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CO JE SPISOVA SLUZBA?

,Zzajisténi odborné spravy dokumentu“
vzniklych z ¢&innosti puvodce, popfipadé
z cinnosti jeho pravnich predchadcu,
zahrnujici kontroly Cinnosti s dokumenty




LEGISLATIVA spisova sluzba a archivnictvi

« zakon c. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjSich
predpisu, ktery byl novelizovan k datu ucinnosti 24. 4. 2019

« vyhlaska c¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjSich predpisu, ktera byla novelizovana k datu u¢innosti 1.7.2019

« narodni standard pro elektronicke systémy spisoveé sluzby
(NSESSS) - technické podminky systému




LEGISLATIVA EU

* Narizeni eIDAS — nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) &. 910/2014
o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich duvéru pro elektronické transakce
na vnitinim trhu a o zruseni smérnice 1999/93/ES — zakon ¢.297/2016 Sb., o sluzbach
vytvarejicich duveru pro elektronické transakce

* Obecné narizeni alias GDPR — nafizeni Evropského parlamentu a Rady 2016/679 z 27.

dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaju a o
volném pohybu téchto udaju — zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju



JINA LEGISLATIVA

« zakon €.300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt

« zakon €. 298/2016 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim zakona o sluzbach
vytvarejicich duvéru pro elektronické transakce

« zakon €. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech

« zakon €. 129/2000 Sb., o krajich (krajské zfizeni)

« zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad

+ zakon €.106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim

« zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi

« vyhlaska €.193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentu

« vyhlaska €.194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informacniho systému datovych
schranek

« zakon €. 250/2017 Sb., o elektronicke identifikaci

« zakon 181/2014 Sb., o kybernetické bezpeénosti

* matricni dokumenty + zdravotnicka dokumentace pripadné jiné evidence



CO JE DOKUMENT?

kazda pisemna, obrazova, zvukova
nebo jind zaznamenana informace, at’
jiz v podobé analogoveé (listinné) anebo
digitalni, ktera byla  plUvodcem
vytvorena nebo byla puvodci doru¢ena

N\,

ClZi DOKUMENT VLASTNIi DOKUMENT
(doruceny) (nami vytvoreny)




Zivotni cyklus dokumentu

* Prijem * Vyhotovovani < Vyrazovani
» Evidence * Podepisovani
* Obéh * QOdesilani

Vyfizovani « Ukladani



Zivotni cyklus dokumentu

UKLADANI
— DOKUMENTU
ROZDELOVANI &
=" A OBEH DOKUMENT
R VYRAZOVANI DOKUMENTU VE
vyhotovovani SKARTAGNIM RiZENi
dokumentu

e VYRIZOVANI
——/ /DOKUMENTU pode pisovani
dokumentu
dokamentu




Prijeti a zaevidovani

doruceného dokumentu

Elektronicky — digitalni dokument

+ datova schranka

* email

+ webové podani - on-line formulare
technicky nosié

je vzdy elektronicky, neztrati se

moznost vytvoreni stejnopisu anebo kopie
musime zajistit vystupni datovy format
provadime antivirovou kontrolu

kontrola Citelnosti

kontrola podepsani dokumentu

rychlé predani dokumentu v e-SSL/email

N NN NS

podany dokument nemusi mit podaci razitko

LN LS

Analogové - listinny dokument

posta

kuryr

osobné

do vlastnich rukou a jll‘le

podany dokument musi mit podaci razitko
list papiru, moznost ztraceni

mozZnost vytvoreni stejnopisu anebo kopie
nemusime zajistit vystupni datovy format
neprovadime antivirovou kontrolu

kontrola Citelnosti

kontrola podepsani dokumentu

predani fyzické osobé




PODOBA DOKUMENTU pri podani, evidenci

analogova (listinna) digitalni hybridni




METADATA DOKUMENTU

» strukturované anebo castec¢né strukturované informace, které umoznuji vytvareni, spravu
a vyuziti dokumenta v prubéhu ¢asu bez ohledu na jejich misto

» identifikace, popis, historie, pouziti a vztah dokumentu v ramci pracovni €innosti
+ vyplnéni metadat = vérohodny dokument

* bez metadat neni mozné proveést skartacni rizeni




METADATA DOKUMENTU

PID + CJ
véc, veéc podrobneée
odesilatel dokumentu
pocet listu ST 0 P
pocet priloh - pocet listu pfiloh u analogového dokumentu
datum podani (evidence dokumentu) KONTROLA
zaznam o oveéreni podpisu ARELTTED =,
vystupni datovy format “RE"F: A“R'E'I‘ﬂtﬁ'gfiﬁ
spisovy znak, skartacni znak a |lhuta ~metadataz:;:g
typ dokumentu GWE"PROVID 3
CUHTE!TD%SH{IB&S‘&'J“
podoba dokumentu ugﬂgg&w fICILA
zpusob vyrizeni (dokumentu, spisu) a datum LN

jind metadata podle NSESSS



SPISOVY ZNAK, SKARTACNI ZNAK,

SKARTACNI LHUTA

+ doplnuje se dle Spisového a skartacniho planu
+ Spisovy a skartaéni plan se doplriuje vZdy podle data vyfizeni/uzavreni

Spisovy znak, napr. 70.1 - oznaceni, které zarazuje dokument do vécné skupiny podle jeho obsahu

Skartacni znak V/S/A - urCuje, jak ma byt po uplynuti skartacni lhtty s dokumenty nalozeno
A archivalie — dokumenty trvalé hodnoty

V vybér — dokumenty, které posuzuje archiv ke zni¢eni anebo uloZeni

S stoupa — dokumenty urCené ke zniceni

Skartacni Ihdta napf. 5 let - je doba, po kterou ztstavaji dokumenty po jejich vyfizeni uloZzeny ve spisovné
pocina bézZet dnem 1.ledna roku nasledujiciho po vyrizeni

RIIC, 510vVa

- |
Spis. znak  SSP1 « /01 E] Skartacni fizeni (skartacni navrhy, protokoly o ska‘A 3

—



Jak evidovat odesilatele?

« odesilatel = subjekt, ktery nam zaslal dokument
- odesilatele vzdy ovérit (ISDS, ISZR), pokud mame k ovéreni dostatek udaju

« odesilateli mohou byt fyzické osoby a pravnické osoby zejména organy verejné moci, obce,
prispévkové organizace, spolky, obchodni spoleénosti i OSVC

« u dokumentu aktualizujeme a doevidujeme udaje o odesilateli anebo adresatovi dokumentu
nebo jiné osobé, jiZ se evidovany dokument tyka = dotceny subjekt

« odesilatele evidujeme v kartotéce externich subjektt = prehled vSech externich subjekta v
IS GINIS



Co jsou VSTUPNI FORMATY? Proé¢ je prijimame?

podatelna a zaméstnanci pfijimaji digitalni dokumenty pouze ve vstupnich
datovych formatech

i N
formaty musi byt zajistény pro naslednou archivaci digitalnino dokumentu

* provedeni prostfednictvim ZDF (Zména Datového Formatu)

[f
Il

Document

15



METADATA - VYSTUPNI DATOVE FORMATY

Datovy format urceny pro ulozeni digitalniho dokumentu podle legislativy

u vsech digitalnich dokumentu, které nebyly vyrizeny do 31.7.2012

+ prevod u vSech elektronickych obrazu a elektronickych pfiloh

» prevod pri vyfizeni dokumentu, vyfizeni a uzavieni spisu, pridéleni baliku na spisovnu

AVI
U cizich digitalnich dokumentu jsou formaty zajisStovany: BMP EXE
konverzi dle §69a 2.499/2004 Sb. zménou datového formatu we PNG g
¥ [ = A ‘—*‘I PHP DOC
M O Tcomoomeezy mwmm-mn.mmmnmwmm o:‘w | MP3 MKV OGG
U viastni digitalnich dokumentu jsou formaty zajist'ovany: PDF & HTML

interni konverzi tzv. vlastnim pfevodem® v e-SSL, Ize vyuzit i konverze dle §69a z.499/2004 Sb.

Cinnosti ~

Konvertovat do PDF / podepsat / schvalit

1

WViastni - Test organizace

B Konvertovat do PDF / podepsat / schvalit

Fiala Stanislav, Kesmonal



ORIGINAL dokumentu, stejnopis, kopie

» naskenovany dokument - NENi HODNOTA ORIGINALU, prosta skenokopie
« VLASTNI dokumenty prioritné v digitalni podobé
* rozliSovat mezi originalem dokumentu a kopii / stejnopisem

PR C

» digitalné podepsany dokument kvalifikovanym elektronickym podpisem
duvéryhodny dokument = vlastnoruc¢ni podpis

« pro ,verejnopravni podepisujici“ neplati FIKCE podepsani, tzn. dokument zaslany
datovou schrankou nema hodnotu originalu = prosta skenokopie



Vytvoreni SPISu

— mnozina dokumentu, které se tykaji vyrizovani jedné véci

+ je tvoien spojovanim dokumentu a vZdy z iniciaéniho dokumentu
» je veden pod spisovou znackou

» hybridni/analogovy/digitalni

« musi obsahovat vzdy spisovou obalku

« musi obsahovat vzdy sberny arch spisu
» doplnéni spisového a skartaéniho znaku

« dokumenty fadit chronologicky




NARIZENI eIDAS

podepisovani digitalnich dokumentu

* Ucinnost od zari 2016, od zari 2018 pouziti kvalifikovanych certifikatt

K podepisovani elektronickym podpisem Ize pouZit pouze kvalifikovany elektronicky podpis,
podepisuje-li elektronicky dokument, kterym pravné jedna, verejnopravni podepisujici.
§5 zakona ¢ 297/2016 Sb_, o sluzbach vytvarejicich duvéru pro elektronické transakce

Verejnopravni podepisujici, ktery podepsal elektronicky dokument, kterym pravné jedna,
zpusobem podle §5, opatfi podepsany elektronicky dokument kvalifikovanym elektronickym

¢asovym razitkem
§11 zakona ¢.297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce {’Z?_‘

e
G ¢ L‘n‘-f !

kvalifikovany elektronicky podpis = projev vile podepisujici osoby
kvalifikované elektronické casoveé razitko = fixace dat v daném case



DIGITALNI DOKUMENT -
A VEREJNOPRAVNI PODEPISUJICI

doruceny digitalni dokument ,verejnopravniho podepisujiciho*

neni elektronicky podepsan podle nafizeni elDAS
a zakona €. 297/2016 Sb.

¥

zaméstnanec vyzve odesilatele k dolozeni podepsani
digitalniho dokumentu, a to s ohledem na vedeni spisu podle
platnych pravnich predpisu

dokument neni originalem dokumentu

K podepisovani elektronickym podpisem Ize pouZit pouze
kvalifikovany elektronicky podpis, podepisuje-li elektronicky
dokument, kterym pravné jedna,

a) stat, Gzemni samospravny celek, pravnicka osoba
Zfizena zakonem nebo pravnicka osoba zfizena nebo
zaloZena statem, tzemnim samospravnym celkem nebo
pravnickou osobou zfizenou zakonem (dale jen
"vefejnopravni podepisujici"), nebo

b) osoba neuvedena v pismenu a) pfi vykonu sveé
pusobnosti.




Jak se elektronicky podepisuje?

Elektronicky podpiss25.9.2019

+ pro podepisovani odesilanych VLASTNICH digitalnich dokument( PR

pouzivat pouze kvalifikovany elektronicky podpis Iméno : Ing. g dgfovs
'ydal : 1L.CA Qualifed 2 C A/RS...

v" u dokumentd zajistuje projev vile vyjadieny podepsanim, integritu dat f”ﬂ""“'d“f"-"-3“;’,9'!{{35:5““’*"31‘"
v rovnocennost s listinnym dokumentem = viastnorucni podpis

= pro interni komunikaci ,uvnitf organizace® se mohou digitalni
dokumenty podepisovat zarucenym elektronickym podpisem

A




KVALIFIKOVANE ELEKTRONICKE CASOVE RAZITKO

Co je casové razitko?

+ bezpeénostni prvek, ktery zajisti provazanost dat v ase s daty elektronického podpisu alias
umoznuje prokazat ¢as podepsani dokumentu

+ pokud dokument obsahuje kvalifikovany elektronicky podpis MUSI byt opatien ¢asovym
razitkem

« v pripadé dokumentu, ktery bude obsahovat pouze elektronicky podpis a nebude
obsahovat casové razitko nebude zajisténa jeho davéryhodnost, spravnost puavodu
a integrita dat, dokument je tak méné duvéryhodny = kopie dokumentu



OVEROVAN[ Al;lTENTIZACNiCH PRVKU
A CERTIFIKATU - cizi dokumenty

Ovéreni u doruceného digitalniho dokumentu

Visledek ovifen( souboru. SKEN fiskamy bfezen 2020 pdf k datu 1. 6. 2020 5:.42:32

» autentiza¢ni prvky a jejich certifikaty O O e Venavtel e
¥ @ Bc AnoninJureiek  +/ / 1CA Qualiied 2 CARSA 022016 1.6 2020 54211 157

» platnost, duvéryhodnost, typ certifikatu

» datum a ¢as zmény dokumentu

» ovéreni pravosti podpisu

» ovéreni puvodu podpisu — kdo dokument podepsal



ODESILANI DOKUMENTU

« postou — analogovy dokument, pfedani osobné a jiné zpusoby odeslani
* pouzivat prioritné komunikaci datovou schrankou — podepsany digitalni dokument
* emailem — podepsany digitalni dokument

podepsany digitalni dokument

digitalni dokument obsahuje

elektronicky podpis a casove razitko
ORIGINAL DOKUMENTU




VYRIZENIi DOKUMENTU

« vyfizenim se rozumi zpracovani navrhu, jeho schvaleni, vyhotoveni, podepsani
a vypraveni rozhodnuti nebo jiné formy vyfizeni
pozn. dokument — vyfizeni, spis — vyfizeni a uzavreni

« zaznamenat zpusob vyfizeni do e-SSL
» provest kontrolu povinnych metadat
« pfi vyfizeni vzdy doplnit a opravit povinna metadata




ARCHIVACE DOKUMENTU

Analogova (listinna) podoba dokumentu

po vyfizeni dokumentl/spist (doplnéni metadat)
tvorba ,jednotky baliku*

analogové dokumenty umistit do archivaénich krabic a vyradit vSechny materlaly, které by
mohly poskodit dokumenty (plast, kov a jiné)

archivaéni krabice oznacit archivaénim Stitkem obsahujicim
povinné informace

predani dokumentl na spisovnu k uloZeni

zajisténi skartacniho fizeni u dokumentd,
kterym uplynula skarta¢ni Ihuta




ARCHIVACE DOKUMENTU

Digitalni (elektronicka) podoba dokumentu

« po vyfizeni dokumentu/spisu (doplnéni metadat)
« tvorba ,jednotky baliku”

« predani dokumentu na spisovnu k ulozeni

« zajisténi skartacniho fizeni u dokumentu
kterym uplynula skartacni Ihita




ARCHIVACE DOKUMENTU

Hybridni podoba spisu
spis obsahuje kombinaci analogovych a digitalnich dokumentu

archivace se provadi kombinaci obou predchozich moznosti




ELEKTRONICKE SKARTACNI RIZENI

Digitalni 1 analogoveé dokumernty

kontrola METADAT podie validatoru Narodniho 1

standardu pro e SSL
J

— —

r - -

SPISOVA SLUZBA

Zakladni evidence
dokumentu

[ dopinéni povinrych METADAT
Samostatné
evidence dokumenttl
L

NARODNI
" o
CENTRALNI ARCHIV
SPISOVNA _

Pozn. pokud nejsou zajSténa povinna metadata,
neni mozné provést elektronické skartatni fizeni

archivni
portal
[—.‘WUI'EIESP pro ‘ﬁ
——
[ schvaleni soubord ]
[ antivirova kontrola ]
[ zprava o schvdeni soubort ]
r piejimka archivalii - pinohodnotny SIP J




ELEKTRONICKE SKARTACNI RIZENI

1. zaslani skartacniho navrhu ARCHIVU

2. navstéva archivarky k posouzeni dokumentu — vybér archivalii

3. vytvoreni tzv. SIP balicku a pfipadna oprava metadat dokumentt

4. SIP bali¢ky ve formé XML zaslat k posouzeni archivnim portalem ARCHIVU

—

5. prevzeti skartaéniho protokolu od ARCHIVU a zapracovani rozhodnuti —

na portale ARCHIVU jsou ke staZzeni soubory:
Zprava o schvaleni soubor(, Seznam ke skartacnimu fizeni, Konecny seznam rozhodnuti

6. nahrani davky z archivniho portalu do systému (pferazeni skartacnich znaku)

7. prejimka archivalii na archivnim portale a potvrzeni prejimky

8. pfedani analogovych dokumentu jako archivalii archivu se Zaznamem o prevzeti archivalii
9. likvidace dokumentu ke skartaci certifikovanou firmou s likvidacénim protokolem

10. zaznam a smazani dokumentu v systému



<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
- <mets:mets xmins:mets="http:/ /www.loc.gov/METS/" xsi:schemalocation="hi
http://www.mvcr.cz/nsesss/v2/nsesss.xsd" TYPE="spis" LABEL="Datovy ba
ID="GS_02eeele2-2962-4bd9-bdd8-3ea7e2913625" xmlns:nsesss="http:/ /v
xmins:xlink="http:/ /www.w3.org/ 1999 /xlink" xmiIns:xsi="http:/ /www.w3.0
- <mets:metsHdr ID="G_ef2795ae-27ab-49ad-bfe5-3090e89467ce" RECORI
CREATEDATE="2018-03-27T12:50:52.8517442Z">
- <mets:agent TYPE="ORGANIZATION" ID="KUOLSEOOAO1C" ROLE="CRE
<mets:name>0lomoucky kraj, Jeremenkova 40a , 77911 Olomouc
<mets:note>GINIS</mets:note>
</mets:agent>
- <mets:agent TYPE="INDIVIDUAL" ID="KUOLSROOAW4E" ROLE="CREA1
<mets:name>Polachova Jitka</mets:name>
<mets:note>GINIS</mets:note>
</mets:agent>
</mets:metsHdr>
- <mets:dmdSec ID="dmd001">
- <mets:mdWrap LABEL="Schéma XML pro predavani dokumenti a jejic
- <mets:xmlData>
+ <nsesss:Spis ID="KUOLX00J64W7">
</mets:xmlData>
</mets:mdWrap>
</mets:dmdSec>
- <mets:structMap TYPE="LOGICAL">
- <mets:div TYPE="file" DMDID="KUOLX00J64W7">
- <mets:div TYPE="record" LABEL="KUOLP0O08D164" ORDER="1">
<mets:mptr xlink:href="KUOLP0OO08D164" xlink:type="simple" OTI
</mets:div>
- <mets:div TYPE="record" LABEL="KUOLPO08]J9RZ" ORDER="1">

GS_00b8318e-becf-493e-9d53-e57016130312....
GS_0b381181-1392-4c5d-aa84-357a6b80e0d...
GS_0ba03540-50c3-405d-b8f9-74cd7c051f61....
GS_0be80198-6d64-42ac-8330-0a83aa7b26f5...
GS_Oc3feB4c-6d1b-4b9c-af66-403928702603....
GS_0dad451d1-935f-4986-9¢f3-055c0c885550....
GS_0f3d1fe9-b0af-4849-bf87-8a875014f7e7.zip
GS_01b77b12-7968-4199-b903-27dfab653b1...
GS_1a051db2-e09b-4561-8e18-7Tbaadd7c2b34...
GS_1c2d2ccb-cbSb-4ae3-9af0-47c6223b5b12....
GS5_1¢18fa14-65ed-4de7-98f6-ed68eaedcB8dO....
(G5_1d186¢73-aabe-4d92-9a61-c38cd142cc0d...
GS5_1d397193-6941-4194-aae3-61d2208ae790...
GS_1fbf6370-2fc7-4395-a323-d11076f78ea7 z...
GS_02bf7541-c284-4868-ad4e-9b3935be2066...

Nazev

2 metsxml



Marodni archiv

artstnil hzeni { Krapsky ufad

Seznamy
Seznam k Konedtné Konetne Koredne
Pirend semamy POF  seznamy XML semamy CSY

Zpravy o schvaleni soubord

Seenam ke skartad nimu navrhu

Identifikitor: CZNDA217000010ESK157

Archiv: Zemsky archiv v Opavé

Plvodce: Olomoucky kraj (Cesko). Krajsky afad

Archivaf I;

Plvodce I: Jitka Polachova

Finalizovino: ANO
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GDPR vs spisova sluzba ccinnost o 25.5.2018

» vyrizovat dokumenty v€as a neprodluzovat bezduvodné jejich skartacni lhutu

* ukladat dokumenty pouze po dobu nezbytnou odpovidajici uCelu zpracovani
revize spisového a skartacniho planu, kontrola Ihut

« zpracovavani osobnich udaju musi byt zakonné a musi splfiovat ucel, ktery odpovida pravnim predpisum
revize vedeni jmenného rejstiiku, nastaveni procest spisové sluzby

« zajistit pristup k dokumentim a jejich metadatam, které obsahuji osobni udaje pouze opravnénym osobam
* nedopliiovat do nazvu dokumentu osobni udaje subjektu a provadét tkony ve spisove sluzbé odpovédné
» provadét elektronické skartacni rizeni a umoznit provedeni vybéru archivalii : '

* zaznamenavat transakcni historie dokumentt - pouZiti transakéniho protokolu




Odkazy

Validatory pro kontrolu SIP a PDF http://www.nacr.cz/predarchivni-pece/predarchivni-pece/

Infolisty Narodniho archivu, dotazy http://www.nacr.cz/predarchivni-pece/predarchivni-pece/spisova-sluzba-v-
otazkach-a-odpovedich/

Prirucka pro elektronické skartacni fizeni — portal Narodniho archivu http://www.nacr.cz/predarchivni-
pece/predarchivni-pece/ukladani-v-narodnim-digitalnim-archivu/

Spisova sluzba a archivace MV http://www.mvcr.cz/archivnictvi-a-spisova-sluzba.aspx

Spisova sluzba vs GDPR http://www.mvcr.cz/gdpr/clanek/metodicka-podpora-a-konzultace-spisova-sluzba-
spisova-sluzba.aspx

Narizeni elDAS http://www.mvcr.cz/clanek/informace-k-pouzivani-elektronickeho-podpisu.aspx




DOTAZY?

_Dekuji za pozornost
Antonin JURECEK, metodik spisové sluzby pro PO



