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¢.15/2019

Digitalni a analogova forma dokumentu
doplnéni ¢. 12/2018 Informacniho listu

Dokument je dle § 2 pism. e) Zakona definovan jako ,kaZdd pisemnd, obrazovd, zvukovd nebo jind
zaznamenand informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitdini..." Tato definice je plné v souladu s definici
elektronického dokumentu obsazenou v ¢l. 3 odst. 35 nafizeni elDAS (,jakykoli obsah uchovdvany v
elektronické podobé, zejména jako text nebo zvukovd, vizudlni nebo audiovizudlni nahrdavka”). Predpisy dale
upresnuji napf. povinnost pouziti elektronického podpisu (srv. zakon ¢. 297/2016 Sb. v pfipadé dokumentu,
kterym se pravné jednd) nebo povinnost ztvarnit rozpracovany dokument (koncept) i pfi jeho zamitnuti
(pozadavek 2.1.2 NSESSS) aj. Problémy zpUsobuje ztotoZznovani dokumentu s komponentou, jak je obvyklé ve
vétsiné pravnich predpisi mimo téch zabyvajicich se vykonem spisové sluzby. Shrnutim uvedeného vyplyva, Ze
nelze pojem dokument vztahovat pouze na informace evidované nebo spravované v eSSL (pfikladem budiz
databaze), na informace opatfené autentizacnimi prvky nebo nabyvajici formy analogové ¢i digitalni apod.
Rozdéleni podle formy dokumentu, které uvadi Zakon a Vyhlaska, je pouze jeden udaj metadat a nelze ho
povaZovat bez dalSich podminek (srv. napf. § 6 odst. 1 a § 20 odst. 1 Vyhlasky) za rozhodujici z hlediska
uchovani nebo neuchovani, popf. vybéru archivalii. Nékteré eSSL ponechdavaji na uZivateli (zpracovateli)
rozhodnuti, jakym zplsobem bude s dokumentem naloZeno. Napt. zménou formy dokumentu z digitalni na
analogovou zajisti, Ze dokument, ackoli je digitalni, nebude vloZen do SIP a predan k trvalému uloZeni, i kdyz
byl vybran. Takovyto postup je nepfipustny a je v rozporu s kapitolou 8.3 NSESSS. S ohledem na praxi pfichazi u
plvodcll vykonavajicich spisovou sluzbu v eSSL v Gvahu nasledujici postupy:

I. Dorucené dokumenty

1) V pripadé doruceného dokumentu v digitdlni podobé nelze formu dokumentu v Zadném pripadé
ménit, pfevod do analogové podoby, a to i autorizovanou konverzi, nema na formu dokumentu
vliv

2) V pfipadé doruc¢eného dokumentu v analogové podobé
a) je provedena autorizovana konverze a zménéna forma dokumentu na digitalni,

b) je proveden prevod dokumentu podle § 69a Zakona nebo dokument zlstdva v analogové
podobé — forma dokumentu bude vzdy analogova,

c) je proveden prosty sken —forma dokumentu bude vzdy analogova.

3) V pripadé dokumentu obsahujictho napt. privodni dopis a technicky nosi¢ dat (CD, flash disk
apod.) je plivodce povinen digitalni dokumenty z nosice vloZit do eSSL (srv. § 19 odst. 2 pism. j) a §
23 odst. 1 pism. b) Vyhlasky). Pokud analogovou ¢ast prevede autorizovanou konverzi, je forma
dokumentu digitalni. V pripadé, Ze autorizovana konverze neprobéhne, bude forma dokumentu
analogova.

Il. Vlastni dokumenty vcetné odesilanych (vyfizujicich)

1) Dokument, ktery je odesilan v digitalni podobé, musi byt ztvarnén zejména do vystupniho datového
formatu a opatfen autentizaénimi prvky (pravni jednani, srv. zakon €. 297/2016 Sb.).

2) Dokument, ktery je odesilan v listinné podobé, je v eSSL v digitalni podobé ztvarnén do vystupniho
datového formatu a opatren autentizacnimi prvky jako v pfedchozim pfipadé a do listinné podoby
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pro adresata autorizované konvertovan. Pro vykon spisové sluzby se ponechava (pouze) dokument
v digitalni podobé a forma dokumentu tedy bude digitalni (srv. ¢. 13/2018 Informacniho listu).

3) Dokument, ktery je odesilan v listinné podobé, je vytistén a v listinné i v digitalni podobé opatren
prislusnymi autentizacnimi prvky. Pro vykon spisové sluzby se ponechava jako v predchozim
pripadé dokument v digitalni podobé a forma dokumentu tedy bude digitalni (vyjimku tvofi ptipad,
kdy je spis z rdznych dlivodd vétsinové analogovy). Pokud se autentizacni prvky pripoji pouze na
listinnou podobu, ponecha se také stejnopis v listinné podobé a v eSSL zlstane koncept — v tomto
pfipadé bude forma dokumentu analogova.

4) Pokud je plvodce organem verejné moci a provadi autorizovanou konverzi z moci Uredni, vyhotovi
dokument pouze ve formé digitdlni s pfisluSnymi autentizacnimi prvky a do listinné podoby pro
adresata dokument autorizované zkonvertuje. Pro vykon spisové sluzby se ponechava (pouze)
dokument v digitalni podobé a forma dokumentu tedy bude digitalni (srv. ¢. 13/2018 Informacniho
listu).

5) Zamitnuty (neschvaleny) rozpracovany dokument (koncept) musi byt ztvarnén jako dokument, tedy
preveden do vystupniho datového formatu, popf. opatfen autentizacnimi prvky (pozadavek 2.1.2
NSESSS). Forma dokumentu zUstava digitalni.

Chybné postupy pfi vkladani do eSSL autorizovanou konverzi vzniklych skenli dokumentl jsou rozebrany
v €. 8/2019 Informacniho listu.

16/2019

Forma dokumentu a jeji vliv na tvorbu SIP

Nelze pFipustit, aby pfi vybéru archivalii dochazelo ke ztraté a ni¢eni dokumentt z dlivodu nastaveni eSSL
dodavatelem nebo uzivatelem. Pf¥i tvorbé SIP pfedavanych k trvalému uloZeni digitalnimu archivu musi byt
dodriena nasledujici pravidla specifikovana i v €. 12/2018 Informacéniho listu

1) Pokud k analogovému dokumentu existuje digitalni komponenta, bude vidy pfidana do SIP jeji
posledni verze (to se tyka konceptu - pouze rozpracovany dokument muzZe existovat ve verzich,
srv.s. 5 NSESSS).

2) U doruceného dokumentu nelze ménit pavodni formu dokumentu digitalni/analogova, s vyjimkou
autorizované konverze listinného dokumentu podle zdkona 300/2008 Sb. Dokument dorucéeny e-
mailem, do datové schranky nebo na technickém nosici je vZdy digitdlni.

Do SIP tedy musi byt vidy vkladany digitdlni komponenty, pokud existuji, véetné konceptl a prostych skend. S
ohledem na povinnosti plvodcl dané zakonem, zejména vykonavat spisovou sluzbu v eSSL, Ize v predavani
prazdnych SIP (obsahujicich pouze metadata) spatfovat poruseni predpist pro vykon spisové sluzby.

Upozornujeme, Ze nékteré eSSL maji nastaven v administraci globalni parametr, na jehoz zakladé jsou
automaticky vlastni dokumenty deklarovany jako analogové, i kdyZz ve skutecnosti fyzicky neexistuiji.
Takovéto nastaveni v pripadé eSSL vedené v elektronické podobé neni legalni, pokud neni pivodcem dale
upraveno dle spravné formy konkrétniho dokumentu nebo tuto Upravu znemoziuje dalsi nastaveni eSSl, je v
rozporu s pozadavkem 2.7.5 pism. p) NSESSS (,v evidenci dokumentt se vede informace o tom, zda jde o

X

dokument v digitdIni podobé nebo dokument v analogové podobé”). NSESSS také na str. 20 uvadi ,pro zajisténi
spravy dokumentt v analogové podobé eSSL spravuje jejich metadata. Tato metadata umoznuji spravcovskym

a uZivatelskym rolim za podminky platnosti kontroly pfistupu vyhleddvat, sledovat, vybrat, posuzovat, pfendset
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nebo znicit dokumenty v analogové podobé a pridélovat jim pristupovd prdva k dokumentim v analogové
podobé stejnym zplisobem jako k dokumentim v digitdlni podobé.” Pfi chybném nastaveni, jde-li o dokumenty
v digitdlni podobé, jestlize je jejich deklarovana forma automaticky nastavena na analogovou podobu a
nastaveni neni nasledné nikde pfi vykonu spisové sluzby opraveno, nebyvaji komponenty téchto dokumentu
(diky stavajicim dalsim nastavenim eSSL) vloZeny do SIP balickii a dojde k jejich zniceni, i kdyZz budou
vybrany za archivalie. V ptripadé vybéru za archivalie tedy fakticky nedojde k predani dokument( k trvalému
uloZeni, ale doslo by k jejich zni¢eni (srv. pfestupek dle § 74 odst. 6 Zékona). Zadame viechny piivodce, aby
prekontrolovali, Ze jejich eSSL nema tento parametr a dusledné kontrolovali formu dokumentu, ktery
zarazuji do skartacniho fizeni.

17/2019

Skartacni znaky ,,V“ ve skartacnim Fizeni z eSSL

Ve skartacnim fizeni u dokument( a spist evidovanych v listinné evidenci nebo neevidovanych vibec je
povinen plvodce vytvofit seznam, ktery ,,...uspofddd podle spisovych znakd, verejnoprdvni plvodce uvede
oddélené dokumenty se skartacnim znakem ,A‘ a dokumenty se skartacnim znakem ,S‘. Dokumenty se
skartacnim znakem ,V‘ verejnoprdvni ptivodce posoudi a zaradi k dokumentim se skartacnim znakem ,A“ nebo
k dokumentim se skartacnim znakem ,5*.“ (§ 20 odst. 4 Vyhlasky). Naproti tomu v pfipadé skartaéniho fizeni u
dokument( evidovanych v eSSL je seznam ke skartacnimu ndvrhu tvoren SIP balicky (§ 20 odst. 5 Vyhlasky),
resp. jejich reprezentaci v podobé dokumentu staZzeného z narodniho archivniho portalu. Z porovnani postupl
podle citovanych ustanoveni Vyhlasky vyplyva, Ze v pfipadé eSSL nedochazi k rozdélovani dokumenti
skartacniho znaku ,V“ na ,A“ a ,,S“. Také schéma XML podle pfilohy ¢. 2 NSESSS (element SkartacniZnak)
umoznuje vkladat vSechny tfi skartacni znaky (A, S a V). Plvodce vykonavajici spisovou sluzbu v eSSL tedy
nemusi rozdélovat dokumenty skartacniho znaku ,V“ na dokumenty ,A“ a ,S“.

18/2019

Zadosti o vyjimky z povinnosti v oblasti elektronického dokumentu a skartaéniho fizeni
pfi vykonu spisové sluzby v eSSL.

Narodni archiv jako provozovatel narodniho archivniho portalu vreakci na opakujici se Zadosti rdznych
subjektll na udéleni vyjimky z povinnosti v oblasti elektronického dokumentu, skartacniho fizeni z eSSL,
rozsahu metadat a dalSich uvadi, Ze ani dle Zakona ani dle jinych pravnich predpist neni Zadna organizace
véetné Narodniho archivu opravnéna udélovat vyjimky z povinnosti upravenych Zakonem a souvisejicimi Ci
provadécimi predpisy (véetné NSESSS). Takové Zadosti jsou zcela bezpfedmétné a nelegitimni. Pokud se jedna
o dokumenty evidované v eSSL, které byly vytizeny, resp. uzavieny do 31. 7. 2012 vcetné, byla povinna
minimdlni metadata nutna pro skartacni fizeni z elektronickych systém publikovdna jako stanoviska na
webovych strankach Ministerstva vnitra, a to na odkazu https://www.mvcr.cz/clanek/dotazy-a-stanoviska.aspx
(Stanovisko Narodniho archivu k problematice pfechodnych obdobi v archivni legislativé (povinnosti
puvodcll) a Povinné prvky, které budou vyZadovany pro skartaéni fizeni z elektronickych systému spisové
sluzby u dokumentl nebo spisti vyfizenych, resp. uzavienych do 31. ¢ervence 2012 vcetné. Z4astitu nad
témito stanovisky prevzalo Ministerstvo vnitra prostifednictvim odboru archivni spravy a spisové sluzby (¢j.
MV- 73580-1/AS-2015) a jsou uvedeny v pfiloze €. 1 a 2 tohoto informacniho listu.
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19/2019

Skartacni Fizeni, smazani dokumentti, metadat, seskupeni a transakénich protokoll
azZ po dokonceni pienosu

Narodni archiv upozornuje, Ze ke smazani dokumentl, metadat, seskupeni a transakcnich protokold je dle
NSESSS VMV 57/2017 mozné prikrodit aZz po potvrzeni Uspésnosti prenosu dokumentd, metadat, seskupeni a
transakcnich protokoll vybranych za archivalii do digitalniho archivu. (srv. NSESSS 6.3.9 2 6.3.10 ).

20/2019
Odmitani skenovanych skartacnich navrh
vefejnopravnich plivodct s povinnym vykonem spisové sluzby v elektronické podobé v eSSL

Verejné archivy podle § 44 odst. 2 pism. a) a c) (Narodni archiv a statni oblastni archivy) se dohodly, Ze
nebudou jiz nadale podporovat spornou a nezdkonnou praxi, kdy vefejnopravni puvodci (srv. nasledujici ¢.
20/2019) predkladaji skartacni navrhy, které jsou zjevné vyhotovovany u verejnopravniho plvodce s povinnym
vykonem spisové sluzby v elektronické podobé i nadale v analogové podobé a zasildny elektronicky ve formé
prostého skenu (bez kvalifikovaného elektronického podpisu nebo kvalifikované elektronické peceté), byt
prostfednictvim informacniho systému datovych schranek. Takovy postup neodpovida pozadavkim na vykon
spisové sluzby v elektronické podobé a nebude jiz dale archivy tolerovan. V pfipadé plvodci svykonem
spisové sluzby v listinné podobé odkazujeme na metodiku Ministerstva vnitra -
https://www.mvcr.cz/soubor/prace-s-dokumenty-v-digitalni-podobe-pdf.aspx; vtomto pripadé plati pro

skartaéni ndvrhy obdobné — neni mozné zasilat prosté skeny.

21/2019
Vyhotovovani vyfizujicich dokumentt — priklad dobré a Spatné praxe

Uvadime dva priklady Spatné a dobré praxe pri vyhotovovani dokumentl. Verejné dostupny dokument
Ministerstva zemédélstvi obsahuje radu nedostatkll a neodpovidd poZadavkim kladenym Zakonem a
Vyhlaskou. Druhy pfiklad (Ministerstvo vnitra) je spravné vyhotoven, opatien kvalifikovanym elektronickym
podpisem (toho, kdo je uveden v podpisové doloZce) a kvalifikovanym ¢asovym razitkem dle elDAS a také je
strojové Citelny. Uvadime prehled zékladnich poZadavkd, které musi byt u vytizujiciho (vlastniho) dokumentu
aplikovany:

I. Obecné
1) Hlavicka dokumentu: § 16 odst. 1 Vyhlasky.
2) Jednoznacny identifikator: § 64 odst. 2 a 3 Zakona; § 7 odst. 1 az 4 Vyhlasky.
3) Cislo jednaci — spisova znacka: § 11 odst. 1 a 2 Vyhlagky.
4) Dalsi nalezitosti dokumentu: § 16 odst. 2 Vyhlasky.

Il. Dorucovani dokumentd organti vefejné moci prostfednictvim datové schranky: § 17 odst. 1 a 2 zdkona
¢.300/2008 Sh.

lll. Autentizacni prvky
1) Podpis osoby opravnéné k podpisu u verejnopravniho plivodce: § 65 odst. 4, 7, 8 Zakona; § 16 odst. 2
Vyhlasky; § 17 odst. 1 Vyhlasky.
2) Podepisovani dokumentu: § 5 pism. a) a b) zdkona ¢. 297/2016 Sb.
3) Peceténi dokumentu: § 8 zdkona ¢. 297/2016 Sh.
4) Casové razitko: § 11 odst. 1 a 2 zakona ¢&. 297/2016 Sb.
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V eSSL je propiskou psany jednoznaény identifikdtor ,ponékud
nestastny”. Uvedeny jednoznatny identifikitor je dle zkratky
identifikditorem z eSSL krajského dfadu, ktery se jako pfijemce
dokumentu zachowal spravné a dokument zaevidoval — tj. oznadil
gislem jednacim a jednoznaénym identifikdtorem. Tento dokument ale

postrada jednoznaény identifikdtor eSSL Ministerstva zemé&délstvi.

LGN 10 £D 700
V hlaviéce dokumentu maji byt udaje o (/; ./"’:?} ,-'“j’ .&fc?/}}’
ministerstvu — srv. § 16 Vyhlasky: ,Dokument
wyhotoveny  vefejnoprédvnim plvodcem a Dokument  obsahuje dvé Cisla
uréeny k odeslani obsahuje zahlavi, v ném? je jednaci, jedno — odesilatele MZE
uvedeno oznafeni plvodce, které zpravidla ¢j. 59009/2014-MZE_111100,
tvofi ndzev nebo obchodni firma a adresa druhé je &. adresita — Krajsky
sindla ne”bo jind adresa wvefejnopravniho Giad . 53225/2014. Konstrukce
pavodce. Ing. Maria" Jureéka ¢j. Krajského dfadu neodpovida
ministr zemédelstvi Vyhldsce — chybi oznafeni nebo
zkratka vefejnoprévniho plvodce.
Korespondence probihd mezi dvéma vefejnopravnimi pavodci Konstrukce identifikitoru je
(ministerstvo - § 3 odst. 1 pism. a) a kraj § 3 odst. 1 pism. f) Zdkona, ktefi spravné.
dle § 63 odst. 3 téhoZ zakona vykonavaji spisovou sluibu v elektronické
podobé, analogova podoba vzijemné korespondence i s ohledem na V Praze dne 13. srpna 2014

Cj. 59009/2014-MZE-11100

wyuZivani systému datovych schranek pro vzijemné doruéovani, nedava
smysl a je porufenim povinnosti podle zikona 499/2004 Sh. a dalSich
predpish (napf. zakon €. 300/2008 Sb.).

Vazeny pane hejtmane,

Dokument je zjevné (a nespravné)

vyhotoven na Ministerstvu

zemédélstvi v listinné podobé, dle
§ 16 odst. 2 pism. d} Vyhlasky by mél

dovolte mi, abych Vis oslovil jako ministr zemédélstvi v situaci, kdy Rutkd fodétase :
byt tedy uveden potet lista.

zavedla sankce vi¢i &lenskym zemim Evropské unie a zakézala dovoz : ;
a zemédélskych vyrobki. potravinafskych

Prosim Vas, zdali byste byl tak laskav a provéfil, jaké moZnosti mé Vas§ urad
i organizace, které zfizujete, a podpofil ¢eské zemédélce a potravindfe ndkupem ¢eskych
potravin, napf. do stravovacich zafizeni. Jde predevSim o potraviny, jejichZ odbyt je ohroZeny
kviili ruskym sankeim, tj. mléko a mlé¢né vyrobky, maso, ovoce a zelenina.

Piedejte, prosim, miij dopis svym podfizenym organizacim a dal3im subjektiim, na néZ

mdte kontakty.
Predem dékuji za spolupréci
Podle § 5 pism. a) zakona €. 297/2016 Sb. je nutné
S pozdravem pouzit  k podpisu  elektronického  dokumentu

kvalifikovany elektronicky podpis. Podpis propiskou
nema na digitdlnim Gfednim dokumentu co délat.
— Dale chybi datum podpisu dle § 16 odst. 2 pism. c)
Sk Vyhlagky. PS: Jsme si védomi, Ze dokument je z roku
2014, ale elektronicky podepsan mél a mohl byt i
vroce 2014

Dle rozdélovniku

Spatna praxe.
Zdroj: Skolsky portal Pardubického kraje [on-line]. Dostupné z <https://www.klickevzdelani.cz/Management-

skol/Reditelna/Manazerske-aktuality/category/manazerske-aktuality/dopis-ministra-zemedelstvi-ing-mariana-
jurecky> [citovano 31.12.2019].
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https://www.klickevzdelani.cz/Management-skol/Reditelna/Manazerske-aktuality/category/manazerske-aktuality/dopis-ministra-zemedelstvi-ing-mariana-jurecky
https://www.klickevzdelani.cz/Management-skol/Reditelna/Manazerske-aktuality/category/manazerske-aktuality/dopis-ministra-zemedelstvi-ing-mariana-jurecky
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odbor archivni spravy a spisove sluzby
Nad Stolou 3

Praha 7

170 34

C. J- MV- 16437-5/AS-2016
Praha 30. bfezna 2016

Narodni archiv
Archivni 4
149 01 Praha 4 - Chodovec

Stanovisko k vykladu skutkoveé podstaty spravniho delikiu podle § 74 odst. 9 pism. a)
zakona €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonl, ve znéni pozdéjSich predpisu

K sp. zn.: NA-38-1/05-2016

Narodni archiv, Archivni 4, 149 01 Praha 4 - Chodovec (dale jen ,NA") se
dopisem zn. NA- 38-1/05-2016 ze dne 5. 1. 2016 obratil na Ministerstvo vnitra, odbor
viska k vykladu skutkové podstaty
@ Tento soubor je kompatibilni s normou PDF/A a byl otevien POz &. 499/2004 Sh.. o archivnictvi a

néni pozdéjsich predpisu.
y MV oslovil odbor legislativy a
[:=] ~ Oveérit vie anoviska odboru v pfedmétné véci.
oordinace pfedpisd MV (€. j. MV-

vi! Rev. 1: Podepsal(a): PhDr. Jiii Ulovec <jiriulovec®mver.cz> (.

Podpisy x

R O B

Platnost podpisu je nezndama: MV ma za to, Ze shora uvedené
Zdroj divéry ziskan z European Union Trusted Lists (EUTL). aisd vymezilo danou problematiku

gv

Dokurnent se od aplikovani tohoto podpisu nezménil
Podpis je platny, ale cdvolani identity autora podpisu nelz
Podpis obsahuje vlofené Easové razitko.

3 Podrobnosti podpisu PhDT. Jifi UlOVEC

MNaposledy kontrelovano: 2019.12.18 13:19:30 +01'00° feditel

Pole: El.Podpis [0] na strance 2

Klepnutim zobrazite tuto verzi.

Spravna praxe.
Zdroj: Ministerstvo vnitra [on-line]. Dostupné z <https://www.mvcr.cz/soubor/stanovisko-spravni-delikt-
podle-74-odst-9-pism-a-pdf.aspx> [citovano 31.12.2019].



https://www.mvcr.cz/soubor/stanovisko-spravni-delikt-podle-74-odst-9-pism-a-pdf.aspx
https://www.mvcr.cz/soubor/stanovisko-spravni-delikt-podle-74-odst-9-pism-a-pdf.aspx
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22/2019
Dorucenka v elektronickych systémech spisové sluzby

Verejnopravni plvodci jsou povinni na zakladé § 67 Zakona véta druh3, pfipojovat k dokumentim (vloZit do
spisu) doklad stvrzujici doruc¢eni dokumentu adresatovi, tzv. dorucenku: ,Doklad stvrzujici, Ze dokument byl
dorucen nebo Ze postovni zdsilka obsahujici dokument byla doddna, véetné casového udaje, kdy se tak stalo, se
po vrdceni ur¢enym ptvodcim pripoji k pfislusnému dokumentu nebo vloZi do prislusného spisu”“. V mnoha
dalSich legislativnich predpisech je tato povinnost zopakovana, nebo je upfesnéna o okruh udaju, které ma
takovy doklad obsahovat (napt. dle § 14 odst. 7 zakona €. 500/2004 Sb., spravni rad: , Je-li pro Fizeni tfeba, aby
bylo doruceni doloZeno, musi byt zajistén pisemny doklad stvrzujici, Ze pisemnost byla dorucena nebo Ze
postovni zdsilka obsahujici pisemnost byla doddna, véetné dne, kdy se tak stalo.”; dale § 50f a § 50g zdkona
¢. 99/1963, obcansky soudni fad, zakona ¢. 141/1961 Sb., trestni rad aj.).

Timto je naznaceno, Ze existuji dvé moznosti, jak doklad o doruceni k dokumentu a do spisu vpravit. Bud
vloZzenim jako samostatny dokument do spisu, nebo pouhym pfilozenim doruéenky k pfislusSnému dokumentu.
V kazdém pripadé se vsak k dokumentim a spisim dorucenka pripojovat musi, nebot jsou na ni a na jeji
metadata navazany vyznamné skutecnosti podstatné pro dalsi postupy verejnopravnich plvodcl (béh Ihut,
udaje o nedoruceni apod.).

Pro eSSL je v NSESSS detailnéji ptipojovani a ukladani dorucenek feseno pro dorucenky datovych zprav
v pozadavku 2.4.12: ,eSSL automaticky zajisti staZeni a uloZeni informace o doddni datové zprdvy do datové
schranky a o doruceni datové zprdvy (zdsilky).” Neni presnéji popsan zpusob, jak se ma postupovat v pfipadé
zaznamenavani Udajd o analogovych dorucenkach a dale jak se s nimi a s jejich pfipadnymi metadaty ma
nalozit v balicku SIP. Narodni archiv se domniva, Ze lze pouZit nékterou nasledujici variantu:

1) Dorucenku evidovat jako samostatny dokument ve spise. Takto vznikne moznost jednoznacné
zaznamenat jeji existenci, ¢asové udaje o pfrijeti dorucenky aj. Lze také samotnou dorucenku pfipojit
pfip. vloZit obraz analogové dorucenky ziskany zejména autorizovanou konverzi nebo prevodem dle
§ 69a Zakona. To vSe se nasledné promitne do balicku SIP, pficemz budou zachovany odpovidajici
¢asové Udaje o vyfizeni/uzavieni dokumentu/spisu.

2) Pripojenim informace o dorucence k dokumentu se zohlednénim jejich metadat. Tento zpUsob
odpovida bodu 2.4.12 NSESSS, v automatizované podobé je uréen primarné pro dorucenky o dodani
datové zpravy do datové schranky, ale Ize jej vyuzit i pro zdznam o analogovych dorucenkach, nebot ne
vzdy je pro plivodce ucelné z dorucenky vytvaret samostatny dokument. V tomto pfipadé vsak jsou
kladeny naroky jednak na eSSL, aby vkladani dorucenek s metadaty umoznila i pro dorucenky mimo
ISDS (napf. nastavenim restrikci pro vyfizovani az po vloZeni dorucenky apod.), jednak na uzivatele,
ktery bude muset zaznamenavat pfislusné informace u analogovych dorucenek ru¢né. Do SIP se
dorucenka v digitdlni podobé dostane v podobé pfipojené komponenty (datového souboru) a jeji
metadata budou mit vliv na metadata celého dokumentu (zejména datum vyfizeni dokumentu di
uzavieni spisu). Pokud existuje analogova dorucenka k digitdlnimu dokumentu, musi byt dokument
oznacen jako analogovy (obdoba bodu 1.3 ¢. 15/2019 Informacniho listu) — do SIP musi byt vlozeny
vSechny pfislusné komponenty.

3) Pripojenim dorucenky jako komponenty dokumentu bez zaznamendani metadat. Pokud eSSL umoznuje
pripojeni obrazu dorucenky, zejména analogové k analogovému dokumentu (napf. i po vyfizeni
dokumentu, nebo po uzavieni spisu), Ize v soucasné dobé akceptovat i tento postup, a to proto, aby
dorucéenka a informace o ni byly u dokumentu v néjaké formé zachovany. Do SIP se doruc¢enka dostane
pouze jako jedna z komponent dokumentu.
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23/2019
Zmény pfi provadéni skartacnich fizeni v souvislosti s modernizaci narodniho archivniho portalu

Narodni archiv se spusténim modernizované verze Narodniho archivniho portalu v kvétnu 2020 reaguje na

vrve

nevhodné vkladany dokumenty rizného charakteru, z nichZ jen nékteré maji trvalou hodnotu. Zatim je nutné
rozhodnout ve skarta¢nim fizeni o spisu jako o celku a vybirat za archivalie i dokumenty bez trvalé hodnoty
(tyka se zejména dokumentd v listinné podobé).

Pti vybéru bude nové moiné rozhodnout o vybrani za archivalii nebo o zni¢eni jednotlivych dokumentd
samostatné. Vysledek vybéru pro kazdou entitu bude i nadadle zaznamenan v pfiloze protokolu o vybéru
archivalii dle prilohy ¢. 4 NSESSS, pricemz celek (spis nebo dil typového spisu) bude v tomto pripadé oznacen
jako ,,vybran za archivalii“.

Pfi pfedani vyse uvedenych dokumentl vybranych za archivalie bude plvodcem pfedan datovy balicek SIP dle
prislusné zakladni entity (spis, dil typového spisu) s replikami vSech zatfidénych dokument( (jako dosud),
pricemzZ komponenty dokumentt, které budou dle vyse popsaného rozhodnuti uréeny ke zniceni, nebudou
ulozeny a nebude k nim také poskytnut identifikdtor digitdlniho archivu. Kompletné ulozena vsak budou
vsechna metadata (mets.xml). Tato Uprava nebude mit tedy vliv na eSSL plvodce, je vsak vhodné
zaznamenavat uloZeni a vybér u vSech entit, nejen u zdkladnich. Analogové dokumenty urcené ke zniceni se
archivu k trvalému ulozeni nepredavaiji.

Testovaci prostfedi Narodniho archivniho portalu, ke kterému maji plvodci pfistup, bude o tuto funkcionalitu
rozsiteno v bfeznu 2020.

Zkratky

eSSL — elektronicky systém spisové sluzby nebo informacni systém spravujici dokumenty

nafizeni GDPR - Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udaji a o volném pohybu téchto Udajd a o zruseni
smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udajt

nafizeni elDAS - Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 ze dne 23. ¢ervence 2014
o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich dlivéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhua o
zruSeni smérnice 1999/93/ES

ISDS — informacni systém datovych schranek
NSESSS — narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby

SIP - informacni balic¢ek (,,Submission Information Package”) ureny k exportu nebo prenosu entit z eSSL do
digitalniho archivu vcéetné bali¢ku tvoficiho seznam dokument( ke skartaénimu fizeni

,Vyhlaska” — vyhlaska ¢. 259/2012 Sbh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé;jsich predpist
,Zakon” — zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni
pozdéjsich predpisl

zakon €. 300/2008 Sb. — zdkon ¢. 300/2008 Sh., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd

zakon €. 297/2016 Sb. — zdkon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce
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Pfiloha €. 1 k €. 18/2019 Informacéniho listu

Cj. NA-1198-1/05-2015 z 24. 3. 2015 - Stanovisko Narodniho archivu k problematice prechodnych obdobi
v archivni legislativé (povinnosti plvodcti)

Narodni archiv, pfi védomi zdsadnich zmén ve vykonu spisové sluzby, ke kterym doslo v letech 2004-
2012, reaguje na soucasny stav spisové sluzby u pulvodcu, kde vykonava kontrolu vykonu spisové sluzby a
vybér archivalii (pfedarchivni péci).

Ptijetim ustanoveni o pfechodnych obdobich v zdkoné ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a
0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,zdkon ¢. 499/2004 Sb.”), vzniklo prosttedi,
které umoznuje zaujimat riizna a nejednoznacna stanoviska k radé dllezitych otazek. Proto se Narodni archiv
rozhodl stanovit maximalné vstficny postup, ktery bude uplatfiovat vici plvodcim v jeho predarchivni péci,
jestlize povinné na zakladé zakona €. 499/2004 Sb. vykonavaji spisovou sluzbu v elektronickych systémech
spisové sluzby (dale jen ,,eSSL“) nebo maji pravo volby zptisobu vykonu spisové sluzby a vykonavaji ji v eSSL.

Narodni archiv nebude predevsim vyZadovat bezpodmineény pfevod komponent dokumentli do
vystupniho datového formatu a vSechna platnymi pravnimi predpisy poZadovand metadata — rozhodnym
datem pro tyto uUlevy je 1. srpen 2012, kdy vstoupila v platnost vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,Vyhlaska”):

1) Pro skartacni fizeni z evidenci vedenych v eSSL bude Narodni archiv poZadovat seznam dokumentd,
spist a dili typovych spisti v podobé SIP balickii dle prilohy 2 a 3 narodniho standardu pro
elektronické systémy spisové sluzby (dale jen ,NSESSS“). | v pripadé, Ze eSSL neni schopen SIP
balicky generovat (systémy, které nejsou jiz v produkénim provozu) bude vidy vyZadovano
zaznamenani rozhodnuti o vybéru archivalii nebo o zni¢eni dokumentl do evidence v souladu s §
10 odst. 2 pism. c) a § 12 odst. 4 pism. j) Vyhlasky a poZadavku 5.3.20 NSESSS. Soucasné jsou pro
spisy a dokumenty uzaviené, resp. vyfizené do 31. €ervence 2012 véetné minimalizovdna povinna
metadata nutna k vytvoreni SIP balicku (viz pfiloha 1).

2) Provozované eSSL musi zpracovat seznam dle pfilohy 4 NSESS (zaznamenani rozhodnuti o vybéru
archivalii, zaznamenani identifikatoru digitalniho archivu) a provést export SIP balicki dokument( a
spist vybranych za archivalie, popf. datovych soubord (komponent), pokud se jedna o dokumenty v
digitdlni podobé. V pripadé, Ze eSSL tuto funkcionalitu nepodporuje, bude Narodni archiv tuto
situaci pokladat za nevedeni spisové sluzby (spravni delikt dle § 74 odst. 9 pism.a) zdkona
€. 499/2004 Sb.).

3) Komponenty dokument(l vyfizenych do 31. cervence 2012 vcetné neni nutné prevadét do
vystupnich datovych format.

4) Komponenty, metadata a postup skartaéniho fizeni vSsech dokumentd, spisG a typovych spis
vyfizenych nebo uzavienych po 31. ¢ervenci 2012 musi odpovidat vSsem poZadavkim platnych
pravnich predpisd, zejména Vyhlasky a NSESS. Zejména musi byt komponenty dokumentl
prevedeny do vystupniho datového formatu a predavany spolu s metadaty v podobé SIP balicku dle
prilohy 2 a 3 narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby, bez ohledu na dobu, kdy
vznikly. V pfipadé, Ze skartacni navrh dokument(, spisd a dild typovych spisi uzavienych nebo
vyfizenych po 31.cervenci 2012 a evidovanych veSSL, nebude vsouladu stémito predpisy
obsahovat seznam v podobé SIP balickl, Narodni archiv takovy navrh nepfijme a bude tuto situaci
pokladat za nevedeni spisové sluzby (spravni delikt dle § 74 odst. 9 pism. a) zakona ¢. 499/2004 Sb.).

5) Digitalni reprodukce analogovych dokumentti a zdrojové komponenty pro analogové dokumenty
(napf. dokument zpracovany v textovém editoru slouZici pro vytisténi) vybrané za archivdlie, jejichz
origindl je predan k trvalému ulozZeni v analogové podobé, mohou byt uchovavany a preddvany do
Narodniho archivu bez provedeni prevodu dokumentu do vystupniho datového formdtu. Za
takovyto dokument nem(ze byt nikdy povazovan dokument vznikly autorizovanou konverzi,
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doruceny dokument v digitalni podobé a dokument vytizujici, ktery byl odeslan adresatovi v digitalni

podobé.

Pfiloha 1 k ¢j. NA 1198-1/05-2015

Povinné prvky, které budou vyZadovany pro skartacni fizeni z elektronickych systému spisové sluzby u

dokument( nebo spist vyfizenych, resp. uzavienych do 31. cervence 2012 véetné.

Dokument

V XML schématu Popis
Identifikace Identifikatory Jednoznacny identifikator dokumentu
Popis Nazev Obsah, véc
Evidence EvidencniCislo Poradové Cislo v ramci roku
nebo UrceneCasoveObdobi Rok
Neevidence
DorucenyDokument DatumDoruceni Datum doruceni

Odesilatel Nazev a adresa odesilatele

VlastniDokument DatumVytvoreni Datum vytvoreni nebo zaevidovani

Trideni PIneUrcenySpisovyZnak

Spisovy znak dle spisového a skartacniho planu
(SSP); pokud SSP nebyl pouZivan, vlozi se cislo
nebo oznaceni Utvaru, referenta apod. s
prefixem odlisujicim ho od spisového znaku.

SkartacniRezim SkartacniZnak

Skartacni znak dle SSP

SkartacniLhuta

Skartacni Ihdta dle SSP

Spis
V XML schématu Popis
Identifikace Identifikatory Jednoznacny identifikator dokumentu
Popis Nazev Obsah, véc
Evidence EvidencniCislo Poradové Cislo v ramci roku
Puvod DatumVytvoreni Datum vytvoreni
Trideni PIneUrcenySpisovyZnak Spisovy znak dle spisového a skartacniho planu

(SSP); pokud SSP nebyl pouzivan, vlozi se Cislo
nebo oznaceni Utvaru, referenta apod. s
prefixem odlisujicim ho od spisového znaku.

VyrizeniUzavreni Datum

Datum uzavreni spisu

SkartacniZnak

Skartacni znak dle SSP

SkartacniLhuta

Skartacni IhGta dle SSP

Dokumenty Dokumenty

Do spisu zattfidéné dokumenty

Dil typového spisu

Podle zkusenosti Narodniho archivu nebyl v systémech typovy spis viibec nastaven. Lze pfipadné konzultovat

individudlné.
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Pfiloha €. 2 k €. 18/2019 Informacéniho listu
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MINISTERSTYO YMNITRA
CESKE REPUBLIKY

odbor archivni spravy a spisové sluzby
Nad Stolou 3

Praha 7
170 34

C.j. MV- 73580-1/AS-2015
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woon e

prvotni identifikator

Praha 12. kvétna 2015
Prilohy: 2

Zastita reditele odboru archivni spravy a spisové sluzby nad stanoviskem Narodniho

archivu

Reditel odboru archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva vnitra bere plnou

zastitu nad Stanoviskem Narodniho archivu k problematice pfechodnych obdobi

v archivni legislativé a rozsifuje timto jeho plsobnost nejen na plvodce Narodniho

archivu, ale na vSechny vefejnopravni puvodce ve smyslu ustanoveni § 3 odst. 1

zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych

zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Vyfizuje: Alena Uzlova

tel. €.
e-mail:

974 847 613
posta@mvcr.cz

PhDr. Jifi Ulovec

reditel

podepsano elektronicky
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