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Archivni legislativa

» Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi, spisové sluzbé a zméné nékterych
zakonu, v platném znéni

-1 posledni novelizace — zakon €. 504/2021 Sb. ze dne 23. 12. 2021

2 Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v
platném znéni

21 posledni novelizace - vyhlaska ¢. 85/2019 Sb. ze dne 19. 3. 2019, kterou se méni vyhlasky stanovuje povinnosti
vefejnopravnich plvodcu pfi vykonu spisoveé sluzby

2 Informace a metodiky Ize nalézt zde:

https://lwww.mvcr.cz/archivnictvi-a-spisova-sluzba.aspx
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Archivni legislativa

» Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadeji nektera ustanoveni zakona
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, v platném
znéni

21 posledni novelizace - vyhlaSka €. 85/2019 Sb. ze dne 19. 3. 2019, kterou se méni vyhlasky provadéjici zakon o
archivnictvi a spisové sluzbé, ucinna od 1.7. 2019

2 stanovuje povinnosti archivl, také napf. vysSi pfispévkd pro soukromopravni plvodce za vybrani archivalii z
dokumentu

» Narodni standard pro elektronické systéemy spisovych sluzeb

2 Upravené vydani zafi 2018
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Archivni legislativa

» Atestace elektronickych systému spisové sluzby

) povinna atestace od 1. unora 2022 — aktualni stav (platnost atestace 2 roky, 1 rok na ndpravu, zménu systému)

21 datum pro napravu a prechod k elektronické spisové sluzbé 31. 12. 2023 — plati pro pfispévkové organice

21 datum pro napravu a prechod k elektronické spisové sluzbé 31. 2012. 2024 - plati pro Skoly, Skolska zafizeni
uzemni samospravneé celky

) pfipravuje se novela, ktera ma povinnost atestace systému odloZit pravdépodobné od 1. ledna 2026
1 podrobné informace k problematice zde:

https:/lwww.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx
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Puvodci a jejich povinnosti

» Verejnopravni puvodci

» § 3 odst. 1 archivniho zakona — napf. organizacni slozky statu, statni
prispevkove organizace, pravnické osoby zrizené nebo zalozené uzemnimi
samospravnymi celky.....

» povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vyber archivalii

» povinnost vykonu spisové sluzby v elektronické podobe
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Co je to spisova sluzha?

» spisova sluzba — zajisténi odborné spravy dokumentu vzniklych z Cinnosti
puvodce, popf. z Cinnosti jeho pravnich pfedchidct, zahrnujici jejich fadny
prijem, evidenci, rozdelovani, obeh, vyrizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyrazovani ve skartaCnim fizeni, vC. kontroly téchto
cinnosti

» 0 nakladani s dokumentem rozhoduje jeho obsah, nikoliv forma €i zpusob
doruceni
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Spisovy rad a spisovy plan

» vnitfni pfedpis, ktery musi vydat vSichni vefejnopravni puvodci — vzory napf. na
https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx

» stanovi zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartaCni rizeni

» jeho soucCasti musi byt spisovy a skartacni plan

2 bezodkladné po vydani nebo zméné musi byt zaslan prislusnému archivu

-1 puvodce ktery vykonava spisovou sluzbu v eSSL, ho zpracovava v elektronické podobé ve
struktufe urCené pro zaslani podle schématu XML pro export a import spisového a skartacniho
planu stanoveného narodnim standardem
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https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx

Vedeni spisove sluzby

» v listinné podobé
21 zakladni evidenéni pomucka — listinny podaci denik

2 dorucené dokumenty v digitalni podobé se musi prevadét do dokumentu v analogové podobe - tj.
tisknout a opatfovat ovérovaci dolozkou (autorizovana konverze, prevod podle § 69a
archivniho zakona)

» v elektronické podobé
- zakladni evidenéni pomucka — eSSL

2 dorucené dokumenty v analogové podobé se zpravidla prevedou do dokumentu v digitalni
podobé — {j. naskenuji se a opatfi se ovérovaci dolozkou

= neni povinnosti plivodcu vSe skenovat
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Vedeni spisove sluzby

Pfichozi posta — pisemna, e-mail,
datova zprava, datovy nosic,
telefonické Ci ustni podani

) Dokqm?nty vzn/k[e o Dokumenty pridélené k
Z Cinnosti pavodce v listinné vyfizeni referentiim Ci
i elektronické podobé organizacnim slozkam

Spisovna dokumenty
> Gekajici na uplynuti
skartacni Ihaty

Dokumenty odesilané
puvodcem vzniklé z jeho
¢innosti

Dokumenty odesilané
ptvodcem vyfizujici

Brno, 19. 4. 2022




Vedeni spisove sluzby

» Dokumentem

-1 se rozumi kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana
informace, at' jiz v podobé analogové Ci digitalni, ktera byla vytvorena
uradem, nebo byla uUradu dorucena

~1 listinna podoba

~1 nelistinna podoba
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Prijem dokumentu

» na ufedni desce (neni-li zfizovana, pak na internetovych strankach) musi byt zvefejnéna
informace o provozu podatelny a o podminkach pfijimani dokumentu:

- adresa podatelny, provozni doba podatelny, identifikator datové schranky,
elektronicka adresa podatelny, telefonické spojeni, informace o zpulsobu
dorucovani analogovych a elektronickych dokumentt

2 prehled prijimanych datovych formatlt digitalnich dokumentl, vcetné jejich
technickych (popfipadé jinych) parametru, pfehled pfenosnych technickych nosi¢u dat

2 zpusob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén ,,Skodlivy kod“
(chybny datovy format nebo pocitacovy program zpusobily privodit Skodu na IS nebo
informacich zpracovavanych puvodcem)

2 duasledky vad dokumentu (analogové - netplnost, necitelnost; digitalni — netplnost,
nemoZznost zobrazeni uZivatelsky vnimatelnym zpisobem, obsah Skodlivého kddu,
nespravny datovy format, nespravny technicky nosic dat)
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Nespravné postupy pfi prijmu dokumentu

» neni zfizena elektronicka adresa podatelny

» neni potvrzovano odesilateli doruceni datové zpravy zaslané na elektronickou adresu

podatelny, pokud tato splnuje podminky pro prijem (datum a ¢as doruceni, charakteristika zpravy
umoznujici jeji identifikaci)

» U plvodcl s eSSL neni pfijem datovych zprav doruovanych na elektronickou adresu
podatelny a prostfednictvim datové schranky soucasti eSSL nebo na né nema
automatizovanou vazbu

= e-maily se netisknou a nezpracovavaji se jako analogovy dokument
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Nespravné postupy pri prijmu
dokumentu

» elektronicky podpis, uznavana elektronicka znacka/peCet a jejich platnost, kvalifikované
casove razitko

» spravny postup:
2 udaje o vysledku zjisteni:
= se uklada v eSSL (pUvodce s eSSL)
= opatfi témito udaji vytistény analogovy dokument (ptvodce s listinnou spisovou sluzbou)
21 zaznam o vysledku ovéfeni obsahuje Udaje stanovené § 4 odst. 7 vyhlasky 259/2012 Sb.

» dorucenych dokumentu v digitalni podobé se nekontroluje uznavany
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Postup pfi pfijmu dokumentu

» pokud verejnopravni puvodce vykondva spisovou sluzbu v listinné podobé,
dokumenty doruéené dokumenty pouze tiskne

» postup:

2 prevede doruceny dokument v digitalni podobé prostredky autorizované konverze nebo podle
§ 69a zakona do dokumentu v listinné podobé - tj. vytiskne a pfipoji pfisluSnou ovéfovaci
dolozku

2 ulozi doruéenou datovou zpravu ve tvaru, ve kterém mu byla doru¢ena a uchova ji po dobu
nejméné tri let (pokud jiny pravni pfedpis nestanovi dobu delsi, prip. neni dokumentu stanovena
kratsi skartacni Ihuta)

- napt. trezor Ceské posty, krajska digitalni spisovna, spisovny ORP, pogitac

= tyto digitalni vstupni dokumenty nepodiéhaji skartaénimu Fizeni - to se po uplynuti skartacni Ihity
provede nad vytiStenymi dokumenty s ovérovaci dolozkou
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Evidence dokumentu

» zakladni eviden¢ni pomucka

0 podaci denik — kniha tvorena ze svazanych a ocislovanych listl tiskopist,
oznacena nazvem puvodce, casovym obdobim a poCtem vSech listu (nelze nahradit
evidenci napr. v Excelu, prip. tzv. elektronickym podacim denikem s tiskem po uzavreni
kalendarniho roku)

) eSSL — musi byt v souladu s narodnim standardem
= transakcni protokoly — denni prehledy o Cinnostech v el. spisove sluzbé
= 0 eSSL musi puvodce vést analogovy typovy spis dle narodniho standardu
» samostatna evidence

2 v elektronické podobé — systém musi byt v souladu s narodnim standardem pro
elektronickeé systémy spisové sluzby

2 v listinné podobé - kniha tvofena ze svazanych a o€islovanych listl tiskopisu, oznacena
nazvem puvodce, ¢asovym obdobim a poctem vSech list

Brno, 19. 4. 2022



Oznacovani dokumentu

» Cislo jednaci

- oznaCuje dokument, obsahuje vzdy zkratku pavodce, pofadové Cislo zapisu dokumentu v
podacim deniku a oznaceni kalendarniho roku, v nemz je dokument evidovan

Napk.: C.j.: KIM = 221/2022

» PID

2 oznaceni dokumentu, které zajistuje jeho nezamenitelnost. Dokument je jednoznacnym
identifikdtorem spojen s pfislusnou evidenci dokumentu.

Napf.: PID:KJMOOOOMSSK
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Oznacovani dokumenttu

~ Spisovy znak — oznaceni které zafazuje dokumenty od vécnych skupin
~  Skartaéni znak — posouzeni ve skartaCnim fizeni

A - dokumenty urcené k uloZeni do archivu

S — dokumenty urCené ke zniCeni

V - vybér

~ Skarta€ni Ihiita — poget let uchovani u plvodce
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Oznacovani dokumentu

I'YPOVY SKARTACNI
REJISTRIK

SEVT kod: 13197808
EAN kod: 9788072253807

Novelizované vydani 2013
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Obéh dokumentu a jejich ukladani

» obéh dokumentu je nutné zajistit zpusobem umoziujicim sledovat vesSkeré ukony s
dokumenty, identifikovat osoby, které ukon provedly, a urCit datum, kdy byly Ukony
provedeny

0 eSSL musi mit cast, nazvanou veétSinou ,Zaznam o historii“, pfipadné ,Historie
dokumentu® apod., v listinném podacim deniku se vyznacuje zména prideleni

» uvadi se rovnez:
) zarazeni dokumentu do spisu — odkaz na sbérny arch nebo souvisejici Cislo jednaci
2 vyfizeni dokumentu/spisu — jak a kdy bylo vyfizeno

) spisovy znak a skartaCni rezim ze spisoveho a skartacniho planu platného v dobe
vyfizeni dokumentu/uzavreni spisu — POZOR na spravné zarazeni

» veSSL:
) zarazeni analogového dokumentu do ukladaci jednotky
) predani do spisovny
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Dokumenty odesilané elektronicky musi byt
podepisovany elektronickym podpisem

» spravne:

2 je-li dokument odesilan v digitalni podobe, zameéstnanec opravneny dokument podepsat
k nému vzdy pfipoji svUj kvalifikovany elektronicky podpis a kvalifikované elektronické
casove razitko

» nespravne:

) dokument je vyhotoven v listinné podobe, podepsan a poté pouze naskenovan a
odeslan elektronickou cestou
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Vyrazovani dokumentu - skartacni fizeni

» dokumenty s uplynutou skartacni Ihitou musi byt pravidelné vyfazovany prostfednictvim eSSL.:

2 navrhy na vyfazeni dokumentu a spisu (digitalnich i analogovych) evidovanych v eSSL se
archivu pfedkladaji v podobé SIP bali¢kl dle narodniho standardu

2 SIP balicky, které nebudou mit vSechny nalezitosti — vracené celé davky k pfepracovani

Brno, 19. 4. 2022



1 4 r

Skartacni rizeni

metadata dle NSEESS

O popisna
U uchovavaci
O strukturalni

Napr. SIP bali¢ek
ZIP soubor
pro prenos dat do archivu

- Vécne skupiny

- datum porizeni
- dotceny subjekt j
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Prestupky
» dokumenty (puvodci, pravni nastupci)
2 vrozporu s § 3 neuchovavaji dokumenty nebo neumozni vybér archivalie
» spisova sluzba (verejnopravni pivodci)

2 vrozporu s § 63 nevykonavaji spisovou sluzbu

2 vrozporu s § 66 odst. 1 nevydaji spisovy fad nebo spisovy a skartaCni plan, anebo v rozporu s §
66 odst. 2 neoznacCuji dokumenty podle skartacniho rfadu a spisového a skartaCniho planu
spisovymi znaky, skartaCnimi znaky a skartacnimi lhutami

2 nedodrzi podminky pro ukladani dokumentt podle § 68

2 vrozporu s § 68 odst. 1 neukladaji dokumenty podle spisového a skartacniho planu
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Dekuji za pozornost.

Brno, 19. 4. 2022




