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Agenda

* Legislativa spisoveé sluzby
e Evidence dokumentu
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Zakony relevantni pro vykon spisové sluzby

LEGISLATIVA.
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Zakonna uprava

 Ramec pro provozovani spisove sluzby tvori
— Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakonu

— Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby

— Narodni standard pro elektronické systémy
spisove sluzby




Archivni zakon

§ 3, odst. 1 stanovi povinnost uchovavat
dokumenty verejnopravnim plvodcim

§§ 63 — 69a stanovi povinnosti pri vedeni spisovée
sluzby

— § 63 stanovi uréené puvodce s povinnosti vykonavat
spisovou sluzbu v elektronické podobé

— § 64 definuje
e povinnosti pfi prijmu, oznacovani a evidenci dokumentu
e povinnost vést jmenny rejstrik v kontextu GDPR

— § 69a definuje zvlastni ustanoveni o dokumentech v
d|g|taln| podobe




Archivni zakon — delikty

v Spravni delikt vefejnopravniho pavodce — zdkon 499/2004 Sb., § 74 , (6)
e vrozpor s § 3 neuchova dokument
e vrozpor s § 3 neumozni vybér archivalie.

v Spravm delikt uréeného ptvodce — zakon 499/2004 Sb., § 74, (9)

nevykonava spisovou sluzbu,

* nevyda spisovy rad nebo spisovy a skartacni plan,

* neoznacuje dokumenty podle skartacniho radu a spisového a skarta¢niho planu
spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skarta¢nimi lh(tami,

* nedodrzi podminky pro ukladani dokument( podle § 68,

* neuklada dokumenty podle spisového a skartacniho planu.

v' Spravni delikt plvodce nebo jeho nastupce — zakon 499/2004 Sb., § 74, (10)

* neprovede skartacni fizeni
* neumozni dohled na provadéni skartacniho fizeni a vybér archivalii ve skartacnim Ffizeni.




Spisova vyhlaska

* Vyhlaska o podrobnostech vykonu spisové
sluzby
— Prijem, Oznacovani, Evidence, Obéh, Vyrizovani,
Vyhotovovani, Podepisovani, Odesilani, Ukladani,
Vyrazovani dokumentu
— Tvorba spisu

— Vystupni datové formaty dokumentu v digitalni
podobé

— Prevedeni a zména datového formatu




NSESSS

Zakladni pojmy e Kontrola a bezpecnost
Prijem a evidence e Spravcovské funkce
dokumentu  Rozhrani k propojeni
Spisovy plan a organizace informacnich systému
spisU spravujicich dokumenty
Odkazovani mezi entitami ¢ Dokumentace zivotniho
Vyhledani, vybér, cyklu eSSL a ISSD
znazornéni a ztvarnéni * Metadata

Ukladani a vyrazovani

dokumentu
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NSESSS

Cislo

Pozadavek

PUvodné

2.1.1

eSSL spravuje rozpracované dokumenty a dokumenty vramci
stejného spisového planu a s pouzitim stejnych mechanismu
kontroly pfistupu.

Udelem tohoto poZadavku je umoznit uZivatelom ukladat
a spravovat rozpracované dokumenty v eSSL stejnym zpusobem
jako dokumenty.

18.3.1D
uprave-
no

21.2

eSSL umoznuje uzivatelim spravovat rozpracovany dokument
a deklarovat je] jako dokument v ramci jedné operace. Kazdy
rozpracovany dokument musi byt deklarovan jako dokument
nejpozdeji v okamziku jeho vyfizeni, a to i v pripadé vyrizeni
rozpracovaného dokumentu zamitnutim.

10.3.6
uprave-
no
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NSESSS — P¥ilohy
g

Priloha - Schéma XML pro vyménu dokument( a jejich metadat

Priloha - Schéma XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnitr
datového balicku SIP

Priloha - Schéma XML pro vytvoreni datového balicku SIP

Pfiloha - Schéma XML pro zasilani udajd o rozhodnuti ve
skartaCnim fizeni a potvrzeni prejimky s identifikatory digitalniho
archivu pavodci

Priloha - Schéma XML pro export a import spisového a skartacniho
planu

Priloha - Schéma XML pro export a import transakcniho protokolu
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Legislativni ramec

zdkon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro
elektronické transakce

zdkon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a
autorizované konverzi dokumentu

zékgn ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech verejné
spravy

zdkon €. 181/2014 Sb., o kybernetické bezpecnosti

zdkon ¢. 12/2020 Sb., o pravu na digitalni sluzby

narizeni elIDAS
narizeni GDPR
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Cile, procesy a nastroje spravy dokumentu.

SPISOVA SLUZBA.
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Spisova sluzba

Smyslem spisové sluzby je zajisténi odborné spravy
dokumentt vzniklych z ¢innosti ptivodce, popripadé z
cinnosti jeho pravnich predchudcu, zahrnujici jejich
radny prijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyrizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a
vyrazovani ve skartacnim fizeni, a to vcCetné kontroly
téchto Cinnosti.
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Dokument

Kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana
informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitalni, kterd byla
vytvorena puvodcem nebo byla plvodci dorucena

Zdkon ¢. 499/2004 Sb.

Informace vytvorené, prijaté a udrzované organizaci nebo
osobou jako dtikazy a informace v rdmci zdkonnych povinnosti
nebo pri provadéni pracovnich ¢innosti

ISO 15489
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Spisova sluzba

~ =
Pfijem, oznacovani, obéh ;} evidence, vyhotovovani , uzavirani ;;, ukladani , vyfazovani >
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Spisova sluzba
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Dalii metodické podklady, nastroje a
pomiicky najdete na portalu

hitp://metodika.essl.cz
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Duvéeryhodnost

* Duvéryhodny proces * Duveéryhodny dokument
— Definovany — Vyhotoveny se vsemi
— Konzistentné vykonavany nalezitostmi
— Prikazné — Opatreni formalnimi
dokumentovany znaky autenticity a
integrity

* Duvéryhodny systém

o — Evidovany v
— Odpovidajici legislative

3 divéryhodném systému
— Radné spravovany
— Dokumentovany a

_auditovany
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DUveryhodnost dokumentu

 Dokument je duvéryhodny, pokud jsou splnény
nasledujici pozadavky:
— Jedna se o origindlni (autenticky, plivodni) dokument nebo

jeho odvozeni z originalniho dokumentu (nap¥. stejnopis Ci
jeho konvertovanou verzi).

— Lze jednoznacné urcit puvod dokumentu.

— Lze jednoznacné oveérit, ze nedoslo k poruseni integrity
dokumentu.

— V pripadeé kopie, repliky nebo konverze Ize dolozit shodu s
originalem.

— Je zarucena jeho Citelnost.
— Lze jednoznacné prokazat existenci dokumentu v Case.
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DUveryhodnost dokumentu

* Dokument ztraci svou divéryhodnost zejména tehdy:
— je-li necitelny;
— doslo-li k poruseni jeho integrity;

— neni-li mozno jednoznacné prokazat platnost
bezpecnostnich prvku zarucujicich jeho divéryhodnost v
dobé jeho vzniku.
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DUveryhodnost dokumentu

* Integrita * Sluzby a prostredky
— Dokument je uplny VytVéFEjI'CI' ddvéru
— Nedoslo ke zmenam obsahu — Prostfedek

* Autenticita * Elektronicky podpis
— Autor dokumentu je znamy * Elektronickd pecet
— Identita autora byla — Sluzba

dostatecné ovérena

— Mira dostatecnosti dana
ucelem dokumentu

— ZpUsoby ovéreni zavisi na
formé dokumentu a
stanovené mire dostatecnosti

« Casové razitko

e Overeni platnosti
kvalifikovanych podpist a
peceti

e Vzdalené podepisovani a
peceteni




Procesy: Prijem

* Prijem ze vSech dostupnych kanalu
 Formalni kontrola nalezitosti

— Skodlivy kéd

— Autenticita/Integrita

|dentifikace, oznacCeni a primarni evidence
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Procesy: Rozdélovani, obéh a
vyrizovani
Prijem k vyrizeni
Obeh dokumentu

Vytvareni a pouzivani spisu
— Typoveé spisy

Vyrizovani dokumentu
Uzavirdni dokumentu/spisu
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V4

Procesy: Odesilani

* Vyhotoveni dokumentu
* Podepisovani, peceténi
e Odesilani

— Konverze/Prevod

— Rozdélovnik

e Potvrzeni
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Procesy: Ukladani

* Ulozeni na prirucni spisovné
* Ulozeni na centralni spisovné
— Kontrola a prevzeti
— Ulozeni
— Zapujcky, nahlizeni, zpristupnéni
e Zabezpeceni Citelnosti
— Vystupni formaty
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Procesy: Vyrazovani

’

e Skartacni navrh

\%

e Skartacni rizeni

V4

* Predani dokumentu vybranych za archivalie
e Zniceni dokumentu
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Evidencni pomucky pro spravu dokumentu.

ELEKTRONICKE SYSTEMY.
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Systém spravy dokumentu

Dokumenty obsahuji informace, které jsou hodnotnymi
zdroji a tvori dulezitd pracovni aktiva.

Systematicky pristup ke spravé dokumentu je podstatny
pro organizace a pro spolec¢nost z divodu ochrany a
uchovavani dokumentu jako dikazu o provadénych
cinnostech.

Vysledkem systému spravy dokumentu je zdroj informaci o
pracovnich C¢innostech, ktery mize nasledné podporit dalsi

cinnosti a rozhodnuti a zajistit prokazovani odpovédnosti
vUci sou€asnym a budoucim zainteresovanym osobam.

ISO 15489
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Principy duvéryhodnosti systému

* Schopnost oveérit autenticitu a integritu
dokumentu na pozadované urovni

e Schopnost zajistit autenticitu a integritu
dokumentu v Case
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Prostredky zajisteni duveryhodnosti

* Transakcni  Mechanické
— Neprerusena transakcni — Opakované pecetéeni
historie — Generuje naklady po
— Autentické a casové celou dobu ulozeni
prukazné zdznamy dokumentu
— Zakladni princip ve — Vhodné zejména pro
verejneé sprave komercni sféru
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Evidence dokumentu

e Zakladni evidencni  Samostatna evidence
pomucka (eSSL) dokumentu
— Shoda s NSESSS — Shoda s NSESSS
— Za’kladni procesy (Omezem'/ rozsah)
* Pfijem — Integrace s eSSL (sdileni
e Odesilani vybranych sluzeb)
* Vyfazovani  Ostatni agendové a
— Zajistovani zakladnich orovozni IS
procesu a rozhrani

— Nemoznost samostatné

e ISZR, ISDS, RS, ...
spravy dokumentu
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[% Institut pro
spravu dokumentu

,Jen profesiondlové s odpovidajici kvalifikaci
umozni diavéryhodnou a konkurence schopnou
spravu dokumentu.” (Ing. Macek)

DEKUJI ZA POZORNOST.
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