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Legislativa

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisove sluzbé
Vyhl. ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisove sluzby
Narodni standard pro elektronické systemy spisove sluzby

Zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované
konverzi dokumentl — upravuje doru¢ovani dokumenti prostfednictvim DS

Vyhlaska ¢. 504/2021 Sb., zména vyhlaSek provadéjicich zdkon o
archivnictvi a spisové sluzb€ — od 01.01.2022 je kazdy VD digitalni

Zakon €. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich — sazebnik poplatki za tikony
Zakon €. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech
Zakon €. 12/2020 Sb., o pravu na digitalni sluZby — upravuje pies 150 zakont

Zékon €. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy a o
zméné nékterych dalSich zdkonl

elDAS (Natizeni EP a R EU ¢. 910/2014 o elektronické identifikaci a sluzbach
vytvarejicich davéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu)



Legislativa

Zéakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro
elektronické transakce — upravuje podepisovani elektronického dokumentu

Vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni
autorizované konverze dokumentil — technické nalezitosti provadéni konverze

Vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a

provozovani informac¢niho systému datovych schranek — maximalni velikost
datove zpravy bude upravena na 1 GB (nyni 20 MB, respektive 50 MB) + .zip

Zéakon €. 21/2006 Sb., o ovérovani shody opisu nebo kopie s listinou a o
overovani pravosti podpisu a o zméné nékterych zakonu

Vyhlaska ¢. 36/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou
a 0 overovani pravosti podpisu
Zéakon €. 500/2004 Sb., spravni fad

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



Legislativa

Zéakon ¢. 181/2014 Sb., o kybernetické bezpecnosti a 0 zméné
nékterych zakonu

Vyhlaska ¢. 316/2014 Sb., o kyberneticke bezpecnosti

Vyhlaska ¢. 360/2020 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 317/2014 Sb., o
vyznamnych informacnich systémech a jejich urCujicich kritérii (ESSL -
elektronicky systém spisove sluzby je Vyznamny informacni systém pro organ vetejne
moci)

GDPR (Nafizeni Evropského parlamentu a rady EU 679/20169 ze dne 27. dubna 2016 o

ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tdajti a o volném pohybu
téchto udajii a o zruSeni smérnice 95/46/ES)

Zéakon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tdaju

Zéakon €. 111/2019 Sb., kterym se méni nékter¢ zakony v souvislosti s
piijetim zakona o zpracovani osobnich udaju



Z.akladni povinnosti

BB § 3 archivni zdkon 499/2004 Sb. :

Vetejnopravni ptivodce ma povinnost vést spisovou sluzbu a
umoznit vyber archivalii

a) organizacni slozky statu

d) statni ptispévkové organizace

e) statni podniky

f) uzemni samospravné celky

g) organizacni slozky uzemnich samospravnych celkti

h) pravnické osoby ziizené nebo zaloZené uzemnimi
samospravnymi celky

1) vysoké Skoly

J) skoly a skolska zatizeni s vyjimkou matetskych Skol,
vychovnych a ubytovacich zafizeni a zatizeni Skolniho
stravovani

1) vefejné vyzkumné instituce



Z.akladni povinnosti

B § 63 archivni zédkon €. 499/2004 Sb. :

Spisovou sluzbu vykonavaji:
a) vefejnopravni ptivodci
b) kraje
c¢) hlavni mésto Praha
d) obce s povéfenym obecnim Gfadem a obce s matricnim
ufadem
¢) meéstska cast nebo méstsky obvod izemné ¢lenéného
statutarniho mésta a méstska cast hlavniho mésta Prahy,
na néz byla statutem pifenesena alespon ¢ast plisobnosti
obce s povéfenym obecnim ufadem nebo matri¢nim
ufadem
Vetejnopravni plivodci vykonavaji spisovou sluzbu v
elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby
Vetejnopravni piivodci budou muset pouZzivat spisovou sluzbu s
Atestem - DEPO



B Spisov

Z.akladni pojmy

¥ ¥ad :
Je vnitini pfedpis ustanovujici zakladni pravidla pro manipulaci s
dokumenty, jejich ob¢h a skarta¢ni fizeni

Soucasti spisoveého fadu je spisovy a skartacni plan

Podrobnosti spisového fadu stanovuje vyhlaska ¢. 259/2012 Sb.,
v§8als

Kazda zména ve spisovém tadu se posila ptisluSnému archivu na
védomi
Se spisovym fadem musi byt seznameni vSichni zaméstnanci
pracujici s dokumenty
Ve spisovém fadu se uvadi:
a) typ spisove sluzby
b) seznam vSech samostatnych evidenci a typy dokumentl v
nich evidovanych
c¢) vycCet neevidovanych dokumentti
d) postup pfi evidovani, odesilani, ob&hu, vyfizovani,
ukladani a skartovani dokumentti



Z.akladni pojmy

N Splsovy a skartac¢ni plan :

Reflektuje legislativni pozadavky doby, po kterou musi byt
urcité typy dokument uchovavany v organizaci

. Doplnuje se a reviduje dle potieby legislativy a organizace
. Kazdé doplnéni a zména musi byt promitnuto do ESSL
. Spisovy a skartacni plan obsahuje:

a) spisovy znak = vécna skupina

b) typ dokumentu

c) skartacni znak (A /V /S)
d) skarta¢ni doba

B Mectodicka doporuceni a navody



Prijem a dorucovani dokumentu

BB § 64 archivni zakon ¢. 499/2004 Sb. :

Vetejnopravni plivodce zvetejni na ufedni desce (popi. na svych
internetovych strankach), jaké pfijima formaty elektronickych
dokumentii mimo stanovené vystupni datoveé formaty
Dokumenty se ptfijimaji pfevazné pres podatelnu

- datova schranka, poSta, osobni podani, oficiadlni e-mailova
adresa, portal pro vefejnost,...

Ptijem mimo podatelnu (osobni e-mailova adresa zaméstnance
nebo osobni podani pfimo zaméstnanci) miiZze byt ptipustny, ale
evidovat by se mély vSechny dokumenty ufedniho charakteru

Po doruceni dokumentu, se dokument opatii jednoznacnym
identifikatorem, otiskem podaciho razitka a zaeviduje se v ESSL

Je povinnost vést jmenny rejstiik uréeny pro automaticke
zpracovavani udajti o odesilatelich a adresatech dokumentt



B Vyhla

Prijem a dorucovani dokumentu

Ska €. 259/2012 Sb. :

Vetejnopravni ptivodce vybavi podatelnu zafizenim
umoziujicim ptijem datovych zprav dorucovanych na
elektronické adresy podatelny

Vetejnopravni ptivodce zaznamena datum doruceni dokumentu,
v ptipad¢ dokumentu v digitalni podobé€ s pfesnosti na sekundy

Ovéri nalezitosti dokumentu v digitalni podobé

B Pievod dokumentt z listinné podoby do digitalni a naopak:

VétSinou se déje piimo na podatelné, ale mohou zajist'ovat
jednotlivi referenti

Autorizovana konverze (CzechPOINT) — zména formatu
dokumentu

Ptevod podle § 69a zakona 499/2004 Sb. — format dokumentu
zlstava stejny

Sken — format dokumentu zlstava stejny, jedna se o prostou
kopii (analogovy dokument do digitalu = plivod je digitalizace a
forma zustava analogova)



Evidence dokumentu

. Zabezpeceni divéryhodnosti dokumentu v digitalni podobé v
prabéhu celého Zivotniho cyklu dokumentu prosttednictvim
transak¢nich protokoli (PDF/A, XML — digitalné zapecetény)

. § 13 odst. 2 vyhlasky €. 259/2012 Sb. : Vetejnopravni ptvodce
zajisti obeh dokumenti a spist zplisobem umoznujicim sledovat
veSker¢ kkony s dokumenty a spisy, identifikovat fyzické osoby,
ktere ukon provedly, a urcit datum, kdy byly tkony provedeny



Odesilani dokumentu

B Zakon ¢. 300/2008 Sb. :

§ 17 upravuje dorucovani dokumentli organa veiejné moci
prostfednictvim datové schranky (OVM musi X ostatni mizou) —
1 v reakci na analogové podani musi OVM vyuzit DS, pokud ji
ma adresat zpiistupnénu

Neni-li mozn¢ dorucit prostiednictvim DS, Ize zvolit jinou cestu,
ale vzdy ma ptfednost digitalni zplsob

VzZdy kontrolovat ptistupnost DS a zda adresa DS odpovida
faktickému drziteli (1 osoba miize mit vice DS — OVM, PO,
PFO, FO)

Pti doru¢ovani do DS subjektu nemiZe nastat fikce doruceni v
nepracovni den nebo ve svatek, vzdy az nejblizsi pracovni den
(sjednoceno s postovnim dorucenim), pokud oviem OVM
dorucuje do DS jiny neZ pracovni den a adresat si zpravu
prevezme, pocita se datum doruceni prevzetim

Pti doruc¢eni do DS OVM je pocitan presny ¢as doruceni, nehled¢
na den, hodinu a vyzvednuti zpravy

Maximalni velikost DZ se bude ,,nejspise* upravovat na 1GB



Odesilani dokumentu

Pro OVM se zfizuje pouze jedna datova schranka OVM, pokud
nepozada o ziizeni dalsi datové schranky

K piistupu do DS je opravnén vedouci OVM, nebo osoba urcena
vedoucim OVM v rozsahu pravomoci (napi. admin)

B Zikon . 297/2016 Sb. :

Upravuje podepisovani dokumentu

OVM k podepisovani musi pouzit pouze kvalifikovany
elektronicky podpis €ini-li tkon nebo pravné jedna

Pokud podepsani nevyplyva z povahy ukonu nebo pravniho
jednani zapeceti dokument v elektronické podobé
kvalifikovanou elektronickou peceti

Kazdy elektronicky podepsany nebo zapecetény dokument
OVM opatii kvalifikovanym ¢asovym razitkem

Pouzivani razitek a podepisovani se upravuje ve Spisovém
fadu



Vyrizovani dokumentu a uzavirani
spisu

B Vyfizovani dokumenti bez nutnosti vytvaret spis bude s
novelou archivniho zdkona pouze u listinn¢ spisové sluzby,
v ostatnich pfipadech by mé¢l byt dokument vlozen do spisu
B Spis:
. Spis tvofeny prioraci — kazdy dokument ma své ¢islo jednaci

. Spis tvofeny sbérnym archem — Cislo jednaci obsahuje spisovou
znacku a Cislo urcujici potradi dokumentu ve spisu, za¢inajici

.....

- v ESSL dokumenty ziskaji Cislo jednaci az vloZzenim do
spisu

B 0d01.01.2022 podle vyhlasky ¢. 504/2021 Sb., musi byt
kazdy vytvoreny dokument u OVM uchovavan a ulozen ve
spisovné v jeho digitalni podobé (1 pokud odesilame
dokument poStou, tak uchovavame jeho digitalni stejnopis
s elektronickym podpisem a ptipojenym ¢asovym
razitkem)



spisu

Vyrizovani dokumentu a uzavirani

B Pii vyfizeni dokumentu, zaCina bézet jeho skartacni lhiita

B Pred vyfizenim je potieba zkontrolovat:

Zda je uvedena spravna forma dokumentu (A / E)

Zda jsou hlavni dokument a jeho ptilohy ve vystupnim formatu
Zda ma dokument vyplnény vSechny povinné polozky dle
legislativy a spisového fadu

Zda je spravné zapsano doruceni

B Pred uzavienim spisu:

Zda maji dokumenty uvnitf spisu vyplnény vSechny povinné
polozky dle legislativy a spisového fadu

Zda je uvedena spravna forma spisu (A / H/ E) a sprdvna forma
dokumentli uvniti spisu (A / E)

Zda jsou vSechny dokumenty a jejich ptilohy ve vystupnim
formatu

Zda spis a vSechny dokumenty uvnitf spisu maji piidéleny
spisovy znak a typ dokumentu



Vyrizovani dokumentu a uzavirani
spisu

Je potteba zkontrolovat datum spoustéci udalosti u
dokumentu a spist

Ncktere dokumenty a spisy maji ze zakona specialni
spoustéci udalost (je potieba vSe nastavit v ESSL a upravit
ve spisovém fadu)

. Smlouvy — po vyprseni platnosti

. Dokumenty opatrovnika — po dovrSeni urciteho véku svétené¢ho
opatrovance

. Faktury — po vyprseni skarta¢ni lhity grantd a vefejnych zakazek

. CITES — (po timrti chovaného zviiete)



Ukladani dokumentii a spisu do

spisovny

B Ukladani v analogoveé / hybridni podobé:

Dokumenty a spisy se ukladaji, jakmile jejich potteba pro provoz
(drzeni ve skiini) ztraci smysl

Vzdy musi odpovidat pocet papirovych listl s listy dokumentu v
ESSL

Dokumenty a spisy musi obsahovat spisové znaky, skartacni
znaky a skarta¢ni lhity (vSe by mélo byt vyznacené na spisové
obalce)

Do spisovny se mohou piedat jen vyfizené dokumenty a
uzavien¢ spisy

V ESSL se vzdy ptfedavaji do spisovny dokumenty a spisy spolu
s jejich elektronickymi zaznamy pro zachovani digitalni stopy
Vytvorena digitalni ukladaci jednotka (balik) by méla odpovidat
jejimu protéjsku v analogové podobé (Stitek a oznacenti)

UJ (balik) musi obsahovat dokumenty nebo spisy se stejnym

skartaCnim znakem a skartac¢ni lhutou, které se fadi dle obsahu
uJ

7, dokumentt a spist je potfeba odstranit veskeré plastové a
kovove soucasti (spony po sesivacce ziistat mohou)



Ukladani dokumentii a spisu do

spisovny

Ukladani v digitalni podobé:

. Dokumenty a spisy se ukladaji, jakmile jejich potieba pro provoz
ztraci smysl

. Do spisovny se mohou piedat jen vyfizené dokumenty a
uzaviene spisy

. Pted pfedanim je potieba peclivé zkontrolovat zda vSechny
digitalni dokumenty spliuji pozadované digitalni nalezitosti
(elektronicky podpis / digitalni pecet’ a Casove razitko)

P11 pfedani dokumentl nebo spisu do spisovny, je vhodne
portidit predavaci protokol a ten uschovat pro pripadnou
kontrolu



Ukladani dokumentii a spisu do
spisovny

B Naroky na stavebni a technicky stav spisoven dle § 68
odstavec €. 4 archivniho zédkona €. 499/2004 Sb. :

a) prostory pro ukladdni dokumentii nesmi byt ohrozeny povodnémi

b) musi pro ni byt zpracovdna pozarni dokumentace a musi byt vybavena ru¢nimi
hasicimi pfistroji; v prostorach pro ukladani dokumenti musi byt umistény pouze
praskove hasici pfistroje

c) prostory pro ukladani dokumenti musi byt zabezpe€eny proti Skodlivému
plsobeni ptirodnich vlivil a jevil vyvolanych ¢innosti ¢lovéka, a to zeyména proti
priniku vody, pary, destove a splaSkové kanalizace, nebezpecnych chemickych a
biologickych latek nebo plisobeni fyzikalnich jevi a proti nadmérné prasnosti,
které by mohly vést k poSkozeni nebo znic¢eni dokumentii

d) prostory pro ukladani dokumenti musi byt vybaveny regaly pro ukladani
dokumentli

e) prostory pro ukladani dokumenti musi byt zajiStény proti vstupu nepovolané
osoby



Skartacni rizeni a vybér archivalii

B Zalezi na vedeni SSL:

Papirovy podaci denik = analogové skartacni fizeni

ESSL = elektronické skarta¢ni fizeni

B Elektronicky skartacni navrh:

Je dobré se predem domluvit s archivafem na rozsahu SN

Musi byt pfipraveny i analogové dokumenty, které SN obsahuje
Dokumenty typu ,,V*, se nerozdéluji na ,,A* a ,,S*, to provadi az
ptislusny archiv

Vygenerovat pomoci ESSL validni SIP balicky (XML s

metadaty k dokumentii a spisim) + kontrola na strankéach
Narodniho archivu (NARP — Narodni archivni portal (nacr.cz))

Po kontrole validity SIP balicku se SN ukonci a vysledny
navrh ke skartaCnimu fizeni se pfilozi jako ptiloha k SN
PtisluSnému archivu se odesle prostfednictvim DS
privodni dopis a seznam staZzeny z NAP (dopis obsahuje
informace o puvodci, o ESSL + dataci a rozsah v ,,om*
(bézny metr = cca. 10 Sanontl) navrhovanych dokument)


https://portal.nacr.cz/cro

Skartacni rizeni a vybér archivalii

. Dokumenty, které chce archivar vidét, se nahraji jako SIP
balicky s komponentami (digitalni obraz) na NAP a analogové
jsou pripraveny k prohlidce archivafem

B Skartace pro ESSL.:

. Skarta¢ni protokol s ptilohou XML pro ESSL zasle ptislusny
archiv prostiednictvim DS (proti skartacnimu protokolu je
mozné se do 15 dnil odvolat)

B Archivace pro ESSL.:

. Vygeneruji se balicky pro uloZeni v Narodnim digitalnim archivu
a nahraji se na NAP.

. Ptipravi se analogové dokumenty, které byly vybrany za
archivalie a ptfedaji se do ptislusného archivu

. Utedni zaznam o piedani s ptilohou XML pro ESSL obsahujici
jednoznacné identifikatory NDA, zaSle prislusny archiv
prostiednictvim DS



"Pro kontrolu vykonu spisové sluzby

B Metodika ke kontrole:

https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx



https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx

Mate n¢jake otazky?
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