o
odesilateli dokumentu ve jmenném rejstriku; jde-li o dokument vytvoreny
verejnopravnim plivodcem, uvede se slovo ,Vlastni“ (SA),

identifikace dokumentu z evidence dokumentl odesilatele, je-li ji
dokument oznacen,

udaje o kvantité dokumentu v rozsahu
1. pocet listQ, jde-li o dokument v listinné podobé,
2. pocet listl nebo pocet svazkl pfiloh v listinné podobég,

3. pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé vcéetné pfriloh v digitalni
podobé; u dokumentu v digitdlni podobé se pocet a druh ptiloh uvadi
pouze v pfipadé, Ze je povaha dokumentu umoZniuje urcit,

struény obsah dokumentu (SA),

oznaceni organizacni soucasti verejnopravniho plvodce, které byl
dokument ptidélen k vyfizeni; pokud je verejnopravnim pldvodcem uréena
k wvyfizeni dokumentu fyzickd osoba, uvede vefejnopravni plvodce
soucasné jeji jméno, popfipadé jména, a pfijmeni,

Udaje o vytizeni dokumentu v rozsahu

1. zpusob vyfizeni,

2. identifikace adresata v rozsahu Udajd stanovenych pro vedeni udajli o
adresatovi dokumentu ve jmenném rejstfiku,

datum odeslani,

4. pocet a druh odeslanych pfiloh; u dokumentu v digitdlni podobé se
pocet a druh pfiloh uvadi pouze v pfipadé, Ze je povaha dokumentu
umoznuje urcit, a

spisovy znak a skartacni rezim, ktery vyplyva z pridéleného skartaéniho

znaku, skartacni |h(ty, poptipadé z roku zarazeni dokumentu do

skartacniho fizeni a jiné skutecnosti, kterou verejnoprdvni plvodce
stanovi jako spoustéci udalost (SA).

jednoznacny identifikator dokumentu (SA - elektronicka),

informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé nebo dokument v
analogové podobé (SA - elektronicka),

informaci o tom, zda byl dokument zatazen do vybéru archivalii a zda byl
dokument vybran jako archivdlie (SA - elektronicka), a

identifikator, ktery dokumentu v digitdlni podobé, ktery byl vybran jako
archivalie, pridélil Narodni archiv nebo digitalni archiv (SA - elektronicka).

Vyhlagka

§ 10, odst. 1, § 10, odst. 2, § 10, odst. 3
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8. Rozdélovani a obéh entit

8.1. Zajistuje puvodce obéh dokumenti a spisti zpisobem umoziujicim sledovat veskeré tkony?

Poznamka Podatelna provede rozdéleni dokumentll mezi organizacni soucasti
vefejnopravniho plvodce, popripadé fyzické osoby uréené k jejich wvyfizeni
bezodkladné po jejich zaevidovani. Verfejnopravni plvodce stanovi zpUsob
rozdélovani dorucenych dokumentd ve spisovém radu.

Verejnopravni puivodce zajisti obéh dokumentl a spisli zplsobem umozZnujicim
sledovat veskeré ukony s dokumenty a spisy, identifikovat fyzické osoby, které
ukon provedly, a urcit datum, kdy byly Gkony provedeny.

Vyhlaska §13, odst. 1, § 13, odst. 2

9. Vyhotoveni, vyfizovani a uzavirani dokumentu a spist

9.1. Uvadi ptivodce na vlastnim vyhotoveném dokumentu povinné naleZitosti?

Poznamka Dokument vyhotoveny vefejnopravnim plvodcem a urceny k odeslani obsahuje
zahlavi, v némz jsou uvedeny:

a) v zahlavi oznaceni, zpravidla ndzev nebo obchodni firma, vefejnopravniho
plvodce, adresa jeho sidla nebo jina adresa verejnopravniho plivodce

b) Cislo jednaci doru¢eného dokumentu nebo evidencni ¢islo ze samostatné
evidence dokumentl, pod kterym je doruceny dokument evidovan u
svého odesilatele (pokud byla tato cisla odesilatelem doruceného
dokumentu uvedena).

c) datum podpisu dokumentu,
d) pocet listl, jde-li o dokument v listinné podobé,

e) pocet priloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet pfiloh vyznacuje
pouze v pripadé, Ze ho povaha dokumentu umoznuje urcit,

f) pocet listl priloh nebo pocet svazkl priloh v listinné podobé a pocet a druh
pfiloh v digitadlni nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou dokumentu
v analogové podobé,

g) jméno, popfipadé jména, prijmeni a funkce fyzické osoby povérené jeho
podpisem; stanovi-li to jiny pravni predpis, Ize idaj o funkci fyzické osoby
povérené podpisem dokumentu nahradit jejim sluzebnim ¢islem.

Vyhlaska § 16, odst. 1, § 16, odst. 2

9.2. Umi eSSL ztvarnéni odesilaného dokumentu do vystupniho datového formatu? -

Poznamka Odesilany dokument v digitalni podobé musi byt ve vystupnim datovém formatu,
pokud je pro dany druh komponenty takovy format stanoven:

e Pro statické textové dokumenty a statické kombinované textové a
obrazové dokumenty - PDF/A, 1ISO 19005.

e Pro statické obrazové dokumenty - PNG, ISO/IEC 15948; TIF/TIFF, revize 6
— nekomprimovany; JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918.
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e Pro dynamické obrazové dokumenty - MPEG-2, ISO/IEC 13818; MPEG-1,
ISO/IEC 11172); GIF.
e  Prozvukové dokumenty - MPEG-1 Audio Layer Il nebo MPEG-2 Audio Layer
I (MP2); MPEG-1 Audio Layer lll nebo MPEG-2 Audio Layer Il (MP3); WAV
s PCM modulaci.
e Pro databaze - XML, kde soucasti predavaného dokumentu v datovém
formatu XML je popis jeho struktury pomoci schématu XML nebo DTD, o
kterém verejnopravni pivodce vede dokumentaci.
Pro ostatni druhy komponent neni datovy format stanoven. Paralelné s vystupnim
datovym formatem muze byt odesilan tentyz dokument v jiném datovém formatu
(editovatelném, napf. z textového editoru).
Vyhlaska §23

9.3. Umi eSSL pripojit k dokumentu autentizacni prvky?

Poznamka Podminky podepisovani musi byt stanoveny ve spisovém fadu. eSSL musi umét
pripojit k dokumentu, resp. komponenté elektronicky podpis nebo uznavanou
elektronickou znacku (elektronickou pecet) a kvalifikované elektronické casové
razitko.

Pokud to plvodce upravi ve svém spisovém rtadu, mlzZe pouZivat misto
autentizac¢nich prvkd uvedenych v prvni vété zvlastnich technologickych
prostiedkl. Tyto prostfedky musi umoznit zjistit jakékoli nasledné zmény dat
dokumentu, resp. komponenty a jednoznacné ovéfit identitu osoby, ktera dany
technologicky prostredek ptipojila. V pfipadé, Ze dokument ma byt odeslan, musi
byt opatfen elektronickym podpisem nebo uzndvanou elektronickou znackou
(elektronickou peceti) a kvalifikovanym elektronickym casovym razitkem dle
pfislusné specifikace ETSI — v pfipadé PDF standard PAdES, v pfipadé XML XAdES.

U nékterych plivodcll opatfeni autentizacnimi prvky podle véty predchozi mize
probihat mimo eSSL (napt. eSSL neni propojeno s vefejnou datovou siti, vyuziva
fyzicky oddélenou datovou sit).

Zakon § 65, odst. 4, § 65, odst. 7, § 65, odst. 8
Vyhlaska §17,0dst. 1
Ostatni e 73kon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické

transakce, §5-§ 11

e Rozhodnuti Komise 2011/130/EU ze dne 25. Unora 2011, kterym se
stanovi minimalni poZadavky na preshrani¢ni zpracovani dokumentt
elektronicky podepsanych pfislusnymi orgdny podle smérnice
2006/123/ES Evropského parlamentu a Rady o sluzbach na vniténim trhu.

e Provadéci rozhodnuti Komise (EU) 2015/1506

9.4. Jsou vytvareny spisy a umi je eSSL celé znazornit a exportovat? _

Poznamka Vsechny dokumenty, tykajici se téZe véci, musi byt spojeny ve spis. Jednda se
zejména o podani a vyrizujici dokument, zvlastnim pfipadem jsou typové spisy,
jejichz tvorba je zpravidla patrna ze spisového a skartacniho planu.
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Se spisem —i kdyzZ se jedna o spojeni dokumentd nebo jinych spist v eSSL kfiZovym
odkazem (prioraci) - musi byt mozné pracovat jako s celkem, zejména ho jako celek
znazornit a exportovat/pfenést (vSechny jeho dokumenty a kfizovym odkazem
pfipojené spisy) v datové strukture dle prilohy 1 nebo dle prilohy 2 a 3 NSESSS.

Kdyz eSSL prenasi nebo exportuje spisy nebo dily, které obsahuji pevné kizové
odkazy na jiné entity, exportuje nebo prenasiityto odkazované entity, nikoli pouze
odkazy na né.

Seznam vsech spisl ve vécné skupiné musi byt moZné exportovat v datovém
formatu XML a v jiném, uZivatelsky srozumitelném. V pfipadé analogovych spist
plati obdobné.

KdyzZ eSSL prenasi nebo exportuje vécnou skupinu, spis, typovy spis, souédst nebo
dil, zahrnuje tyto operace:
a) prenos nebo export stanovené vécné skupiny, spisu, dokumentu,
typového spisu, soucasti nebo dilu,
b) export vSech entit hierarchicky nadfazenych v pripadé, Ze je to
pozadovano,
c) export spisd napojenych k exportované nebo prenasené entité pevnym
kfizovym odkazem,
d) prenos spist napojenych k exportované nebo prendsené entité pevnym
kfizovym odkazem, pokud jsou napojené spisy uréeny k prenosu,
e) export nebo prenos vsech nebo vybranych metadat spojenych s entitami
uvedenymi v pismenech a) az d),

f) export nebo pfenos transakéniho protokolu pro vsechny nebo vybrané
entity uvedené v pismenech a) az d).

eSSL exportuje veskerd metadata nebo transakéni protokol, i kdyZz cilovym
systémem, do kterého jsou data importovana, nejsou pozadovana.

Zakon § 65, odst. 1
Vyhlaska §12
NSESSS 5.2.10,5.2.14,6.3.4,6.3.7, 6.3.20, Pfilohy ¢. 1-3

9.5. Jsou v eSSL o spisech vedeny pozadované t’xdaje?-

Poznamka Verfejnopravni plvodce vede v elektronickém systému spisové sluzby nebo v
samostatné evidenci dokumentll vedené v elektronické podobé udaje o spisu v
rozsahu

a) jednoznacny identifikator spisu,
b) strucny obsah spisu,

c) spisova znacka spisu,

d) datum zaloZeni spisu,

e) datum uzavieni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skartacni rezim spisu,

h) udaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet uloZenych listl dokumentl v
listinné podobé tvofricich spis, poptipadé svazkd priloh v listinné podobé
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dokument( tvoricich spis,

i) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a
jejich fyzické umisténi,

j) informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis
vybran jako archivalie, a

k) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobg,
ktery byl vybradn jako archivalie, pridélil Narodni archiv nebo digitalni
archiv.

Kdykoli je vytvofen novy spis nebo dil a existuje pro né fyzicka slozka, eSSL
umoznuje uzivateli vytisténi obalu téchto entit se zadkladnimi metadaty, kterymi
jsou zejména:

a) spisova znacka spisu nebo nazev typového spisu,
b) strucny obsah (pfedmét, véc) spisu nebo soucasti,
c) datum zalozeni/uzavreni spisu nebo dilu,

d) jednoznacny identifikator,

e) spisovy znak,

f) bezpecnostni kategorie (pokud se pouziva),

g) pocet list dokumentu v listinné podobé, pocet listinnych pfiloh
dokumentu a pocet listl téchto priloh, popfipadé pocet svazki listinnych
pfiloh dokumentu; u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

h) skartacni rezim.

Vyhlaska §12,0dst. 4
NSESSS 2.7.9,5.2.3

9.6. Umoinuje

eSSL vést typové spisy?-

Poznamka

Typové spisy jsou charakterizované nazvem, nikoli oznadenim z pfirGstkové
evidence dokument( (¢islo jednaci, spisova znacka, Cislo ze samostatné evidence
dokument(l) — napf. nazev/jméno objektu, na ktery je spis veden (fyzicka osoba,
korporace, stavba apod.), ICO — a dlouhodobym vedenim. Jsou pocetné, jejich
vnitfni strukturu lze predem stanovit (soucasti).

Soucasti jsou ve vSech typovych spisech shodné pojmenovany. Ve spisovém a
skarta¢nim planu musi byt vécné skupiny, ve kterych se tvofi typové spisy, dale
¢lenény na soucasti a témto soucastem prifazen skartacni rezim. Soucasti jsou
mechanicky clenény na dily, do kterych se ukladaji dokumenty nebo
prostfednictvim kfiZovych odkazu spisy.

Cely dil je predmétem uzavreni (napf. po uplynuti stanovené doby). Typové spisy
mohou mit konfigurovdna specidlni metadata (zejména v tzv. agendovych
systémech).

NSESSS

421,7.2.2

9.7. Pridéluje plivodce dokumentu a spisu odpovidajici spisovy znak a skartaéni rezim podle
platného spisového a skartacniho planu jako soucast jejich vyfizeni?

Poznamka

Plvodce musi pfidélit spisovy znak a skartacni rezim nejpozdéji v okamziku vyrizeni
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dokumentu nebo spisu. Déje se tak podle spisového a skartacniho planu v té dobé
ucinného.

Vyfizenim (uzavienim) spisu jsou soucasné vyrizeny vsechny dokumenty v ném,
které soucasné dédi po spisu spisovy znak. Pfidéleny spisovy znak musi odpovidat
vyfizované agendé.

eSSL zajistuje, aby kazda vécna skupina na nejnizsi Urovni hierarchie, spis, soucast,
dil nebo dokument byl zarazen do skarta¢niho rezimu.

Ve vychozi konfiguraci je skartacni reZzim uplatiovany na nové vytvoreny
dokument, spis, nebo dil dédén

a) z materské vécné skupiny v pfipadé spisu a dokumentu zatfidéného pfimo
do vécné skupiny,

b) ze spisu v pripadé dokumentu vloZzeného do spisu,
c) z pfislusné soucasti v pripadé jejiho dilu,
d) zdilutypového spisu v pfipadé dokumentu do dilu viozeného.

Zakon § 66, odst. 3
Vyhlaska § 14, odst. 4, § 15, odst. 5

NSESSS 2.1.20,3.1.22,5.1.5,5.2.3,6.15,6.1.6

9.8. Jsou v eSSL zaznamenany u vyfizenych dokumentl (uzavienych spisti) vSiechny povinné udaje

Poznamka O dokumentu se v evidenci vedou nasledujici udaje:

a) poradové Cislo dokumentu (poZadavek 2.7.6),

b) datum doruceni dokumentu plvodci,

c) udaje o odesilateli,

d) dorucené mnoizstvi,

e) strucny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

f) identifikace dokumentu provedena odesilatelem,
g) oznaceni organizacni soucasti, které je dokument pridélen k vyfizeni,
h) zpuUsob vyftizeni,

i) identifikace adresata vyfizeni,

j) datum odeslani,

k) odesilané mnozstvi,

1) identifikace vlastnika v pfipadé dokumentll vloZenych pfimo ve vécné
skupiné (pozadavek 2.7.2),

m) spisovy znak,
n) skartacni rezim,
o) jednoznacny identifikator dokumentu,

p) informace o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé nebo dokument
v analogové podobé,

g) informace o zatazeni dokumentu do vybéru archivalii,

r) informace o tom, zda byl dokument vybran za archivalii a v pfipadé, Ze se
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a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

j)
k)

a)
b)
c)
d)
e)
f)

jedna o dokument v digitdIni podobé, identifikator digitalniho archivu.

V ED ISSD se vedou povinné pouze Udaje dle pismen b), c), ) a m) azr).

O spisu se vedou nasledujici udaje:

jednoznacny identifikator spisu,

struény obsah spisu (pfedmét, véc, nazev),
spisova znacka spisu,

datum zaloZeni spisu,

datum uzavieni spisu,

spisovy znak,

skartacni rezim spisu,

pocet ulozenych listd dokumentl v listinné podobé, popfipadé svazki
pfiloh v listinné podobé,

Udaje o existenci dokument( v analogové podobé ve spisu a jejich fyzické
umisténi,

informace o zatazeni spisu do vybéru archivalii,

informace o tom, zda byl spis vybran za archivalii a v pfipadé, Ze se jedna
o dokument v digitalni podobé, identifikator digitalniho archivu,

oznaceni organizacni soucasti plvodce, ktery spis vyfizuje, identifikace
vlastnika, schvalovatele a zpracovatele spisu,

odkazy na dokumenty do ného vloZené,

zpravidla pocet dokumentl obsaZzenych ve spisu.

O typovém spisu se vedou nasledujici udaje:

jednoznacny identifikator typového spisu,
nazev spisu, ktery tvofi spisovou znacku spisu,
datum zalozZeni typového spisu,

datum uzavreni typového spisu,

spisovy znak,

odkazy na soucasti typového spisu.

Zakon

§ 65, odst. 5

Vyhlaska

§ 19, odst. 2

NSESSS

2.75,2.7.9,2.7.10, 2.7.15

9.9. Prevadi plivodce elektronické dokumenty nejpozdéji v okamziku uzavieni spisu/ vyfizeni
dokumentu do vystupniho datového formatu, pokud je pro danou komponentu stanoven?

Poznamka

a)

Soucdsti uzavieni spisu je prevedeni dokument( do vystupniho datového formatu
(viz 9.2) podle § 69a zakona pii soucasném opatfeni dokumentu dolozkou
obsahujici:

nazev nebo obchodni firmu verejnopravniho plvodce, ktery zménu
datového formatu provedl|,
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b) plvodni datovy format,
¢) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,
d) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby, ktera zménu datového
formatu provedla.
eSSL musi umoznit prevadét i dokumenty oznacené k exportu nebo k pfenosu do
vystupnich datovych formata.
eSSL umozni uzivateli zvolit, zda komponenty dokument( ztvariovaného spisu
budou:
a) ponechany ve stavajicim datovém formatu, nebo
b) ztvarnény do vystupniho datového formatu podle provadéciho pravniho
predpisu upravujiciho podrobnosti vykonu spisové sluzby.
eSSL pfi ztvarnéni do vystupniho datového formatu PDF/A pouZije verzi PDF/A-2
nebo vyssi v pfipadé podepisovani ztvdrnéni kvalifikovanym elektronickym
podpisem.
Jestlize je pro ztvarnéni do vystupniho datového formatu pouZita verze PDF/A-3,
eSSL neumozni do PDF vloZit komponentu v datovém formatu, ktery neni
vystupnim datovym formdatem, pokud neni souéasné vloZzeno ztvarnéni téchto
komponent ve vystupnim datovém formatu.
eSSL u datového formdtu, ktery nema definovan provadécim pravnim predpisem
upravujicim podrobnosti vykonu spisové sluzby vystupni datovy format, datovy
format neprevadi.
Zakon § 65, odst. 5, § 69a
Vyhlaska § 19, odst. 2, pism. f), § 23, § 24
NSESSS 5.3.1,5.3.8,5.3.10.,5.3.11, 5.3.12

9.10. Uklada puvodce viechny dokumenty v digitalni podobé (doruéené napt. na technickych
nosicich dat) do eSSL?

Poznamka Z dlivodu spravy digitalnich dokument (zalohovani, udrZzovani Citelnosti) musi byt
vSechny ukladany do eSSL, ktery je soucasné elektronickou spisovnou.

Vyhlaska § 19, odst. 2, pism. j)

10. Odeslani dokumentu

10.1. Odesila pavodce dokumenty prostfednictvim e-mailu, ISDS pop¥. jinymi zplsoby elektronické
komunikace?

Poznamka Verejnopravni plvodce vybavi vypravnu zafizenim umoziujicim odesilani
datovych zprdv ze zverejnénych elektronickych adres podatelny, odesilani
prostfednictvim datové schranky, ma-li ji verejnopravni plvodce zfizenu a
zpfistupnénu, a odesilani datovych zprdv jinymi prostiedky elektronické
komunikace, pokud je verejnopravni plivodce pripousti.

Vykonava-li vefejnopravni plvodce spisovou sluzbu v elektronické podobé v eSSL,
je odesilani datovych zprav soucasti eSSL, pokud neni zprostredkovano
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automatizovanou vazbou na tento systém; to neplati pro vefejnoprdvniho
plvodce, u néhoz to neumoznuje zvlastni povaha jeho plisobnosti.

eSSL podporuje automatickou pomoc pti pfijmu pfichozich a odchozich e-
mailovych zprav do eSSL véetné jejich pfiloh, a to jako dokument(, s automatickym
vyjmutim nasledujicich metadat:

a) datum a ¢as odeslani e-mailové zpravy,
b) adresat (adresati),

c) adresat (adresati) pripadné kopie,

d) predmét (véc),

e) odesilatel e-mailové zpravy,

f) pripojeny elektronicky podpis nebo elektronickd znacka (elektronicka
pecet) a kvalifikované elektronické ¢asové razitko,

g) poskytovatel certifikacnich sluzeb,

pokud jsou tyto Udaje obsazeny v hlavi¢ce e-mailové zpravy.

Vyhlagka

§ 18, odst. 2, § 18, odst. 3

NSESSS

223,241

10.2. Jsou do evidence dokumentli zaznamenavany tdaje o odesilaném vyfizujicim dokumentu?

Poznamka Zaznamenavaji se zejména Udaje o adresatovi, zpUsobu vyfizeni, datu odeslani a
poctu a druhu odeslanych pfiloh (pokud je povaha dokumentu umoziuje urdit).

Vyhlaska § 10, odst. 1, pism. h)

NSESSS 2.7.5

11. Zalohovani a obnova

11.1. Jsou dokumenty a metadata eSSL pravidelné zdlohovana?

Poznamka eSSL pravidelné zalohuje nebo umoznuje zalohovani dokumentll a metadat tak,
aby byly neprodlené obnovitelné v pfipadé jejich ztraty, pfi poruse systému,
nepredvidatelné udalosti nebo narusené bezpecnosti systému.

NSESSS 7.3.1,7.3.2

11.2. Umoznuje

eSSL obnovu informaci ze zalohy?

Poznamka eSSL zajistuje, ze pfi obnové informaci ze zalohy je zachovana plna integrita dat,
véetné transakéniho protokolu.
Dokumenty, které byly smazany (oznaceny ke zniceni) a uloZeny v zaloze, se
zpravidla neobnovuji.

NSESSS 7.3.3,7.34
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12. Bezpecnost eSSL

12.1. Je p¥i ukonceni pracovniho poméru zrusen pracovnikovi pfistup do systému?

Poznamka

Kazda organizace je povinna pro Ucely ji vykonavané spisové sluzby definovat role,
které pottebuje pro vykon spisové sluzby v jeho specifickych podminkach. Potfeba
roli je proménna v ¢ase. Dale musi vytvofit organizacni a technickd opatfeni, ktera
ji umozni kontrolovat ptistup k ji spravovanym dokumentdm.

Tato organizacni a technicka opatfeni obsahuji zejména specifikaci bezpecnostnich
opatreni a pravidla jejich provadéni tak, Ze pfistup k dokumentlm je poskytovan v
souvislosti s pracovni pozici, kterou fyzicka osoba (zaméstnanec) v organizaci pini.
Bezpecnostni politika eSSL je uréovana centralné, i kdyz uZivatellim jsou pfistupova
prava udélovana k radé informacnich systému organizace, tedy véetné (nikoliv
vSak vylucné) k systému eSSL.

NSESSS

3.117,7.1

12.2. Jsou pfi uk

onceni pracovniho poméru preddavany dokumenty, spisy a ostatni entity?

Poznamka Verejnopravni plivodce zajisti vyfizeni dokumentu, popfipadé spisu jim povérenou
fyzickou osobou. Pti ukoncéeni pracovniho poméru takové osoby, musi pfirozené
povéfit osobu novou.

Vyhlaska §14, odst. 1

12.3. Uklada eSSL informace o vSech pokusech o naruseni systému?-

Poznamka

eSSL ukldda informace o vSech pokusech o naruseni systému neopravnénym
pristupem (pokus uZivatele zpfistupnit si dokument, dil, souéast, typovy spis nebo
spis, ke kterym ma odepren pfistup) do transakéniho protokolu. eSSL umoznuje
poskytnout spravcovskym rolim zpravu o pokusu narusit kontrolu pfistupu a dalsi
bezpecnostni zasady systému.

NSESSS

7.2.9,8.29

13. Transakcni protokol

13.1. Zaznamendava eSSL nasledujici operace do transakéniho protokolu?-

Poznamka

eSSL automaticky sleduje provadéné operace a informace o nich ukladad do
transakcniho protokolu, ve kterém nemze spravce nebo uzivatel provadét zmény
a ktery je schopny automaticky uloZit udaje o

a) operacich provedenych s dokumenty, seskupenimi nebo spisovymi plany,
b) uZivateli, ktery operaci provadi,
c) datu a casu operace.
Operace zaznamenané do transakcniho protokolu zahrnuji zejména
a) prijem dokument( v digitalni podobé,

b) pretfidéni elektronického spisu nebo typového spisu v ramci spisového
planu,
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c) zmény skartacnich rezima,
d) ukony spojené s pfenosem nebo zni¢enim entit,
e) ukony spojené s pozastavenim skartacni operace,

f) zmény provedené v metadatech vécnych skupin, elektronickych spist,
typovych spis(, soucasti nebo dokument( v digitalni podobg,

g) pozménéni nebo smazani metadat uZivatelem,

h) zmény provedené v ptistupovych oprdvnénich,

i) vytvoreni, zmény nebo odebrani uzivatell nebo skupiny uZivateld,
j) export nebo prenos,

k) vytvoreni zndzornéni,

I) zni¢eni dokumentd.

eSSL zaznamenava do transakcniho protokolu vsechny operace provddéné s
dokumenty, dily, soucastmi, spisy, typovymi spisy, vécnymi skupinami a
skartacnimi reZimy bez ohledu na to, zda predmétnd operace ovliviiuje jednu nebo
vice z téchto polozek.

eSSL zaznamendvd do transakéniho protokolu vSechny zmény v hodnotach
metadat, jakékoli zmény a komentdare vztahujici se k dokumentu, vSechny zmény
ucinéné spravcovskymi rolemi (napfiklad pristupova opravnéni uzivatell, zmény
konfigurace transakéniho protokolu).

NSESSS

7.2.1,7.2.6,7.2.7

13.2. Umi eSSLz

nazornit transakéni protokol a vyhledavat v ném? -

Poznamka eSSL zajistuje dostupnost dat transakéniho protokolu tak, aby byly na vyzvu
znazornény uskutecnéné operace a vSechna souvisejici data.
eSSL obsahuje uZivatelsky jednoduché funkce umoznujici opravnénym uzivatellim
vyhleddvat informace v transakénim protokolu.
eSSL umozZnuje uZivatelllm vyhleddvat v transakcnich protokolech specifické
operace, entity, uZivatele, skupiny uzivatell, role, casové Udaje nebo casové
intervaly.

NSESSS 5.1.17,5.1.18,5.1.19

13.3. Uklada eSSL automaticky denni obsah transakéniho protokolu v PDF/A? _

Poznamka

eSSL obsah transakéniho protokolu za stanoveny ¢asovy Usek, nejdéle vsak 1 den,
automaticky na konci tohoto ¢asového useku uloZi jako ztvarnéni dokumentu v
datovém formatu PDF/A nebo XML dle pfilohy €. 6, ktery opatti elektronickym
podpisem nebo elektronickou peceti a elektronickym ¢asovym razitkem. Tento
dokument eSSL zatfidi do prislusné vécné skupiny nebo do spisu.

NSESSS

533
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14. Ostatni

14.1. Vede pavodce evidenci kvalifikovanych certifikati?

Poznamka Plivodce vede evidenci kvalifikovanych certifikdtd vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikacnich sluzeb (kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb
vytvarejicich ddvéru), jichZ je drZitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uZivané
elektronické podpisy nebo elektronické peceté, a kvalifikovanych systémovych
certifikatl, jichz je drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uZivané uznavané
elektronické znacky, vydanych akreditovanym poskytovatelem certifikaénich
sluzeb (kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb vytvarejicich dlvéru), a to v rozsahu
udajt

a) dislo certifikatu,

b) specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certifikdt nebo kvalifikovany

systémovy certifikat,

c) pocatek a konec platnosti certifikatu,

d) heslo pro zneplatnéni certifikatu,

e) datum a dlivod zneplatnéni certifikatu,

f) udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb,

g) identifikace opravnéného uZivatele zaruc¢eného elektronického podpisu.

Pro splnéni tohoto pozadavku Ize vyuZit i evidence akreditovanych poskytovatell
certifikacnich sluzeb (kvalifikovanych poskytovatell sluZzeb vytvarejicich davéru),
které spliuji poZadované naroky na tuto evidenci.

Vyhlaska §17,0dst. 4

14.2. Umoznuje eSSL export a import XML pro vyménu dokumenti a jejich metadat mezi eSSL?.

Poznamka eSSL podporuje export celého spisového planu nebo jeho casti ve formé
odpovidajici schématu XML dle pfilohy €. 5. -

NSESSS 3.1.11,3.1.21,6.3.1, 2.1.17,6.3.18

14.3. Umoiiuje eSSL ztvarnéni roéniho obsahu metadat z evidence dokumenti? _

Poznamka eSSL zajisti moZnost opakovaného ztvarnéni Udaji vedenych v ED do
samostatného dokumentu, ktery opatii elektronickym podpisem nebo
elektronickou peceti a nasledné kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.

Udaje z ED v rozsahu stanoveném pravnim predpisem upravujicim podrobnosti
vykonu spisové sluzby (vyhl. § 14, odst. 2) eSSL ztvarni za ¢asové obdobi zvolené
uZivatelem.

NSESSS 5.3.2

14.4. Umoznuje eSSL export a import spisového a skartacniho planu (vécnych skupin)? -

Poznamka eSSL podporuje export celého spisového planu nebo jeho casti (spisovy plan dle
definice v § 15 odst. 2 vyhlasky) ve formé odpovidajici schématu XML dle pfilohy
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¢. 5.
Zakon § 18c, odst. 5
Vyhlaska § 15, odst. 6
NSESSS 3.1.11

14.5. Pfedava plvodce archivu spisovy a skartacni plan bezodkladné po vydani nebo zméné?

Poznamka Urceni puvodci zasilaji spisovy a skartacni plan pfislusSnému archivu bezodkladné
po jeho vydani nebo zméné. Prislusny archiv spisovy a skartacni plan uloZzi. Spisovy
a skartacni plan muze byt zasilan v podobé exportu dle pfilohy 5 NSESSS nebo v
podobé spisového radu, resp. jeho pfilohy.

Zakon § 66, odst. 2

15. Vyrazovani dokumentu a jejich predavani k trvalému uloZeni archivu

15.1. Umoziuje eSSL export XML pro skartacni fizeni? _

Poznamka Soucasti skarta¢niho navrhu zasilaného pfislusnému archivu je seznam dokument
a spist v podobé balickd SIP podle prilohy 2 a 3 NSESSS sestaveny z evidence
(metadat) vedené v eSSL. Neni rozhodujici, zda jsou samotné dokumenty v
analogové nebo digitalni podobé.

Vyhlaska § 20, odst. 5

NSESSS 3.1.21,6.3.1

15.2. Umoiznuje eSSL import metadat obsahujicich informace o rozhodnuti ve skarta¢nim fizeni?

Poznamka

eSSL zajisti vyznaceni rozhodnuti o vybéru archivalii na zdkladé seznamu
vytvofeného podle prilohy €. 4, ktery je zaslan prislusSnym archivem jako pfiloha
protokolu o vybéru archivalii:

a) u entit s vyznacenou operaci ,vybrat za archivalii“ vytvofi datové balicky
SIP obsahujici i komponenty dokument( v digitalni podobé a entity oznaci
jako urcené k prenosu nebo exportu do digitalniho archivu (kapitola 6.3.)
a v pripadé analogovych entit nebo jejich ¢asti k pfenosu do pfislusného
archivu,

b) u entit s vyznacenou operaci ,znicit” tyto entity oznaci ke znieni (kapitola
6.3); pritom podporuje naptiklad prostfednictvim seznamd zniceni
odpovidajicich entit v analogové podobé,

c) u entit s vyznacenou operaci ,vyradit z vybéru“ vyzve posuzovatele
skartacni operace k Upravé skarta¢niho rezimu,

d) u dotéenych entit vyznaci identifikator skartacniho ftizeni (Cislo
jednaci ptislusného archivu).
eSSL vyznadi identifikatory digitdlniho archivu zaslané prislusSnym archivem v

podobé seznamu dle ptilohy €. 4 k pfislusSnym entitam (pfiloha ufedniho zaznamu
o predani). Tim je export nebo prenos téchto entit Uspésné ukoncen.
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Zakon § 10, odst. 1, § 10, odst. 2
Vyhlaska § 10, odst. 2, pism. c), § 21, odst. 3
NSESSS 6.2.5,6.2.7

15.3. Umoiiuje eSSL export nebo pirenos dokumenti a jejich metadat do archivu?_

Poznamka U dokument(l a spist v digitalni podobé preda uréeny plvodce jejich repliky a k
nim ndleZejici metadata prostfednictvim pfislusného archivu k uloZeni do
digitalniho archivu. Podoba predavanych dokumentli a metadat je definovana
pfilohou 2 a 3 NSESSS. Pokud archiv zjisti, Ze stav pfeddvanych replik neodpovida
pozadavkim NSESSS (soulad s pfilohou 2 a 3), popt. obsahuji Skodlivy kod, vyzve
urceného plQvodce k odstranéni nedostatku

Zakon § 15, odst. 1, § 15, odst. 3
Vyhlaska § 21, odst. 4, § 21, odst. 6, § 21, odst. 7
NSESSS 3.1.21,6.3.1

15.4. Umoznuje eSSL import metadat obsahujicich informace o uloZeni archivalii v archivu a zniceni
jejich replik v eSSL na zakladé potvrzeni pfenosu do archivu? _

Poznamka eSSL importuje potvrzeni Uspésného prenosu dokumentll a spist do digitalniho
archivu v podobé datového souboru ve formatu XML podle ptilohy 4 NSESSS.
Tento datovy soubor obsahuje identifikator digitalniho archivu, ktery eSSL ulozi do
metadat exportovanych nebo prenasenych dokumentl a nasledné repliky
prenesenych dokumentl a spisli zni¢i pfi sou¢asném ponechani pouze hlavicky
jejich metadat.

eSSL zajistuje, aby v ném byla zni¢ena vSechna ztvarnéni dokumentu uréeného ke
zni¢eni i tento dokument. Pokud je vSak na dokument urceny ke zniceni
odkazovano pevnym kfizovym odkazem z jiného spisu, ktery zni¢eni nepodléh3,
dokument a jeho ztvarnéni se nezni¢i, ale jsou pretfidény vcetné udajl
transakcniho protokolu niceného dokumentu. Pro seskupeni plati toto ustanoveni

obdobné.
Vyhlaska § 21, odst. 7
NSESSS 6.3.13, 6.3.14, 6.3.15, 2.1.17

15.5. Uchovava eSSL i po zniceni nebo preneseni vécné skupiny, spisu, soucasti, dilu nebo

dokumentu hlavicku metadat?_

eSSL uchovava hlavicku metadat popisujicich vécné skupiny, spisy, soucdsti, dily
nebo dokumenty uloZené pfimo ve vécné skupiné, které byly zni¢eny nebo
preneseny.

Poznamka

Hlavicka metadat obsahuje nejméné tyto udaje:

a) jednoznacny identifikator,

b) datum vzniku,

c) Ccislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné ED,
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d) datum zni¢eni nebo pfenosu,

e) datum exportu nebo prenosu do digitalniho archivu k trvalému uloZeni,
f) spisovy znak,

g) nazev entity,

h) popis,

i) oznaceni uzivatele odpovédného za zniceni nebo prenos,

j) davod znic¢eni nebo pfenosu (napfiklad uvedeny posuzovatelem skartacni
operace nebo odkazem na skartac¢ni rezim),

k) odkaz, do kterého byly dokumenty preneseny, scilem usnadnit
vyhledavani prenesenych dokumentd,

I) identifikator digitalniho archivu v pfipadé, Ze byly dokumenty exportovany
nebo preneseny k trvalému ulozeni,

m) Cislo ze samostatné ED ISSD, jestlize byl do tohoto systému dokument
prenesen.

Spravcovska role miZe do hlavicky stanovit metadata nad ramec povinnych
metadat.

NSESSS

6.3.14, 6.3.15, 6.3.16

15.6. Provadi pu

vodce pravidelné skartacni fizeni z celého rozsahu agend?

Poznamka Skartacni fizeni se provede v kalendainim roce nasledujicim po uplynuti skartaéni
IhGty dokumentu. Skartacni fizeni mlze byt po dohodé s prislusSnym archivem
provedeno i pozdéji, pokud plvodce potfebuje pro dalsi vlastni ¢innost.

Zakon §7,88

Vyhlaska §20

15.7. Predklada

plivodce archivu skartacni navrhy obsahujici vSechny poZzadované udaje v pfipadé

dokumenti neevidovanych v elektronickém systému spisové sluzby?

Poznamka

Verejnopravni plivodce zaradi do skartacniho fizeni dokumenty a spisy, kterym
uplynula skarta¢ni Ih(ta a dredni razitka vyrazend z evidence. V pfripadé
utajovanych informaci nelze zaradit dokumenty ,A“, pokud vybér neprovadi
bezpecnostni archiv.

Seznam, sestaveny zpravidla z evidence dokumentt vedené v listinné podobé, je
usporadan primarné podle spisovych znakl, oddélené jsou v seznamu uvedeny
dokumenty se skartacnim znakem ,, A”“ a dokumenty se skartacnim znakem ,S“.
Dokumenty se skartacnim znakem ,V“ verejnopravni plivodce posoudi a zaradi k
dokumentlim se skartacnim znakem ,A“ nebo k dokumentim se skartacnim
znakem ,,S“. Jsou-li do vybéru archivalii ve skartanim Ffizeni zafazeny rovnéz
dokumenty vzniklé z ¢innosti predchidce skartujiciho plvodce, uvedou se tyto
dokumenty s oznacenim tohoto plvodce v seznamu samostatné. Seznam dale
obsahuje nejméné:

e celkovy rozsah zarazenych dokument( a spis(,
e charakteristiku obsahu dokumentu a spis(,

e obdobi, z néhoZ pochazeji (rozsah let),
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e jejich skartacni rezim

e odkaz na oznaceni jejich uloZeni pfi skartacnim fizeni.

Zakon §9,0dst. 1
Vyhlaska § 20, odst. 1, § 20, odst. 2, § 20, odst. 4

16. Ukladani analogovych dokumentu, spisovny

16.1. Uklada ptivodce dokumenty v analogové podobé ve spisovné podle spisovych znaki?

Poznamka Vsechny vyfizené spisy a jiné dokumenty jsou po dobu trvani skartacni Ihaty
uloZzeny ve spisovné. Dokumenty mohou byt uloZeny téZ ve spravnim archivu,
pokud jej puvodce zfidil. Dokumenty se ukladaji podle spisového a skartac¢niho
planu podle vécnych skupin a spisovych znakd, a to zpravidla ihned po jejich
vyfizeni, pokud povaha véci nevyZaduje, aby zpracovatel mél vyfizeny dokument
déle; tato skutecnost se poznamenava v evidenci dokumentda.

V pfipadé, Ze dokument neni uloZen ve spisovné, musi byt z evidence ziejmé, u
kterého zpracovatele je. Obdobné ve spisovné musi byt dokumenty a spisy
dohledatelné.

Zakon § 68, odst. 1

Vyhlaska §19,0dst. 1

16.2. Vede pavo

dce ve spisovné evidenci uloZzenych dokumentd?

Poznamka

Plivodce vede ve spisovné evidenci uloZzenych dokumentl a spist obsahujici
zejména jejich struény obsah (predmeét, véc), oznaceni prislusného spisového a
skartacniho pldnu, spisové znaky a skartaéni rezim. Pokud vykondva spisovou
sluzbu v eSSL, je evidence ulozenych dokument( a spisli soucasti systému.

Vedeni evidence v eSSL zdleZi na tom, zda jsou dokumenty v eSSL evidovadny,
zejména u dokumenti z doby pred legislativni upravou Ize predpoklddat i listinnou
samostatnou evidenci dokumenti ve spisovné.

Vyhlaska

§ 19, odst. 3

16.3. Vede pavo

dce ve spisovné evidenci o zaplijcovani a nahlizeni do dokumentt a spisa?

Poznamka Spisovna vede evidenci o zapljéovani a nahlizeni do dokument( a spis. Pokud
vefejnopravni plvodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v
elektronickém systému spisové sluzby, vede evidenci v tomto systému.
Verejnopravni plvodce stanovi postup pfi zapUjcovani a nahlizeni do dokument
a spistl a podrobnosti vedeni evidence ve spisovém rfadu.

Vedeni evidence v eSSL zdleZi na tom, zda jsou dokumenty v eSSL evidovdny,
zejména u dokumentu z doby pred legislativni upravou Ize predpoklddat i listinnou
samostatnou evidenci nahliZeni ve spisovné.

Vyhlaska § 19, odst. 4
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16.4. Uklada ptivodce ve spisovné nebo spravnim archivu dokumenty predchidci nebo v pfipadé
spravniho archivu od zrusenych plvodct v fidici pusobnosti svého zfizovatel?

Poznamka Spravni archiv prebird dokumenty od zrusenych plvodcl v fidici ptisobnosti svého
ztizovatele a pini ukoly téchto pdvodcl pfi vybéru archivalii
Mad vést ke zjisténi obsahu a rozsahu spisovny nebo sprdvniho archivu vietné
plvodct dokumentd.

Zakon § 69, odst. 3, pism. b)

17. Stavebné technické podminky spisoven a spravnich archivl (pouze urceni

plvodci)

17.1. Jsou prostory zajistény proti povodni?

Poznamka

Prostory pro ukladani dokumentd nesmi byt ohrozeny povodnémi.

V pfipadé zjisténi, Ze objekt spisovny nebo sprdvniho archivu se nachdzi v
povodriovém pdsmu, musi plivodce predloZit pfehled opatreni k zamezeni ohroZeni
prostort pro ukldddni dokumentd.

Zakon

§ 68, odst. 4

17.2. Jsou prostory zajistény proti pozaru?

Poznamka

Pro budovu musi byt zpracovdna pozarni dokumentace (pozarné bezpecnosti
Fedeni stavby, PBR) a musi byt vybavena ru¢nimi hasicimi pfistroji; v prostorach pro
ukladani dokumentl musi byt umistény pouze praskové hasici pfistroje.

Problematiku upravuje vyhldaska ¢. 23/2008 Sb., o technickych podminkdch poZdarni
ochrany staveb. Pocet hasicich pfistroji je uveden v PBR dle prilohy 4 této vyhldsky
nebo se podle § 2 odst. 5 vyhldsky & 246/2001 Sb., o stanoveni podminek pozdrni
bezpecnosti a vykonu stdtniho poZdrniho dozoru pocitd 6 kg hasiciho prdsku na 200
m2 plochy; to neplati v pripadé stavebniho oddéleni prostor, kdy by byl hasici
pristroj nedostupny — pak v kazdém takovémto prostoru musi byt samostatny
hasici pristroj. Pri zjisténi zabezpeceni se prihlédne ke stavu elektroinstalace (pfip.
predloZeni revize elektroinstalace) a existenci elektrické poZdrni signalizace (EPS).

Zakon

§ 68, odst. 4

17.3. Jsou prostory zajistény proti Skodlivym vlivim a jevim?

Poznamka

Prostory pro ukladani dokumentl musi byt zabezpeceny proti sSkodlivému
plsobeni prfirodnich vlivll a jevd vyvolanych cinnosti ¢lovéka, a to zejména proti
praniku vody, pary, destové a splaskové kanalizace, nebezpecnych chemickych a
biologickych latek nebo pusobeni fyzikalnich jevll a proti nadmérné prasnosti,
které by mohly vést k poskozeni nebo zni¢eni dokumenta.

Posuzuje se zejména pritomnost potrubi véetné ustredniho vytdpéni s vodou jako
topnym mediem. Potrubi s kapalinami musi byt zabezpeceny technicky —
mechanicky nebo elektronickym hldsicem, odsdvanim, ochranou dokumentt apod.
Ostatni nebezpecné jevy se posuzuji individudlné.

Zakon

§ 68, odst. 4
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17.4. Jsou prostory zajiStény proti vstupu nepovolané osoby?

Poznamka Prostory pro ukladani dokumentl musi byt zajistény proti vstupu nepovolané
osoby.
Metody ochrany zahrnuji predevsim mechanické zdbrany (napr. mriZe),
elektronické zabezpecovaci zarizeni (EZS) a zajisténi klica.

Zakon § 68, odst. 4
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