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Uvod

Spisové sluzba je dnes vnimana jako soubor Cinnosti zajiStujici komplexni spravu
dokumentti v organizaci vykonavanou prostiednictvim technickych i praktickych nastroji, jejiz

procesy dnes nejvice ovliviiuje rozmach elektronizace ¢innosti ve vSech sférach uradovani.

Prudky rozvoj informacnich technologii, digitalizace, zavedeni datovych schranek,
povinnost provozovat elektronické systémy spisové sluzby v poslednich letech, stavi vSechny
organizace pred povinnost fesit, jak s digitalnimi dokumenty a daty nalozit po skonceni jejich
zivotniho cyklu. Povinnosti kazdé instituce je zajistit uchovani digitalniho dokumentu
a nezbytnych informaci o ném v takové podobé a stavu, aby jej bylo mozno kdykoli po uzavieni
a v dob¢ behu jeho skartacni lhiity vyhledat a ty, které maji trvalou archivni hodnotu, nasledné
predat piislusnému archivu k trvalému uloZeni. Stejné jako ostatni Gfady, stoji i Ceska sprava

socidlniho zabezpeceni pied rozhodnutim jakym zptsoben toto zajisti.

Uvodni kapitoly budou z diivodu zachovani historické kontinuity vénovany genezi
fizené spravy dokumentl na ¢eském uzemi a na zaklad€ studia historickych prameni bude
zaznamenan i vyvoj vykonu spisové sluzby v konkrétni instituci, tj. v Ceské spravé socialniho
zabezpedeni a u jejich piedchiidetl od ustanoveni Ustiedni socilni pojistovny v roce 1924.
Zvlastni zietel pak bude kladen na vznik a rozvoj elektronizace jednotlivych Cinnosti ufadu,

ktery je unikatni jak rozsahem své agendy, tak objemy a ,,dlouhodobosti* uchovani pisemnosti.

Predmétem praktické Casti prace bude analyza soucasné struktury Integrovaného
informaé¢niho systému Ceské spravy socialniho zabezpedeni se zaméfenim na subsystémy,
ve kterych jsou ukladany digitalni dokumenty a definice téch subsystémi, které¢ budou v prvni
fazi budovani dlouhodobého digitalniho tlozisté — Digitalni spisovny CSSZ vyuzivat jejich

sluzeb.

Hlavnim cilem prace je vymezit povinné pozadavky kladené na budované
divéryhodné ulozisté digitdlnich dokumenti v Ceské spravé socialniho zabezpeéeni z pohledu
legislativniho, organiza¢niho, procesniho a technologického a identifikovat naroky

na subsystémy, které budou integrovany na Digitalni spisovnu.
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1. Historicky vyvoj spisové sluzby

Spisové sluzba, ¢innost zajiStujici kontrolu nad spravou dokumentli, po¢ina psat své
déjiny v okamziku vzniku prvnich instituci, pfiCemz vyznam oboru rostl s rostoucim poctem

dokumentti, které instituce produkovaly.
1.1. Doba kancelari

Prvni snahy o systematickou praci s pisemnostmi, o dokumentaci ob&hu, evidenci,
ukladani a zavadéni takzvanych registratur zaznamenavame v 16. stoleti, kdy v ¢eskych zemich
vznikaly prvni tfady, kterym se vté dobé fikalo kancelafe. Jsou zfizovany centralni

zemépanské kanceléie - Seskd dvorska kanceldf, Seska komora a apelaéni soud.!

S rostouci byrokratizaci spravy byla na ufadech zemskych, krajskych, méstskych
a cirkevnich zavadéna systematika do ufadovani po vzoru nejvysSich ceskych kancelafi.
V 18. stoleti roste vliv statu na chod Ufadii (tzv. etatizace) a s nim spojené centralistické zasahy
do organizace Ufadovani. Marie Terezie zavadi vroce 1749 povinné vedeni protokola
o piijatych a vytizenych spisech v oblasti zemské spravy, Josef Il uskutecnuje rozsahlé spravni
reformy a zavadi systém spisové evidence zaloZeny na ¢isle jednacim a cisafskym rozhodnutim
nafizuje vedeni jednotného podaciho protokolu u ufada (1781). Pro zemské utady a vlady byly
vydavany manipula¢ni fady a manipulacni instrukce pro krajské urady a pro vétsi prehlednost
na vétSich uradech vedeny rtizné indexy (rejstiiky). Uzivani Cisel jednacich pro evidenci
pisemnosti urcoval i systém tvorby spisti tzv. prioraci, kdy se pisemnost starsi s niz§im Cislem
jednacim spojuje s pisemnosti ve stejné véci s vyssim ¢islem jednacim a spis se jiz vytizoval
vzdy pod nejvyssim, nejnoveéjSim Cislem jednacim. Koncem 17. stoleti a zejména v 18. stoleti
vysly prvni pfirucky pro kancelarskou praxi, prvni ¢eskou dochovanou ptiruckou je instrukce
pro ¢eskou kancelai z roku 1719. Koncem 18. stoleti byly v nékterych krajskych tradech a na
magistratech vydany spisové fady a veden systém spisové evidence zalozeny na Cisle

jednacim.?

' STOURACOVA, Jitina. Archivnictvi [online]. s. 91 - 92 [cit. 2016-01-24]. ISBN 978-80-210-6511-6.
Dostupné z <http://digilib.phil.muni.cz/bitstream/handle/11222.digilib/128582/Books 2010 2019 004-2013-
1_6.pdf?sequence=1>

2 SULITKOVA, Ludmila a Radek POKORNY. Archivnictvi a spisova sluzba: Spisova sluzba [online]. s. 4 - 6
[cit. 2015-08-30]. Dostupné z <http://ff.ujep.cz/archivnictvi>
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Skartace dokumentl byla v této dob¢ provadéna sporadicky a povétSinou jen z diivodu
uvolnéni prostor a zachovavany ziistdvaly pouze dokumenty, které se tykaly majetkopravnich
narokt ptivodce. Pfikladem bezohledného zasahu do registratury bylo zni¢eni pisemnosti Ceské
dvorské kancelaie v roce 1749 pii reorganizaci spravy, kdy byly z divodu uvolnéni mista

znieny cenné prameny k d&jinam Cech, Moravy a Luzice v 17. a 18. stoleti.’
1.2. Spisova sluzba od roku 1848

Po roce 1848, kdy doslo k rozsahlé ptestavbé rakouského spravniho sytému, vznikly
nové politické, soudni a finan¢ni Gfady s rozsdhlou agendou. VSem uradiim bylo pfedepsano
vést podaci protokoly, sledovat vyfizeni podani a evidovat dokumenty pod ¢islem jednacim.
Podle spisového planu pro okresni ufady z roku 1855 bylo povinnosti vést jednaci protokol
ve form¢ knihy, spisy ukladat v centrdlni spisovné ufadu a oznaCovat signaturou podle
spisového fadu. Naristajici agendy a rozmach byrokratizace koncem 19. stoleti v Rakousku
vyvolaly nutnost reforem, pfi¢emz za nejuspé$néjsi je povazovana reforma v oblasti justice.
V roce 1897 byl vydén jednaci soudni fad, na svou dobu velmi pokrokovy dokument, ktery
piinesl do soudni praxe spisovou znacku a do zptisobti komunikace s ufadem zavad¢l i telefon
a telegraf. Nasledoval novy kanceldisky fad pro vSeobecnou spravu (okresni hejtmanstvi,
mistodrzitelské urady, ministerstva, vojenskou spravu atd.). V ufadech byly vedeny jednaci
fady, obdoba spisového planu, zfizovany podatelny, nafizeno oznafovani razitky a evidence
do podacich knih, ktera probihala zpravidla az na samotnych oddé€lenich. V podaci knize dostal
dokument &islo jednaci (vétSinou pofadové &islo zapisu) a spisovy znak (signaturu). Slo-li
o obsahlejsi spis, zapisovala se podani do tzv. sbérného archu. Niceni dokumentt s historickou
hodnotou se snaZzily zabranit ministerské vynosy jiz v roce 1849, které uz tehdy upozornovaly
na dokumentarni hodnotu dokumenti, ptes to byla i nadéle zohlednovana predevsim potiebnost

spisti pro samotného ptivodce.*
1.3. Spisova sluzba prvni republiky a za okupace

Po vzniku Ceskoslovenska byly do nové vytvofenych uUradi a ve statni spravé

ptebirany zékladni principy prace sdokumenty z Rakouska-Uherska. Kazdy ufad mél

3 STOURACOVA, Jitina. Archivnictvi [online]. s. 86 [cit. 2016-01-24]. ISBN 978-80-210-6511-6. Dostupné z
<http://digilib.phil.muni.cz/bitstream/handle/11222.digilib/128582/Books 2010 2019_004-2013-
1_6.pdf?sequence=1>

4 SULITKOVA, Ludmila a Radek POKORNY. Archivnictvi a spisova sluzba: Spisové sluzba [online]. s. 10 - 12
[cit. 2015-08-30]. Dostupné z <http://ff.ujep.cz/archivnictvi>
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podatelnu, spisovnu a vypravnu, skartatni cinnost sice nebyla za prvni republiky
systemizovana, ale dohled archivll byl jiz vykondvéan v oblasti soudni, politické a finan¢ni
spravy. Od roku 1918 do roku 1938 bylo vydano nékolik skartaénich smérnic a pfedpist, které

viak vzdy zohlediovaly potieby Gifadu a az na druhém misté historickou hodnotu pisemnosti.>

Na Ministerstvu socialni péce (dale jen ,,MSP*“) byl vroce 1928 vydan novy
Kancelatsky tad s presnym vécnym rozvrhem pro spisovnu a v roce 1931 vytvofen, na svou
dobu revolucni spisovy plan, jehoz autorem byl Rudolf Janouch, vrchni feditel spisovych uradii
MSP. Spisovy plan zrusil nékolikandsobnou evidenci a ¢islo jednaci a zavedl desetinny spisovy
systém, ktery byl postupné rozSifen na podiizené ufady ministerstva socidlni péce, vcetné
Ustiedni socialni pojistovny a na daldi ufady, jako obchodni a Zivnostenské komory,
ministerstvo vnitra, ministerstvo zemédélstvi. Pozdéji tento systém doporucoval i jednotny
Kancelafsky fad pro ministerstva.® Desetinné tfidéni ve spisové evidenci bylo uzivano i za

protektoratni spravy v dobé okupace.
1.4. Spisova sluzba po roce 1945

Po valce se vedeni kanceldiské sluzby ve spravnich i centralnich ufadech vratilo
k metodam doby predvalecné. Preferovany byly spisové plany zalozené na desetinném tfidéni.’
Prace s dokumenty na jednotlivych ufadech nebyla jednotnd, pouzivaly se riizné druhy evidence
a zpusoby ukladani. Ve snaze centralizovat a sjednotit vykon administrativnich ¢innosti byly
v dob¢ po tnoru 1948 vydavany rezortni smérnice a normy piedepisujici jednotna pravidla pro

vykon spisové sluzby na uradech.

Z potieby stabilizovat situaci v pfedarchivni a archivni praxi v povale¢nych letech,
byla v roce 1951 ustanovena Statni archivni komise, jejiz Skarta¢ni subkomise vytvofila ndvrh
vyhlasky ministerstva vnitra ¢. 62/1953 Sb., o vyfazovani (skartaci) pisemnosti, ktera
definovala postupy ve skartatnim fizeni ustfednich organti, néarodnich vybori, soudd,
narodnich podnikii a jejich podfizenych organizaci. Vyhlaska dévala archivnim organim
ministerstva vnitra pravomoc dohliZet na vyfazovani pisemnosti a ur€ovala pravidla vedeni

skartacniho fizeni a tam, kde tato obecnd norma nestacila, pfedepisovala povinnost vydat

5 SULITKOVA, Ludmila a Radek POKORNY. Archivnictvi a spisova sluzba: Spisova sluzba [online]. s. 13 [cit.
2015-08-30]. Dostupné z <http://ff.ujep.cz/archivnictvi>

 Narodni archiv Praha, inv. &. 4695, Rudolf Janouch 1919 - 1967 [online]. Dostupné z
<http://www.badatelna.eu/>

7SULITKOVA, Ludmila a Radek POKORNY. Archivnictvi a spisova sluzba: Spisova sluzba [online]. s. 13 [cit.
2015-08-30]. Dostupné z <http://ff.ujep.cz/archivnictvi>

16



resortni smérnice pro vyfrazovani pisemnosti pro organizace v pusobnosti ministerstev
a ustfednich organi. V souladu s vyhlaskou vydaly ustfedni urady a organy v letech 1953-1966
smérnice pro skartaci pisemnosti s celoresortni platnosti.® Za zminku stoji Spisovy a archivni
fad pro podniky a Spisovy plan pro podniky z roku 1949, vydané jako Ceskoslovenské statni
normy, déale Kancelarsky fad pro ministerstva (1949), Smérnice o organizaci spisové sluzby
na Ministerstvu zdravotnictvi (1959) a Navod pro praci podnikového archivare vydany archivni
spravou ministerstva vnitra roce 1956. Zachazeni s pisemnostmi bylo stanoveno pro oblasti
ucetnictvi, stavebnictvi, pro vyfizovani stiznosti, vynalezy a patenty a to v piislusnych
specidlnich normach, jako naptiklad v zakoné €. 30/1958 Sb. o ucetni evidenci nebo v zakon¢

¢. 87/1958 Sb. o stavebnim fadu.’

Na pocatku 50. let minulého stoleti vznikl koncept jednotného statniho archivnictvi,
ktery byl vystavén dle vladniho natizeni ¢. 29/1954 Sb. o archivnictvi. Vytvoieni jednotné
archivni sitd f{zené ministerstvem vnitra v CSSR napomohlo k sjednoceni provadéni

predarchivni péée o dokumenty. '

Historicky prvnim obecné zavaznym piedpisem pro obor archivnictvi a normou piimo
souvisejici s vykonem spisové sluzby byl zakon ¢. 97/1974 Sb., o archivnictvi, ktery
v poslednim novelizovaném znéni, v odstavci 1) § 6 uklada: ,, Stdatni organy, kraje, obce, jiné
pravnické osoby, jakoz i fyzické osoby pri provozovani podnikatelské cinnosti (dale jen
“puvodci”) jsou povinny zajistovat odbornou spravu pisemnosti vzeslych z jejich cinnosti,
popripadé z cinnosti jejich predchidcu (véetné pisemnosti doslych); dbaji pri tom o Fadnou
spisovou evidenci, o ucelné a bezpecné uloZeni pisemnosti a o jejich radné vyrazovani pri

skartacnim vizeni. “!!

8 STOURACOVA, Jitina. Archivnictvi [online]. s. 93 [cit. 2016-01-24]. ISBN 978-80-210-6511-6. Dostupné z
<http://digilib.phil. muni.cz/bitstream/handle/11222.digilib/128582/Books 2010 2019 _004-2013-
1_6.pdf?sequence=1>

9 CIGANEK, Frantisek. Spisovd sluzba ve statni spravé a v hospoddrstvi. Praha: Ustav statni spravy pii statni
komisi pro fizeni a organizaci, 1967, s. 105.

10 CIGANEK, Frantisek. Spisovd sluzba ve statni spravé a v hospoddistvi. Praha: Ustav statni spravy pii statni
komisi pro fizeni a organizaci, 1967, s. 79-83.

11 Zakon ¢. 97/1974 Sb., o archivnictvi
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1.5. Spisova sluzba v soucasnosti

Zakladni normou pro vykon spisové sluzby je dnes zakon ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzb¢. Spisova sluzba je zde vymezena jako ,,zajisténi odborné spravy
dokumentii dorucenych i dokumentii vzniklych z cinnosti piivodce, pripadné z ¢innosti jeho
pravnich predchudcui, zahrnujici jejich Fadny prijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyrizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, uklddéni a vyrazovini ve skartacnim vizeni. !
V pribéhu deseti let od schvaleni byl zakon zejména vlivem postupujici elektronizace
nékolikrat novelizovan a doplnén o nova ustanoveni vztahujici se k elektronickym
dokumentiim, k povinnostem ptivodcii pii jejich piijmu, oznaCovani, odesilani, ukladani
avedeni spisové sluzby v elektronické podobé. Zvlastnim ustanovenim o dokumentech
v digitalni podobé se v zakon¢ tesi pfevod dokumentl (konverze) a oznacovani dokumentu

v digitalni podobé. Timto zadkonem je poprvé nastavena rovnopravnost mezi elektronickym

a analogovym dokumentem. "

Elektronické dokumenty zménily praxi spisové sluzby natolik, ze musela byt vydana
nova provadeci vyhlaska k Archivnimu zékonu, vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby (nahrazujici vyhlasku 646/2004 Sb.). Poprvé se objevuje rozdéleni
dokumentii na analogové a digitalni a jsou zde vymezeny specifické postupy pro digitalni
dokumenty — ovéfovani elektronického podpisu, pifijem, evidence, ukladani digitalnich
dokumentti a vymezeni vystupnich datovych formatt. Od vydani nové provadéci vyhlasky je jiz
preferovana forma elektronicka, pficemz urceni ptivodci dostali k 30. 6. 2012 lhiitu, aby nové

pozadavky implementovali do svych spisovych sluzeb.!*

S rozvojem informacnich technologii na pfelomu tisicileti vznika nova forma
ufadovani, forma elektronicka. Zajisténi komunikace s institucemi statni a vefejné spravy
v elektronické podobé a veSkerych souvisejicich procest a prechod na elektronické vedeni
agendy v Gfadech, se v Ceské republice od prelomu stoleti oznatuje jako eGovernment.
Aby mohla byt myslenka eGovernmentu realizovana bylo nejprve potieba vytvofit legislativni
rdmec pro jeho uplatiiovani. Jako prvni to byly zdkon ¢. 365/2000 Sb., o informacnich
systémech veiejné spravy a zdkon 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, ktery piinesl nékteré

tehdy nové pojmy, jako zaruceny elektronicky podpis, elektronicka znacka, kvalifikovany

12 7Z4kon &. 499/2000 Sb., o elektronickém podpisu § 2 pism. 1
13 Z4kon &. 499/2000 Sb., o elektronickém podpisu § 63, § 64, § 69 b
14 Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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poskytovatel certifikacnich sluzeb. Rozvoj institutu elektronického podpisu podpoftilo natizeni
vlady €. 495/2004 Sb., kterym se provadél zakon ¢. 227/2000 Sb. a vyhlaska Ministerstva
informatiky ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach.'> V roce 2012 byly ob¢& posledné
zminéné vyhlasky zruSeny (zdkonem 167/2012 Sb.). Povinnost vybavit podatelnu zafizenim
umoznujicim ptijem datovych sprav doru¢ovanych na elektronickou adresu podatelny uklada
§ 2 odst. 2 vyhlaSky 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (nahrazujici
vyhlasku 191/2009 Sb.). Tento provadéci predpis archivniho zdkona dnes urcuje pravidla pro
praci s dorucenymi digitalnimi 1 analogovymi dokumenty u urc¢enych piivodcti, vedeni spisové
sluzby v listinné podobé 1 v elektronickych systémech spisové sluzby (dale jen ,,ERMS),
evidenci, oznaCovéani, konverzi, vyhotovovani dokumentli, tvorbu spisového planu,
podepisovani, evidenci razitek, odesilani a skarta¢ni fizeni, v€etné¢ vymezeni povolenych

datovych formatii a vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich.!®

Zcela novym fenoménem na poli elektronické komunikace jsou datové schranky

definované jako elektronické ulozisté, které je uréeno k:'”

e dorucovani organtim veiejné moci,
e provadéni ukont vii¢i orgdntim vefejné moci,
e dodavani dokumenti fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob

a pravnickych osob.

Informacni systém datovych schranek (dale jen ,,ISDS®), zfizovany a spravovany
Ministerstvem vnitra, byl dle zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované
konverzi spustén k 1. 7. 2009, od tohoto data musi mit kazdy organ vetfejné moci a pravnicka
osoba zapsana v obchodnim rejstiiku zfizenu datovou schranku a vytvaret podminky pro piijem
a odesilani elektronickych dokumentii. Organy vefejné moci musi pfednostné volit zasilani
dokumentii adresatim do jejich datové schranky, maji-li ji zfizenu, a v souvislosti s pravni fikci
doruceni tak maji subjekty, jimz byla schranka ziizena, de facto povinnost si z ni dokumenty

vyzvedavat.'®

15 SULITKOVA, Ludmila a Radek POKORNY. Archivnictvi a spisova sluzba: Spisové sluzba [online]. s. 16 -
18 [cit. 2015-08-30]. Dostupné z <http://ff.ujep.cz/archivnictvi>

16 Vyhlaska &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby § 2 odst. 2

17 Z4kon ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi § 2

18 NSESSS, kap. 6.6
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Od pocatku zavadéni elektronické spravy dokumentl bylo ziejmé, ze bude potieba
fesit 1 problematiku dlouhodobého diivéryhodného uchovani digitalnich dokumentd. Z tohoto
diivodu se jiz v roce 2004 zacalo pracovat na projektu Narodniho digitalniho archivu (déle jen
,NDA*).! Nérodni archiv je dle zdkona 499/2004 Sb., o archivnictvi v platném znéni povinen

trvale ulozit a zabezpecit trvalou Citelnost archivalii v digitalni podob¢.

Vzhledem ke komplikacim s projektem Narodniho digitdlniho archivu jsou procesy
zabezpecujici prubch eSkartace a uloZeni feSeny doCasné ndhradnim zptsobem. V roce 2016
je planovano dokonceni tzv. Archivniho portdlu, jako komunikacni platformy pro badatele,
archivy a zeyména pivodce. Timto okamzikem bude mozno provadet tplné fadné elektronické
skartacni fizeni. Plvodci, ktetfi vedou spisovou sluzbu v ESSS, jsou vSak povinni jiZ nyni
zajistit dlouhodobé, divéryhodné ukladani digitdlnich dokumentii a upravit systémy tak, aby
byly schopny zajistit fadné skartacni fizeni, tj. ptfipravu skarta¢nich navrhi, jejich predani

do NDA, véetn& vybudovani napojeni na komunikaéni rozhrani Archivniho portalu.?

Pojmy a zdvazné principy pro vykon elektronické spisové sluzby urcuje Néarodni
standard pro elektronické systémy spisovych sluzeb (dale jen ,,NSESSS*) vydany ve Véstniku
MV CR ¢&astka 64/2012. NSESSS vychazi z druhé pokrogilejsi verze mezinarodniho standardu
,Modelové pozadavky pro spravu elektronickych dokumenti — MoReq2, aplikované

na podminky spravy dokumenti v Ceské republice.?!

19 BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru. Praktickd prirucka pro sprdvu
dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha, 2013, s. 22

ONdrodni digitalni archiv [online]. Praha: Néarodni archiv, 2015 [cit. 2016-01-24]. Dostupné z
<http://digi.nacr.cz/>

2 BROM, Bohumir. Spisova a archivni sluzba ve vefejném a soukromém sektoru. Prakticka p¥irucka pro spravu
dokumentd. 1. vyd. Praha: Linde Praha, 2013, s. 40
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2. Dokumenty a jejich sprava

Zakladnim nositelem informace, ktery mize mit riizna ztvarnéni, rozsah a vlastnosti
je dokument. Kazdy dokument prochdzi béhem svého zivota riznymi vyvojovymi fazemi,
béhem nichz se méni jejich obsah a nékdy i forma, a to s odliSnym poctem a délkou trvani
téchto zmén. Doba od vzniku dokumentu do okamziku jeho zniCeni (skartace, vymazani)
pfedstavuje celkovou délku Zivota daného dokumentu, pficemz doba jeho existence

se prodluzuje v zavislosti na hodnoté, kterou pro organizaci nebo spole¢nost ma.
2.1. Dokument

Zakladni definici dokumentu nalezneme v ¢eské legislative, ktera je pro vetejnopravni
puvodce, archivnictvi a pro vykon spisové sluzby uvedena v § 2 odst. e) zakona ¢. 499/2004
Sb., za dokument je zde povazovana ,kazdda pisemnda, obrazovd, zvukovda nebo jind
zaznamenanda informace at jiz v podobé analogove ¢i digitalni, kterd byla vytvorena piivodcem
nebo puvodci dorucena. Za dokument vznikly z ¢innosti piivodce se povazuje rovnéz dokument,

ktery byl piivodci dorucen nebo jinak preddn >

Podle mezinarodni normy ISO 15489 (3.15 Record) jsou dokumenty definovany jako
informace vytvofené, pfijaté a spravované organizaci nebo osobou jako dikazy a informace

v ramci zdkonnych povinnosti nebo pii plnéni pracovnich ¢innosti.??

Uzsi vymezeni pro dokument pouzivd norma MoReq2, ktera popisuje dokument jako
ty vytvofené, piijaté a uchovavané informace, které maji dikazni hodnotu nebo vychazeji

z pravnich zavazkl anebo obchodnich vztaht.

Z pohledu NSESSS ,,dokument tvori jedna nebo vic komponent (napriklad privodni
dopis a prilohy). Dokument lze zaznamenat na jakémkoli médiu a v jakémkoli datovém formatu.
Kromé obsahu jsou soucasti dokumentu zpravidla kontextualni informace. Pokud to umoZnuje

jeho zpracovani, obsahuje také strukturdlni informace (ij. informace, které popisuji

22 Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi § 2 odst. )
23 Sprdava dokumentii. Slovnik pojmii z oboru spravy dokumentil podle legislativy CR a jejich vyklad v kontextu
mezinarodnich norma a standardd. Verze 2.0. Praha: Information and Records Management Society, 2013. s.14
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komponenty dokumentu). Klicovou viastnosti dokumentu je jeho nemennost a trvanlivost jeho

informacniho obsahu, nebot analogovy dokument je pevné spjaty s nosicem. “**

K atributim dokumentu patii jeho autenti¢nost, integrita a informacni hodnota, vedle
toho dokument vykazuje urcitou vnitini strukturu, ktera je dana jeho ur¢enim, povahou, ucelem
a okolnostmi vzniku, zpravidla je s nim zachazeno jako s celkem, ktery muze byt délen pouze
docasné, v rdmci procesu zpracovani. Zakladni vlastnosti dokumentu je trvalost a neménnost

informa¢niho obsahu.?’

Analogové dokumenty jsou na rozdil od digitdlnich vzdy pevné svazany se svym
nosi¢em, kterym miize byt fyzické médium, zpravidla papir, ale i nelistinny predmét, napi. 3D

objekt.2
2.2 Digitalni dokument

Tempo v rozvoji informacnich a komunikacnich technologii poslednich desetiletich
ma za nasledek posileni vyznamu digitalnich informaci, objem digitdlnich dokumentt stale
exponencialné roste na ukor analogovych. Dnes se jiz vétSina informaci vytvari v digitalni
podob¢ a tfada z nich neni nikdy pfevedena do papirové podoby. Informacni tok se tak stava

vyhradné digitalnim.?’

Pro digitalni dokument neplati princip jedinecnosti origindlu, miize tedy existovat
nekone¢né mnozstvi originall digitdlniho dokumentu, oproti tomu u analogového dokumentu

existuje jen jeden original. Zanikem nosice zanikd i konkrétni pisemnost.?®

Podle zptsobu vzniku lze z pohledu ptivodce digitalni dokumenty ¢lenit na:

e dokumenty piijimané z externiho zdroje,
e dokumenty vytvorené z vlastni ¢innosti ufadu,

e dokumenty vzniklé konverzi z analogové do digitalni podoby.

24 NSESSS str. 6

23 LECHNER, Tomés. Elektronické dokumenty v pravni praxi. Praha: Leges, 2013, s. 37-39

26 LECHNER, Tomés. Elektronické dokumenty v pravni praxi. Praha: Leges, 2013, s. 15- 44

27 CUBR, Ladislav. Dlouhodobd ochrana digitdlnich dokumentii. 1. vyd. Praha: Narodni knihovna Ceské
republiky, 2010,s. 1 -16

28 LECHNER, Tomés. Elektronické dokumenty v pravni praxi. Praha: Leges, 2013, s. 15- 44
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Nosicem digitalniho dokumentu je datova zprava nebo datovy soubor, které vytvari
jeden informacni celek, a které je mozno chépat jako jednu informaci. NejtypictéjSim znakem
digitdlniho dokumentu je vyhradni vazba na néjaky technicky prostfedek, jehoz
prostiednictvim se dokument vytvari, upravuje a zobrazuje pro uzivatele vnimatelnym
zpusobem. Digitalni dokumenty délime na ty, které maji vyhradné digitalni podobu od svého
vzniku v nékteré aplikaci nebo programu (napt. MS Office) a dokumenty digitalizované vniklé
konverzi, tj. pfevodem zpodoby analogové do digitdlni. Digitalizované dokumenty jsou
vytvateny jednoduchym naskenovanim a uloZenim nebo autorizovanou konverzi na zadost
podle zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
prostiednictvim kontaktnich mist Czech POINT, pfipadné¢ notafem nebo advokatem

a autorizovanou konverzi z moci ufedni, kterou provadéji organy vetejné moci pro vykon své

pusobnosti.?’

Pro potteby této prace ma vyznam i definice pojmu datova zprava, ktera je v § 2 odst.
5 zdkona €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu vymezena jako ,, elektronicka data, ktera
Ize prenaset prostiedky pro elektronickou komunikaci a uchovavat na technickych nosicich dat,
pouzivanych pri zpracovani a prenosu dat elektronickou formou, jakoz i data ulozend

na technickych nosicich ve formé datového souboru “.*

2.2.1. Divéryhodny digitalni dokument

Duvéryhodny (validni) digitalni dokument musi splitovat nasledujici pozadavky:>!

e jedna se o origindlni dokument, nebo jeho odvozeni z originalniho dokumentu
(konverze),

e je mozné jednoznacné urcit pivod dokumentu,

e lze jednoznacné ovéfit, ze nedoslo k poruSeni integrity,

e u konvertovan¢ho dokumentu Ize jednoznacné dolozit shodu s origindlem
(autenticita),

e dokument je Citelny,

e jednoznacna prokazatelnost existence dokumentu Case.

2 LECHNER, Tomés. Elektronické dokumenty v pravni praxi. Praha: Leges, 2013, s. 40 - 44

30 Zakon &. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu § 2 odst. 5

3L Duvéryhodny digitdlni dokument. [online]. Praha: ICT UNIE o.s., 2014 [cit. 2016-01-24]. Dostupné
z<http://www.ictu.cz/fileadmin/user_upload/documents/Pozicni_dokumenty/Duveryhodny digitalni_dokument.
pdf>
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Pro zachovani autenticity, integrity, nepopiratelnosti a ¢asového ukotveni jsou

digitalni dokumenty opatfovany ochrannymi prvky, kterymi jsou: 32

Uznavany elektronicky podpis, je zaruCeny elektronicky podpis zalozeny
na kvalifikovaném certifikdtu vydaném akreditovanym poskytovatelem
certifikacnich sluzeb a obsahujici udaje, které umoziuji jednoznacnou
identifikaci podepisujici osoby. Uziti uznavané¢ho elektronického podpisu
pfinasi moznost ovéfit, kym byl dokument podepsan a zda nebyl dokument

po podepsani zménén.

Uzndvana elektronickd znacka, kterou se rozumi elektronickd znacka zalozena
na kvalifikovaném systémovém certifikdtu vydaném akreditovanym
poskytovatelem certifikacnich sluzeb. Uznéavanou elektronickou znacku
uzivaji zpravidla pravnické osoby, oproti uznavanému elektronickému podpisu
je zpravidla pouzivdna automatizované bez ptimého ovéfeni obsahu datové

zpravy/dokumentu.

Kvalifikované casové razitko, kterym je ,datova zprava, kterou vydal
kvalifikovany poskytovatel certifikacnich sluzeb, a ktera spojuje data
v elektronické podobé s casovym okamzZikem®, tj. potvrzuje existenci

dokumentu v Case.

Pohled na divéryhodnost dokumenti vyznamné ovlivni Nafizeni ¢. 910/2014,

o elektronické identifikaci a sluzbach vytvérejicich diveéru pro elektronické transakce na

vnitinim trhu a o zruSeni smérnice 1999/93/ES (zkracen¢ eIDAS), které veslo v celé Evropské

unii v platnost 17. zaii 2014. Norma, kterd nabyde Gc¢innosti k 1. 7. 2016 nahrazuje smérnici

1999/93/ES, jejiz implementaci je zakon o elektronickém podpisu, upravuje podminky pro

vytvofeni jednotného digitalniho trhu Evropské unie usnadnénim pteshrani¢niho vyuzivani on-

line sluzeb. Zvlastni pozornost vénuje usnadnéni bezpecné elektronické identifikace

a autentizace. K tomu Naiizeni eIDAS zavadi dvé zakladni oblasti elektronickych nastroji: 3

Systéemy elektronické identifikace a autentizace — ptihlaSovani osob k on-line

sluzbam

32 Lechner, Tomas: Elektronické dokumenty v pravni praxi str. 61 - 97
33 EUROPEAN UNION. Regulation No 910/2014 eIDAS.
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o  Sluzby vytvarejici diveru — poskytuji dikazy autenticity elektronickych

dokumentti zaloZené na zaru¢eném elektronickém podpisu

Nové nafizeni poprvé v historii stavi v evropském prostoru na stejnou troven analogovy
a digitdlni dokument. O to vice ted nabyva na vyznamu nutnost zajistit dlouhodobé

daveéryhodné uchovavani digitalnich dokument.
2.2.2. Dlouhodoba ochrana digitalniho dokumentu

Dlouhodoba ochrana digitalnich dokumentli, anglicky oznafovana jako ,Jlong-term
preservation® (dale jen ,,LTP*) je obor, ktery se zabyva problematikou ukladani informaci
v digitalni podobé v takovém stavu, aby byly po celou dobu uchovani stale pouzitelné
a srozumitelné. Délka doby uchovani se méni v zéavislosti na vyznamu, kterou uloZena
informace pro spole¢nost, nebo pro organizaci ma. Principy definované oborem LTP jsou
uplatinovany pfi budovani digitalnich repozitait v oblastech archivnictvi, knihovnictvi a 1 statni

spravy, kde jsou zpravidla nazyvany digitdlnimi spisovnami.**

Funkéni dlouhodobd ochrana digitadlniho obsahu znamend vyfeSit rizika spojend
se zastaravanim nosicul, software a formata, udrzitelnosti autenticity a integrity, dohledatelnosti

a orientaci ve velkém mnozstvi uloZzenych digitalnich dat.*®

Vedle ztraty samotného dokumentu, nebo naruseni jeho divérnosti jsou hlavnimi riziky

dlouhodobého ukladani dokumentt, rizika technologicka, ktera spocivaji v: 3

e degradaci nosice,
e zastaravani hardware,
e zastaravani software a

e ztraté autenticity — platnosti autentizacnich prvk.

Pro odstranéni technologickych rizik, jejich eliminaci a zajiSténi priakaznosti
uchovavanych elektronickych dokumenti a dat vznikl zékladni strategicky ramec

pro dlouhodobou ochranu digitadlnich dokumenti, kterym je mezindrodni referen¢ni ramec

34 LTP: Long-term preservation [online]. Brno: Masarykova univerzita, 2015 [cit. 2016-02-29]. Dostupné z:
http://Itp.knihovna.cz/

35 CUBR, Ladislav. Dlouhodoba ochrana digitalnich dokumentt. 1. vyd. Praha: Narodni knihovna Ceské
republiky, 2010, s. 46 - 58

36 tamtéz
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pro dlouhodobé uchovani dokumentt, tzv. OAIS — otevieny archiva¢ni informacni systém.
Jeho vznik se datuje do pocatku devadesatych let minulého stoleti, kdy americky Poradni vybor
pro vesmirna data zah4jil praci zamétenou na vznik formalni normy pro dlouhodobé uchovani
digitalnich dat generovanych z vesmirnych misi. Na pielomu tisicileti byl jiz OAIS vyuzivan
jako hlavni referencni model pro konstrukci dlouhodobého digitalniho ulozisté a v roce 2004

publikovan jako norma ISO 14721:2003.37-38

Pro teSeni dlouhodobého a divéryhodného ukladani digitdlnich dokumentl se
i v Ceské republice nejéastdji vyuziva technologie postavend na tomto standardu. Model
popisuje zakladni komponenty dlouhodobého archivu a souvisejici funkce a vazby a uvadi tzv.
informacéni model, kde jsou popsany jednotlivé typy informacnich balicki a to, jaké informace
obsahuji. OAIS také ptedepisuje, jaka metadata maji byt spolu s ochraiiovanymi informacemi

ukladana.

Vedle samotného funkéniho modelu se zde objevuji role producenta, jehoz dokumenty
jsou do davéryhodného ulozisté ukladdny, administratora, ktery spravuje uloZeny obsah
a uzivatele, ktery do lozisté nahlizi a vyuziva jeho obsah.’**° Nasledujici schéma popisuje

architekturu feSeni dle standardu OAIS:

Planovani ochrany

Popisné Popisné

info info
Spréva dat Dotazy
/ \ Souborvysledkii
g-; > Prijem Pristup Objednévky 'y
sip \ i / als
Producent Archivni sklad
Soubor informad AP AP

pro dodavani

> uzivatel

DIP

Soubor inff)rm_ad Soubor informad Soubor informacy
pro archivaci pro archivaci pro3iteni

Obrdzek ¢. 1 - Funkéni model systému pro dlouhodobé a ditvéryhodné wilozisté elektronickych dokumentii"!

Podle standardu je elektronicky dokument a vSechny informace, které jsou spolu s nim
ukladany zabalen do balicku s jednotnou strukturou, v jednotlivych rolich jsou tyto balicky

nazyvany SIP — Submision Information Package (balicky pfijimané od piivodcl), AIP —

37 CUBR, Ladislav. Dlouhodoba ochrana digitalnich dokumentt.. 1. vyd. Praha : Narodni knihovna Ceské
republiky, 2010, s. 46 - 58

3 DALE, R. L. - Gore, E. B. Process models and the development of trustworthy digital repositories

39 KUNT, Miroslav a Tomas LECHNER. Spisova sluzba. Vydani prvni. Praha: Leges, 2015, s. 284 - 285
40 CUBR, Ladislav. Dlouhodoba ochrana digitalnich dokumenttL. 1. vyd. Praha : Narodni knihovna Ceské
republiky, 2010, s. 63 - 72
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Archival Information Package (archivni bali¢ky) zahrnujici uklddany obsah a jeho ptislusné
popisné informace pro uchovani (archivni a technické informace) a DIP — Dissemination

Package (balicky vytvorené na zakladé badatelského dotazu).*!
2.3. Zivotni cyklus dokumentu

Pro tadny chod spisové sluzby v instituci je ucelné vymezeni jednotlivych fazi
zivotniho cyklu dokumentu, ze kterych pak vyplyvaji ¢innosti a postupy, které se k dokumentu

v téchto etapach vazi.
2.3.1. Prijem a evidence dokumentu

Pro ptvodce je okamzikem vzniku dokumentu jeho doruceni nebo jeho vytvoreni
z vlastni Gfedni ¢innosti. Pro pfijem dorucenych dokumentt jsou ptivodci ztizovany podatelny,
které ptijimaji veSkeré dokumenty bez ohledu na typ odesilatele, zpisob a misto odeslani.

Podatelna musi byt schopna ptijmout podéni dorugené:*?

¢ na elektronickou adresu podatelny,

e prostfednictvim datové schranky,

e prostfednictvim datové zpravy na technickych nosicich,
e osobnim podanim,

e prostfednictvim poskytovatele poStovnich sluzeb,

e faxem,

e kuryrem.

Dorucena listinnd podani jsou v podatelné oznacena podacim razitkem, do kterého
se zaznamena datum a u nékterych typt podani i ¢as doruceni, Cislo jednaci nebo evidencni
Cislo ze samostatné evidence, pocet listi dokumentu a pocet jeho ptiloh. VSechna listinna
podani, s vyjimkou poddni obsahujici chybny format, podani, kterd podl¢haji zvlastni evidenci
(napf. utajované informace) a podani nettedniho charakteru (noviny, ¢asopisy, letdky apod.)

se v podatelné zaeviduji v podacim deniku. U urenych ptivodct, ktefi maji povinnost vést

4 ROSENTHAL, Colin, Asger BLEKINGE-RASMUSSEN a Jan HUTAR. Priivodce planem davéryhodného
digitalniho repozitaie (PLATTER)

42 BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru. Praktickd prirucka pro sprdvu
dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha, 2013, s. 53-54
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spisovou sluzbu v elektronickém systému spisové sluzby, je podaci denik soucasti tohoto

sytému.*

Dorucené digitalni dokumenty jsou po provedeni automatickych kontrol na skodlivy
kod a povoleny format stahovany do systému spisové sluzby, kde je jim ptidélen jednoznacny

identifikator.**

Dokumenty se do podaciho deniku zapisuji v potadi, v jakém byly pivodci doruceny.
a Cas doruceni, udaje o odesilateli, forma (analogova/digitalni), pocet listli, pocet piiloh a pocet

list ptiloh dokumentu a stru¢né identifikace obsahu.®

Z podatelny jsou zaevidované dorucené¢ dokumenty rozdélovany k dal§imu vyfizeni
pfislusnému ttvaru ptvodce nebo piimo piislusSnému zaméstnanci, a to podle pravidel

stanovenych spisovym a skartaénim fa4dem nebo jinou vnitini organizacni smérnici.*®
2.3.2. Obéh a zpracovani dokumentu

Obéh dokumentu v analogové i digitalni podob¢é musi byt provadén tak, aby bylo
mozno sledovat veSkeré ukony s dokumenty, urcit osoby, které tikony provedly a datum kdy
byly tkony provedeny. U ptivodct, kteii vedou spisovou sluzbu v elektronické podobg, se tyto

idaje zaznamenavaji v transakénim protokolu.*’

V procesu zpracovani (vyfizovani) se dokumenty, které se tykaji stejné véci, spojuji
ve spis. Dokumenty v analogové podobé se spojuji fyzicky, dokumenty digitalni se ve spisové
sluzbé spojuji prostiednictvim metadat. Dalsi formou jsou spisy hybridni, obsahujici listinné
i digitadlni dokumenty ve stejné véci, zde je nezbytné zachovat vazbu mezi témito formami,

vzajemnymi odkazy.*

4 BROM, Bohumir. Spisova a archivni sluzba ve vefejném a soukromém sektoru. Praktické pifiru¢ka pro spravu
dokumentd. 1. vyd. Praha: Linde Praha, 2013, s. 52 - 56

4 tamtéz

4 SULITKOVA, Ludmila a Radek POKORNY. Archivnictvi a spisova sluzba: Spisova sluzba [online]. s. 39
[cit. 2015-08-30]. Dostupné z <http://ff.ujep.cz/archivnictvi>

4 SULITKOVA, Ludmila a Radek POKORNY. Archivnictvi a spisova sluzba: Spisové sluzba [online]. s. 40
[cit. 2015-08-30]. Dostupné z <http://ff.ujep.cz/archivnictvi>

47 BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru. Praktickd prirucka pro sprdvu
dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha, 2013, s. 73

4 BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru. Praktickd prirucka pro sprdvu
dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha, 2013, s. 76 - 77
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Vyhotoveni, jako dal§i forma vzniku dokumentu u pivodcl, znamena naptiklad
vyhotoveni odpovédi na doruceny dokument nebo vydanim rozhodnuti. Vyslednd forma
vyfizeni dokumentu/spisu zavisi na formé v jaké je spisova sluzba vedena a na Ufednim

charakteru vyfizované pisemnosti.*’

Odesilani dokumenta zahrnuje ptipravu dokumentu k odeslani, vytvoteni zésilky at’
v listinné nebo elektronické podobé, dale vlastni proces ptedani zasilky k vypraveni zpravidla
prostiednictvim vypravny, ktera zajiStuje tvorbu podacich archii, pfedani listinnych zasilek
poskytovateli postovnich sluzeb, vypravovani do datovych schranek a na elektronické adresy
prostiednictvim elektronické adresy podatelny a na zavér piijem potvrzeni doruceni, tam kde

je vyzadovéano.>
2.3.3. Vyfrizovani a ukladani dokumentii

Vyftizeny spis se pred uzavienim zkompletuje a je mu ptidélen spisovy znak, skartacni
znak (,,A“- archiv, ,,S*“- stoupa a ,,V* — vybér) a skartacni rezim podle skartacniho planu
puvodce, které urcuji, do jaké vécné skupiny je spis zatazen, jak dlouho jesté bude u ptivodce
uchovan a zptlisob posouzeni po uplynuti této doby. K ukladani jsou ptvodci ziizovany
spisovny pro analogové dokumenty a elektronické spisovny (digitalni tlozisté), které jsou
soucasti ERMS. Piivodce je povinen zabezpecit, aby si dokumenty analogové i digitalni

po celou dobu uloZeni zachovaly autenticitu a ¢itelnost.!

., Elektronicka spisovna je funkcni slozka ERMS wurcend kuloZeni, vyhledani
a predkladani dokumentii pro potieby piivodce a kprovadeni skartacniho Fizeni >’
Uchovavani digitalnich dokumentti musi byt provadéno tak, aby byla zarucena vérohodnost
a neporusitelnost jejich obsahu, ¢itelnost a uchovany udaje prokazujici jejich existenci v ase.>
Do elektronické spisovny musi byt ukladdny dokumenty vCetné¢ metadat v tzv. vystupnich
datovych formatech, které jsou definovany vyhlaskou 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu

spisové sluzby.

4 SULITKOVA, Ludmila a Radek POKORNY. Archivnictvi a spisova sluzba: Spisové sluzba [online]. s. 41 -
43 [cit. 2015-08-30]. Dostupné z <http://ff.ujep.cz/archivnictvi>

S0 KUNT, Miroslav a Tom4§ LECHNER. Spisovd sluzba. Vydani prvni. Praha: Leges, 2015, s. 183 - 196.

S BROM, Bohumir. Spisovd a archivai sluzba ve verejném a soukromém sektoru. Praktickd piirucka pro sprévu
dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha, 2013, s. 86 - 88

52 NSESSS s, 6.

33 Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi § 3 odst. 5
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2.3.4. Vyrazovani dokumenti

Vytizeni dokumentu, uzavieni spisu je spoustéci udalosti, od které se zac¢iné pocitat
skartacni lhuata, tj. doba, po kterou je potieba dokument/spis uchovat nez je zatfazen
do skarta¢niho fizeni. V této, posledni fazi zivotniho cyklu, jsou dokumenty a spisy ukladany
ve spisovnach, zde je mozno dokument prostfednictvim zaptjcek vyptjcit k nahlédnuti. Spis
ani dokument vSak nelze znovu otevfit. V pravidelnych, zpravidla ro¢nich intervalech,
se provadi skartacni fizeni pisemnosti, kterym jiz uplynula skartacni lhtta. Skartacni navrh
jepo schvaleni skartaéni komisi nebo odpovédnymi pracovniky pivodce predkladan
pfislusnému archivu, ktery provede vybér dokumentl s archivni hodnotou k ulozZeni a vyda
souhlas se zni¢enim (skartaci) dokumentt s nearchivni hodnotou. Pro dokumenty analogové

i digitalni jsou uplathovana totozna zakladni pravidla pro uzavirani, ukladani a skartaci.>*
2.3.5. Elektronicka skartace

Piivodci, ktefi maji povinnost provozovat ERMS, provadi skartacni fizeni v téchto
systétmech. Do elektronického skartacniho fizeni (eSkartace) musi byt zafazeny veSkeré

dokumenty uzaviené po datu 1. 8. 2012, kterym uplynula skartacni lhtta.

Proces elektronické skartace ma nékolik fazi, v té prvni je v ERMS nebo agendovém
systému vytvoren soubor balickti SIP, které jsou predany NDA k vybéru. V tomto kroku jsou
soucasti SIP balickti pouze metadata bez predmétnych dokumentti. NDA z piedlozeného
seznamu provede vybér dokumentti k archivni prohlidce a seznam s oznacenym vybérem zasle
zpét pivodci, ktery vygeneruje dalsi soubor tentokrat jiz s dokumenty a predd NDA. Zaroven
umozni archivni prohlidku analogovych dokumentli, jejichz metadata si archiv vyzadal

k nahlédnuti. Tento proces se mize opakovat i vicekrat.

V dalsi fazi, poté co skartaéni protokol nabyde pravni moci, systém na zaklad¢
seznamu automaticky pievede vybrané dokumenty do balicku SIP a spolu s metadaty
a evidencnimi udaji je zaSle do NDA. Jakmile je doruceno potvrzeni o uspéSném pievodu
dokumentu, vc€etné¢ metadat a transakéniho protokolu, zajisti znieni ztvarnéni vSech
dokumentii v ERMS (agendovém systému), které jsou uvedené v konecném seznamu

dokumentil. Jedna se tedy o zniceni jak skartovanych dokumentd, tak dokumentl vybranych

3 BROM, Bohumir. Spisovd a archivai sluzba ve verejném a soukromém sektoru. Praktickd piirucka pro sprévu
dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha, 2013, s. 96 — 100
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za archivalie. Po zni¢eni dokumentu zlstava v systému hlavicka metadat obsahujici minimalné
udaje definované NSESSS. Veskeré procesy jsou provadény automatizované¢ a ERMS
(agendovy systém) musi byt vybaven nastroji pro provadéni skartace, v€etné funkéniho

rozhrani pro komunikaci s NDA 3¢

55 Narodni digitalni archiv [online]. Praha: Narodni archiv, 2015 [cit. 2016-03-02]. Dostupné z
<http://digi.nacr.cz/>
36 KUNT, Miroslav a Tom4§ LECHNER. Spisovd sluzba. Vydani prvni. Praha: Leges, 2015, s. 213 - 225.
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3. Spisova sluzba u predchiidcti Ceské spravy socialniho

zabezpeceni

Schvélenim zakona ¢. 221/1924 Sb. z. a n. o pojiSténi zaméstnancii pro piipad nemoci
invalidity a stafi bylo v Ceskoslovensku uzakonéno povinné pojisténi pro viechny zaméstnance
v délnickych, sluzebnich a u¢ovskych povolanich. Pro ucely vykonu ¢innosti, bylo rozhodnuto
o vytvoreni centralniho ufadu, ktery by zajistoval piijem a evidenci pfijmil z nemocenského,
starobniho a invalidniho pojisténi, spravoval centralni kartotéku vSech pojistencti a zajistoval

vyplatu davek.>8
3.1. Usti'edni socialni poji§t'ovna (1924-1951)

Ziizeni tufadu piredchazelo vroce 1924 ustanoveni tzv. piipravného vyboru
k provedeni socidlniho zabezpeceni, ktery zapocal prace na vytvorfeni systému centralni spravy
invalidniho a starobniho pojiSténi a centrdlniho fizeni nemocenskych pokladen (pozdéji
nemocenskych pojistoven) v Ceskoslovensku. Po dvou letech se piipravny vybor
z Jungmannovy ulice v Praze piestéhoval do budovy byvalych Skodovych zavodt v Praze na
Smichové, kde vznikal novy tfad - Ustiedni socialni pojistovna (dale jen ,,USP*), kde se tato

instituce nachazi dodnes.

USP fungovala jako samostatnd pravnickd osoba fizena vyborem, predstavenstvem
a feditelstvim, pficemz nejvyssi fidici pracovniky jmenoval prezident republiky. Dozor nad
vykonem zakonii o nemocenském, invalidnim a starobnim pojisténi a nad Cinnostmi USP

vykondvalo Ministerstvo socialni pé¢e.>

Ukolem ufadu v poéatcich bylo soustfedit vykon socialniho pojisténi do jedné
instituce, coZz znamenalo soustfedit do ufadu obrovské mnozstvi agendy, spisi a pisemnosti
z ostatnich pojistoven. Vedle vytvofeni nového jednotného systému vybéru pojistného,
vypoctu a vyplaty davek, bylo nezbytné zavést zdvaznd pravidla pro piijem, evidenci, ob¢h
a zpracovani novych pisemnosti. Nejprve vznikaly spisy na jednotlivych oddélenich ufadu, ale

v roce 1932 byla spisova manipulace centralizovana do Spisovny pojistenciu, ktera sdruzovala

57 80 let socidlniho pojisténi. Praha: Ceska sprava socialniho zabezpedeni, 2004, s. 11 — 27.

38 Viz pfiloha ¢. 1

5 HLEDIKOVA, Zdeiika, Jan JANAK a Jan DOBES. Déjiny spravy v ceskych zemich: od pocatkii stitu po
soucasnost. 2. vyd. Praha: Nakladatelstvi Lidové noviny, 2007, s. 360
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veskeré spisy urcitého pojisténce. Spisy byly zaznamenavany v jednotné kartotéce a po vytizeni
ukladany v jednotné registratuie podle identifikatoru kazdého pojisténce tzv. legitimacnich
cisel a do Spisovny vseobecné, kde se evidovaly a podle véci ukladaly spisy vSeobecného razu.
Uprava zabraiovala duplicitnimu vytvafeni spisti a umoziiovala vétsi kontrolu nad jejich
obéhem. Vedle spisoven byla jiz se vznikem ufadu ziizena podatelna, jejimz ukolem bylo
pfijimat, roztfidit poStu a pfedat spisovnam, piipadné piimo odd¢lenim. Dorucené
dokumenty/spisy byly zapisovany do protokolu. Na jednotlivych oddélenich USP fungovaly
pisarny (1932 ztizena jedna, centralni pisarna), které potizovaly Cistopisy spisu, pro odesilani

posty byla v ufadu jedna vypravna.

Se vznikem ufadu vznikl i tzv. katastr pojisténci, kartotécni systém, ve kterém byl
zaznamenavany udaje o kazdém pojiSténci a o jeho dobach pojisténi. Do roku 1930 byla tato
evidence uspofadana abecedné, po zavedeni legitimaci pojisténcu, byla vedena dle cisla
legitima¢niho. Piesnost numerické evidence byla doplnéna jmennym indexem. Uskladnéni
evidencnich listd vyfeSilo vybudovani 61,5 metru dlouhé a 7 m vysoké strojové evidence
v letech 1936-1938. Unikatni kartotécni systém je dodnes funkéni a vyuZzivanou technickou

pamatkou. V roce 1946 bylo v evidenci uloZeno asi 60 milionti zdznam.5%¢!

Skartac¢ni fizeni, nepodléhajici v té dobé kontrole nadfizenych organti, zaviselo
na rozhodnuti ufadu a vzdy zohlednovalo jen jeho vnitini potfebu. Mési¢né ptibyvalo v Gfadu
cca 4200 spisi a tak z dlivodu ziskani mista prob¢hla v roce 1932 rozsahla skartace cca 30.000
spist. Skartovany byly vyfizené spisy tzv. pievodnich castek, a to u pojisSténct, ktefi
nepiestoupili k USP. Proces probihal fizend a kazdy spis byl posouzen, zda se jedna
o pisemnosti urcené k likvidaci. Zaroven byla provadéna kontrola vyfizovanych spist, kdy se

ze spisti pred jejich ulozenim vyfazovaly ,, pripisy, které pro dalsi vyrizovani nemaji vyznam *.%

V roce 1928 byl zaveden systém priorovani spist, tj. spojovani doslych spist v téze

vvvvvv

ihned k dosléemu podani a vyznaci jejich pripojeni pripsanim posledniho, tedy nejvyssiho cisla,

60 Ustedni socialni pojistovna v Praze 1926-1946. Dvacet let Ustiedni socidlni pojistovny. Praha: Ustiedni
socialni pojistovna, 1947, 55 s. 23-24.

81 Viz pfilohy ¢. 2 a 3

62 Narodni archiv, fond Ustfedni socialni pojistovna (1913) 1925 - 1948 (1949), karton 61, inventarni &islo 41-
46, Skartovani spisii.
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Cervenou tuzkou v presentacnim razitku. Nemuze-li byti spis pripojen z jakychkoli ditvodii,

vyznaci spisovna pod presentacnim razitkem zelenou tuzkou, kde spis je. %

Veskera zasadni rozhodnuti (vyfizeni) USP se od roku 1928 v sekretariatu ufadu
evidovala v tzv. knize normalii. Aby kniha normalii podéavala uplny obraz jiz od zaCatku

¢innosti tfadu, bylo rozhodnuto dodate¢né doplnit zapisy za rok 1926 a 1927.

Spisy byly oznaCovany spisovymi znackami tvofenymi ozna¢enim odd¢leni, ¢islem
s centralni evidence a rokem. Evidence se az do roku 1933 vedla v tstfednim protokolu, déle
do pomocnych knih hesel (takzvany elenacht) a do jmenného indexu. K 1. 1. 1934 byl v USP
po vzoru Ministerstva socialni péce postupné uplatiiovan novy vécny a spisovy rejstiik (rozvrh)
vécné spisovny, ktery nahradil nejen Cislo protokolu, ale i evidenci pomoci hesel. ,, Dosavadni
Jjednaci cisla hlavniho protokolu nahrazena budou jednaci znackou, ktera sestdava ze 4 cislic.
Prvni cislice znamena oddéleni, druha skupinu, treti podskupinu a ctvrta vymezenou cast této

podskupiny “5

Jiz pted druhou svétovou valkou byla v USP zaloZena strojn& po&etni stanice vybavena
dérnostitkovymi stroji Remington Rand, kterd byla po valce rozsifena o soustavu abecedné
Cislicovych strojti, kterd s upravami fungovala az do 70. let. Zpracovavaly se zde udaje

o vyplatach diichodi a kontrolnich lékatskych prohlidek.®

Vzristajici agenda a s tim souvisejici mnozstvi spisového materidlu si v ufadu
vyzadalo nejen stavebni upravy, ale pravidelné vyfazovani. V roce 1937 vysla prvni smérnice
USP ,,0 bézném skartovani davkovych spisi*, ktera presné definovala pisemnosti a spisy, které
podléhaji skartaci a rezim pro vyfazovani. Pravidelné byly skartovany napft. spisy zemielych
bezdétnych vdov nebo sirotkli, ktefi zemieli nebo dovrsili 18. rok. Spisy byly pribézné
kontrolovany a z nich vyjimany a skartovany duplicitni pisemnosti, koncepty psané rukou apod.
V roce 1947 prob¢hla mimotadna skartace 102.746 kusi spist pojisSténcti némecké narodnosti,

jejichz agenda byla jiz v roce 1940 ptfevedena na jiného nositele pojisténi.

63 Narodni archiv, fond Usttedni socialni pojistovna (1913) 1925 - 1948 (1949), karton 61, inventarni &islo 41 -
46, Ob&znik pro vnitini sluzbu &. 63 z 21. 8. 1928. Priorovdni spisii v USP.

64 Narodni archiv, fond Usttedni socialni pojistovna (1913) 1925 - 1948 (1949), karton 61, inventarni &islo 41 -
46, Zasady pro manipulaci spisovou. USP 26. 7. 1933.

85 Ndvrh nové koncepce automatizovaného zpracovani dat v UDZ. Praha: Utad dichodového zabezpedeni 1971.
s. 10
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Fungujici systém spisové manipulace v USP narusila okupace. Pfevadéni spisii na jiné
nositele pojisténi a nova pravidla pod némeckou spravou zplsobila decentralizaci ve spisové
manipulaci. Jiz v roce 1946 vedouci kancelarského oddéleni upozornoval ,, na nékteré zavady
v manipulacnim styku oddéleni se vsSeobecnou spisovnou. Tyto zavady stdle trvaji a jest
opravnéna domneénka, Ze radné uvedeni ndalezitého styku oddéleni se vSeobecnou spisovnou
v chod bude mozné vydanim néjakého radu, mozno rici tedy radu kancelarského, tak, aby podle
tohoto radu mohla byti usmernovana jak cinnost jednotlivych skupin oddéleni kancelarského,
tak i manipulacni cinnost jednotlivych oddéleni “%° Z t&chto déivodii byl v roce 1947 vydan novy
Kancelafsky #ad pro do¢asné pouziti v USP, ktery platil i v pozd&jsim obdobi tzv. narodniho
pojisténi, kdy po zméné politickych pomérti v zemi byla USP s novou koncepci narodniho
pojisténi petvoiena na Ustiedni narodni pojistovnu (dale jen ,,UNP“). Kancelatsky iad detailng
popisoval pravidla zapisovani posty, tvorby spist, jejich ob&h, vyfizovéani, oznacovani
a ukladani, vymezoval povinnosti obou spisoven (davkové a vSeobecné), podatelny, pisarny,
vypravny, skupiny rozmnoZzovacich stroji a telefonni ustfedny. Kancelafsky tad urcoval
kompetence jednotlivych ttvari Gfadu v oblasti spisové manipulace a mél byt zavazny pro

vSechna oddéleni ufadu.

V UNP zistaly zachovany zékladni principy spisové sluzby vybudované za prvni
republiky, vcetné Kancelafského fadu a strukturovaného spisového planu uzivaném pro
ukladani dokumentti. Se ziizenim kadrového odboru byla v UNP ziizena zvla$tni spisovna pro
tajné spisy, vyddna smérnice pro manipulaci s tajnymi spisy a spisy byly evidovany v tajném
protokolu ,, pro prijimani, otevirani obdlek, evidovani, rozdileni a ukladani prisné tajnych spisu
urci vedouci ustavu jednoho nebo neékolik spolehlivych lidove demokratickému zrizeni

oddanych a odborové vyspélych zaméstnancii*®.

3.2. Statni urad socialniho zabezpeceni (1951 — 1969)

Po tnoru 1948 bylo nemocenské pojisténi oddéleno od dichodového pojisténi
a sveéfeno do piimé spravy Revolu¢niho odborového hnuti (zde ztistalo az do roku 1990) a jeho
provadéni prevedeno do zadvodl. Pro provadéni dichodového zabezpeceni byl ustaven Statni

tfad diichodového zabezpeteni (SUDZ), pozd&ji, v roce 1957, se organem socialniho

6 Narodni archiv, fond Ustfedni narodni pojistovna (1918) 1948 - 1953 (1958), karton 72, inventarni &islo 45,
Navrh na organizaci Ustiedni socidlni pojistovny.
67 Narodni archiv, fond Ustfedni narodni pojistovna (1918) 1948 - 1953 (1958), karton 75, inventarni ¢islo 45,
Smérnice pro zachdzeni s utajovanymi spisy 1952.
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zabezpeceni a tedy i1 ufadem, ktery zajistoval diichodové zabezpeceni, stal Statni urad

socialniho zabezpegeni (dale jen ,,SUSZ).%8

Protoze se ufad znovu potykal snedostatkem prostor pro uklddani spisového
materidlu, byly vroce 1952 upraveny piedpisy pro skartaci davkovych spisii a ucetnich
dokladt. Pribézné byl skartovan obsah spisti, u nichz doslo k uplnému zaniku naroku na davku
z jakychkoli divodi. Skartovany byly dokumenty s vyjimkou obalky, valorizac¢nich listi,

diichodovych listi, evidencnich listi a vypist z matriky.

Od ledna 1953 se pravidla pro spravu pisemnosti v ufadu upravily podle vyhlasky
ministerstva vnitra §.62/1953, o zasadach pro vyfazovani (skartaci) pisemnosti. Utad navrhoval
vyrazeni pisemnosti z hlediska ufedni nebo provozni potieby a pfislusny archiv se k tomu

% Ministerstvo

vyjadioval, urcoval, které dokumenty lze skartovat a které pievezme k ulozeni.
vnitra v kvétnu 1953 zaslalo ustiednim orgdntiim ,,bliz§i* smérnici pro vyfazovani (skartacni
hesla) ve které¢ byly piedepsany skartacni znaky a lhity pro rozsahly piehled definovanych
dokumentti. Ministerstvo v dokumentu téz uklada ,, Pismena A, V a S znamenaji, Ze pisemnosti
je po uvedené lhuté nutno bud’ zasadné ponechat pro archivni uschovu /A/, nebo Ze pisemnosti
je mozno po projiti lhity vyradit primo do stoupy /S/ nebo Ze je nutno provést vyber pisemnosti
ve spoluprdci s privolanymi archivnimi pracovniky /V/.“”° Podle smérnice Ministerstva vnitra
SUDZ vydal vnitini piedpis &. 33/53 ,Zasady pro vyfazovani pisemnosti konkretizujici

postupy uchovavani a vyfazovani pisemnosti v podminkéch tradu.

Po tnoru 1948 byly postupné likvidovany ostatni zaméstnanecké, urazové a okresni
pojistovaci ustavy. Do snah zlikvidovat i listinnou dokumentaci zaniklych Ufadt vstupuji
archivni organy Ministerstva vnitra, které dopisem z roku 1958 po SUDZ pozaduji ,, aby
s provadenou reorganizaci byla ucinena opatieni k zajisténi véasné a spravné delimitace
pisemnosti a archivniho materialu a aby novym organizacnim utvarum byly dokumenty predany
v neporuseném stavu, tak aby se predeslo velkym ztratam cennych a duleZitych pisemnosti

a materialii, dokumentujicich budovani socialismu v nasi republice “.”' Dokumenty zaniklych

68 Ceskd sprava socialniho zabezpeceni - 25 let. Praha: Ceska sprava socidlniho zabezpeéeni, 2015, s. 6.

6 Narodni archiv, fond Ustfedni narodni pojistovna (1918) 1948 - 1953 (1958), karton 72, inventarni &islo 45,
Vyhlaska Ministerstva vnitra pro vyrazovani (skartaci) pisemnosti.

70 Narodni archiv, fond Ustfedni narodni pojistovna (1918) 1948 - 1953 (1958), karton 72, inventarni &islo 45,
Navrh blizsi smérnice o vyrazovani pisemnosti.

7! Narodni archiv, fond Ustfedni narodni pojistovna (1918) 1948 - 1953 (1958), karton 72, inventarni &islo 45,
Predavani pisemnosti a archivaiho materidalu pri reorganizaci ndrodniho hospodarstvi.
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tistavil byly predavany do uschovy pravnimu néstupci, tj. SUDZ. V tfadu pracovala skartaéni

komise a skartace byla i nadale provadéna pod kontrolou pfislusného nadiizeného archivu.

V ¢iselné soustavé bylo nove vyuzivano rodného ¢isla a to pro identifikaci pracujicich
1 dichodct. Timto Cislem se oznaCovaly veskeré pisemnosti v davkovém ftizeni a slouzil
a dodnes slouzi jako hlavni znak pii ukladani davkovych spisti. Rodna ¢isla byla od roku 1958
pfidélovana détem pii dovrSeni 14. roku, ve spolupraci se Skolami a narodnimi vybory byly
do uradu zasilany tzv. soupisové listky a zde bylo ptidélovano posledni trojcisli rodného Cisla.
Soupisove listky pro star§i ob¢any zasilaly do tfadu narodni vybory. Vedle indexu soupisovych
listki byl veden 1 jmenny rejstiik slouzici k zjistovani rodnych ¢isel nebo ovétovani jejich

spravnosti.”?

Vnitfnim piedpisem byla v roce 1965 v tfadu urcena pravidla pro skartaci pisemnosti,
davkové spisy byly skartovany rok po umrti diichodce s nasledujici vyjimkou ,, V pripadech,
kde oddeéleni vrati spis s prikazem ke skartaci, protoZe diichodce zemrel a nezanechal
poziustalych s narokem na pozistalostni davky, vyjmou pracovnici skupiny osobni list
duchodového zabezpeceni a koncept (prvopis) posledniho rozhodnuti, prelozi je do formdtu A5

a predaji centrdlni evidenci k zaloZeni. "

V roce 1968 vzniklo na zéklad¢ zakona ¢. 53/1968 Sb., o zménach v organizaci
a pusobnosti nékterych Ustfednich organii, Ministerstvo prace a socialnich véci. M¢lo
vykondvat piisobnost v oblasti socidlniho zabezpeceni, kterou do té doby zajistoval Statni irad
socidlniho zabezpeceni. O davkach diachodového zabezpeceni zaCala misto Statniho ufadu
socidlniho zabezpeceni rozhodovat jeho puvodné vnitini organizacni jednotka — Sprava

duchodu v Praze.

I na Spravé dichodii byla stile centralni davkovéa spisovna (archiv) a centralni
kartotéka evidenc¢nich listl a na odbornych utvarech specializované spisovny a pracovisteé
manipulace odpovédné za spisovou sluzbu a ob¢h spist. Pro distribuci spisti mezi oddélenimi
fungovala tzv. spojova sluzba. Spisy doprovazel kovovy tzv. adrémni stitek, ktery byl zakladan
(razen) na adresovacim, razicim stroji (zn. Adrema) v okamziku doruceni zadosti do tradu,
a obsahoval datum doruceni, jméno a pifijmeni Zadatele a na néjz se vyznaCovaly zaznamy

o pohybu spisu v davkovém fizeni a to do doby nez je dan do centralni spisovny. Vedle toho

2 Organizace sprav diichodii. Praha: Statni tifad diichodového zabezpe&eni, 1965.
3 Organizace sprav diichodii. Praha: Statni tifad diichodového zabezpe&eni, 1965.
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se ve strojni pocetni stanici, vybudované jiz pted valkou (1937), vytvarely ucetni, statistické,
lhiitové (sledovani lhat) démé Stitky. Pro vyhotoveni vypisi dob zaméstnani, vypocet
pramérnych vydelki a vypocet diichodu byly od Sedesatych let vyuzivany elektrické, psaci
stroje Tetraktys a Ascota. I pfes snahy o nasazeni pocitace (od roku 1955) spocivala veskera
tehdejSi modernizace v mechanizaci, ve vyuziti klasickych pomticek, jako psacich stroji

a kalkuladek a ve vyuziti dérnostitkové techniky v oblasti uéetnictvi a statistiky. '+

3.2.1. Pocdatky automatizace

Za skuteény pocatek automatizace Gfadu lze povazovat rok 1964, kdy byl SUSZ
zafazen mezi kandidaty na dovoz salového pocitace. Nasledovala léta ptiprav zahrnujici
ireorganizaci ufadu pro vytvoieni podminek pro zavedeni ,,samocinného pocitace
do administrativy socialniho zabezpeceni ““. Vzniklo samostatné oddéleni automatizace a v roce
1968 byl do rutinniho provozu uveden pocitac EELMC LEO 326 II. generace anglické vyroby

pro evidenci dfichodd. 7

Zavedeni pocitace nemélo piimy vliv na vykon ¢innosti spisové sluzby. Automatizace
se dotykala vyhradné zpracovani diichodovych agend, byla zaloZena magnetopaskova evidence
dachodt, vytvofen program pro realizaci Uprav dichodl, ucetni evidenci davek a statistiky.
V kombinaci s novymi rychlotiskarnami bylo moZzné realizovat plné¢ automatizované provadéni
uprav vyplacenych dichodl od piepoctu az po vytvoteni potiebného vystupu. Poprvé bylo
vyuzito tisténych formulaii z pocitace, které po vyplnéni klientem byly kontrolovany

a zpracovavany opét pocitaem.
3.3. Uiad diichodového zabezpedeni (1969 — 1990)

Sprava dichodi v Praze se v roce 1969 transformovala na Utiad diichodového
zabezpeleni v Praze (dile jen ,,UDZ*) fungujici jako samostatnd rozpoltova organizace,
zaclen¢énd do resortu ministerstva prace a socialnich véci. V Cele Gradu stal feditel, jmenovany
ministrem prace a socidlnich véci. Zakladnim tkolem UDZ bylo rozhodovat o davkach
diachodového zabezpeceni s vyjimkou davek, o kterych rozhoduji nizsi orgény statni spravy.

Do jeho ptsobnosti i nadale spadala evidence dob zaméstnani a likvidovani a poukazovani

™ Navrh nové koncepce automatizovaného zpracovani dat v UDZ. Praha: Utad diichodového zabezpedeni 1971.
s. 10 —20.

5 Organizace sprav diichodii. Praha: Statni uiad dichodového zabezpeceni, 1965.

76 Névrh nové koncepce automatizovaného zpracovani dat v UDZ. Praha: Utad dtichodového zabezpeceni 1971.
s. 10 —20.
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davek diichodového zabezpeéeni. Uzké byla vazba ufadu na tehdejsi narodni vybory, které byly
odpovédné za provadéni piipravného fizeni o naroku na davky diichodového zabezpeceni

(véetné agendy evidenénich listli 0 dobé zaméstnani a vydélku).””

K povinnostem UDZ patfilo téZ vedeni celostatni evidence rodnych ¢&isel a piidélovani
rodnych Cisel cizim statnim ptislusnikiim. Rodné ¢islo bylo (a az doposud je) zékladnim
identifikatorem ve vedeni davkové agendy. Spisy i dokumenty, které potvrzuji narok na dichod
a stanoveni jeho vyse (dale jen ,,nadrokové podklady*) jsou nadale evidovany a ukladaly pod

rodnym ¢&islem konkrétniho piijemce davek.”®

V UDZ byl zfizen odbor kancelafskych sluzeb (pozdé&ji oddéleni), ktery zajistoval
evidenci a ob&éh vécnych spist, prekladovou sluzbu, rozmnozovani pisemnosti, pfijimani

a odesilani postovnich zasilek a centralni archivni sluzbu.”

Pocet dorucenych podani v roce 1970 ¢inil 2.794.297 kust, pocet expedovanych
zasilek Cinil 2.358.128 vypravenych dopist. Pisarna vyhotovila 452.104 rozhodnuti a 266.660

ostatnich druhii korespondence. V roce 1970 m&l UDZ 1723 zaméstnancii.®

K zajisténi jednotného provadeéni spisové sluzby v tfadu byl pro vyfizovani vécnych
spistl a vyfazovani pisemnosti v roce 1983 vydan Spisovy a skartacni fad a Spisovy a skartacni
plén jako instrukce feditele. VeSkeré pisemnosti doslé do ufadu, dodané osobné, piijimala
vyluéné podatelna. Hlavnim eviden¢nim a manipula¢nim mistem pro davkové spisy a narokové

podklady dichodového zabezpegeni byl dle zvlastnich predpist evidenéni odbor.®!

Pro evidenci a ob¢&h pisemnosti a spisti byla provozovana vécna spisovna, kde byly
protokolovany jen véci zasadniho charakteru. Podani uréend k rukam vedoucich pracovnika
ufadu nebo pifimo organiza¢nim slozkdm byla pfedavana bez evidence, a ti pak urcovali, zda
ma byt podani protokolovdno. Podani dosla z MPSV a zostatnich orgdni statni spravy

zaznamendvali ve vécné spisovné na tzv. predavaci archy.?

STATUT Uradu diichodového zabezpeceni v Praze. Praha: MPSV CSSR 1973.8. s.

"8 ORGANIZACNI RAD Ufadu diichodového zabezpeceni Praha. Praha: UDZ 1977. s. 50 — 52.

7> ORGANIZACNI RAD Ufadu diichodového zabezpeceni Praha. Praha: UDZ 1977. s. 53 — 54.

80 Navrh nové koncepce automatizovaného zpracovdni dat v UDZ. Praha: Utad diichodového zabezpeceni 1971.
s. 1-2.

81 SPISOVY A SKARTACNI RAD A SPISOVY A SKARTACNI PLAN. Praha: Utad dichodového zabezpedeni
1983.s.1-8.

82 SPISOVY A SKARTACNI RAD A SPISOVY A SKARTACNI PLAN. Praha: Utad dichodového zabezpedeni
1983.5.9 -10.
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Spisy se oznacovaly spisovou znackou sloZzenou ze zkratky ufadu, ¢iselného oznaceni
oddéleni zpracovatele, ¢iselného oznaceni dle spisového planu a datem. Spis vzdy doprovazel
tzv. referatnik, na kterém se zaznamenaval obéh spisu. Vécna spisovna zajistovala ob¢h spisu
a evidenci do zdznamniku (tzv. zrcadla), ulozené¢ho v ptislusSném spisovém souboru. Spisovy
fad vymezoval detailni pravidla pro ob¢h, smerovani, vyfizovani spisti. Pfipominky ke spisu
byly pfipominkovymi misty zaznamenavany vylucné na pfipominkovém listu pfipojeném ke
spisu. Vyfizené spisy se opét vracely vécné spisovné. Piikaz k uloZeni na lhitu, v niZ ma byt
spis opét predlozen, urCoval zpracovatel ve lhiitovém ramecku referatniku. Vécna spisovna
ulozila takto oznaceny spis do lhiitniku a ve vyznacené lhiité jej opét predlozila ptislusné

organizaéni slozce k dal§imu zpracovani.®?

Spisova sluzba v UDZ, v&etné predarchivni péte o dokumenty a skartaéniho fizeni,
inadale podléhala kontrole archivnich orgdnt. Spisovy fad byl vydavan se souhlasem
piislusného archivu. V ufadu fungovala skartacni komise, ktera kazdorocné pfipravovala
skartaéni navrh a fidila skarta¢ni fizeni pro veskeré listinné spisy a dokumenty s vyjimkou
agendy diichodové, Spisy dichodového pojisténi byly skartovany pravidelné, dle principu
jeden rok po umrti pojiSténce, pribézné probihala kontrola aktivnich dichodovych spisi

a vyfazovany dokumenty, které pesné definovala vnitini smérnice.3*
3.3.1. Pokracujici automatizace

Sedmdesata 1éta byla ve znameni modernizace infrastruktury i systému. V roce 1973
byl dosavadni samocinny pocita¢ na dérné pasky nahrazen novym zafizenim zajiStujicim
ukladani na diskova tlozisté, umoziujici ptimy vybér informaci z evidence dichodt a slouZzici
k vytvoteni integrovaného systému ukladdani, vybéru a zpracovani informaci pro vSechny
urovné fizeni. Zaroven byly provedeny zmény v organizatni struktuie ufadu a ve
schématu systému zpracovani informaci v UDZ. Inovovany systém se i nadale zaméfoval
vyhradné na automatizaci dichodové agendy, vcetné vytvoreni evidence stavu jednotlivych
ptipadti dichodli a zmén v roce 1987. Nikdy se vSak neuvazovalo o automatizaci samotného

procesu rozhodovani o davkach diichodového zabezpedeni.®

83 SPISOVY A SKARTACNI RAD A SPISOVY A SKARTACNI PLAN. Praha: Utad dichodového zabezpedeni
1983. 5. 18-19.

84 SPISOVY A SKARTACNI RAD A SPISOVY A SKARTACNI PLAN. Praha: Utad dichodového zabezpedeni
1983. 5. 22 — 25.

85 Navrh nové koncepce automatizovaného zpracovani dat v UDZ. Praha: Utad diichodového zabezpeéeni 1971.
s. 1-2.
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4. Ceska sprava socialniho zabezpeceni

Nastupnickou organizaci Utadu diichodového zabezpedeni se v roce 1990 stala Ceské
sprava socialniho zabezpeceni (dale jen ,,CSSZ), ktera vznikla slou¢enim UDZ s Ceskou
spravou nemocenského pojisténi a Spravou nemocenského pojisténi Svazu cCeskych
a moravskych vyrobnich druzstev. CSSZ prevzala veskerou agendu svych piedchiidet, véetng

archivi (spisoven) a evidenci obcanil.

,,CSSZ je v soucasné dobé nejvétsi a v ramci statni spravy CR zcela vyjimecnou
financné spravni instituci, ktera spravuje agendu zhruba 8,5 milionu klientu, z toho vice nez
2,9 milionu duchodcu. Vyplaci pres 3,5 milionu duchodii a mésicné kolem 200 tisic davek
nemocenského pojisténi. Prinos Ceské spravy socidlniho zabezpeceni do statni rozpoctu tvoii
vice nez 1/3 vSech prijmii. Jde o penize, které pravidelné vybira na pojistném na socialni
zabezpeceni a prispévky na statni politiku zaméstnanosti. CSSZ jako orgdn statni spravy
vykonava piisobnost v oblasti socialniho zabezpeceni (diichodového pojisténi a nemocenského

pojisténi) a lékaiské posudkové sluzby.

Organizaéni struktura CSSZ je tvofena z Prazského ustfedi, deviti regionalnich
pracovist’ v Praze, Usti nad Labem, Plzni, Ceskych Bud¢jovicich, Hradci Kralové, Brné
a Ostrave, Prazské spravy socidlniho zabezpeceni, Méstské spravy socidlniho zabezpeceni Brno
a 76 okresnich sprav socidlniho zabezpeceni (dale jen ,,OSSZ*), celkovy pocet zaméstnancii
&ini 7 500. Vykon spisové sluzby je na pracovistich CSSZ zatazen do oddéleni vnitini spravy,
na Prazské spravé socidlniho zabezpeéeni a v tstiedi CSSZ jsou ziizena samostatna oddéleni
pro spisovou sluzbu. Do kompetence utvari odpovédnych za vykon spisové sluzby spada
provoz podatelny, vypravny, zajisténi obéhu dokumentli, sprava centrdlni spisovny, vykon
predarchivni péce o dokumenty a realizace skarta¢niho fizeni. Metodickym vedenim, tvorbou
koncepci v oblasti spisové sluzby je povéieno oddéleni elektronické spisové sluzby zaclenéné
do odboru hospodaiské spravy v CSSZ usttedi, do jehoZ odpovédnosti spada i tvorba spisového

tadu a spisového planu CSSZ.

86 Zakon CNR ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeéeni § 5 odst. 1
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4.1. Spisova sluzba v CSSZ

V nové konstituovaném ufradu byla pro spisovou sluzbu vydana instrukce ¢. 4/1993
Spisovy a Skartacni tad, ktery se vztahoval na vSechny pisemnosti s vyjimkou manipulace
s utajovanymi pisemnostmi, stiznostmi a davkovymi spisy socidlniho zabezpeceni. Piijem
a tfidéni probihalo v podatelng, pisemnosti zasadniho charakteru byly evidovany ve vécné
spisovné do tzv. ptedavacich archti, ostatni korespondence se evidovala az na vécnych tutvarech
do knih posty, ob¢h a evidenci spist zajiStovala centralni vécna spisovna. Po vyfizeni se spisy

ukladaly ve vécné spisovné, odtud po uplynuti uréité doby piedavany do centralni spisovny.®’

Skarta¢ni ¥ad byl vypracovéan v souladu vyhlagkou MV CSR ¢&. 117/1974 Sb., kterou
se stanovi kritéria pro posuzovani pisemnosti jako archivalii a podrobnosti skartacniho fizeni
a schvalen Statnim ustfednim archivem (dale jen ,,SUA). V pravidelnych, zpravidla ro¢nich
intervalech byl vypracovan skartacni ndvrh, po jeho odsouhlaseni pfisluSnymi vécnymi utvary
probéhla odborna archivni prohlidka a vybrané pisemnosti predany do SUA. Ostatni pisemnosti
byly v bezpetném rezimu piedany k primyslovému zpracovani (skartaci). Vyfazené spisy

(pisemnosti) byly evidovany v centralni archivni knize.®

Konstrukce spisového planu byla ve Spisovém a Skarta¢nim tadu ¢lenéna podle agend
CSSZ a zhlediska jejich vécného obsahu, nikoli podle piisobnosti organizacnich slozek.
Pisemnosti byly i zde tfidény podle desetinné soustavy na zakladni tfidy, podtiidy, skupiny

a hesla a doplnény o skarta¢ni znak a lhiitu.*

V roce 2003 byly na vSech pracovistich ziizeny elektronické podatelny zajist'ujici
ptijem datovych zprav (emaild) a smérnici nastavena pravidla pro postup piijmu datovych
zprav, ovéteni elektronickych podpist, potvrzovani a dal$i zpracovani. Emaily byly z pocatku
na podatelné tiStény, doplnény o vysledky ovéteni a jejich dalsi zpracovani probihalo v listinné
podobé. Pracovisté elektronické podatelny bylo vybaveno i pro piijem datovych zprav
na technickych nosi¢ich dat. Celkovy poéet zpracovanych emaili ¢inil v roce 2003 v CSSZ-
tistiedi 400 datovych zprav (emailt).”® Jejich pifjem a zpracovani vSak probihalo vyluéng

manualnim zptsobem.

87 Instrukce ¢. 4/93. Spisovy a skartacni iad a Spisovy a skartacni plan. Praha: Ceska sprava socialniho
zabezpecCeni 1993.
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9 Smérnice ¢ 2/2003. Provozni idd elektronické podatelny (EP). Praha: Ceska sprava socialniho zabezpeéeni
2003.
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Dnesni podoba zachazeni s dokumenty z pohledu procesniho i1 organiza¢niho
jev CSSZ stanovena ve vnitinich aktech Fizeni, a to ve Spisovém a skartaénim tadu CSSZ
ajeho provadéci smérnici O piijmu, zpracovani, tiidéni a evidenci dokumentii v CSSZ.
Naurovni jednotlivych agend jsou pak vytvaieny dil¢i metodiky pro specifick¢ okruhy
dokumentt, naptiklad pro tcetni doklady, zadosti podle zdkona 106/1999 Sb. o poskytovani

informaci nebo pro vyfizovani stiznosti.
4.2. Elektronizace spravy dokumenti

Automatizace a elektronizace nebyla az do roku 2000 uplatiovana v ¢innostech
spojenych s pfijmem a zpracovanim dokumentii. Pravé v uvedeném roce byl v CSSZ - ustiedi
zaveden elektronicky systém pro vnitini obéh dokumenti a interni rozhodovaci proces —
DocuLive. Zasadné se zménily procesy zalozeni, evidence, fizeni ob¢hu, rozhodovani v oblasti
tzv. vécnych spist, tj. spist, které nemaji charakter davkového spisu dichodového nebo
nemocenského pojisténi a dokumentu lékaiské posudkové sluzby a jsou vysledkem vnitini
Cinnosti ufadu. Jejich zpravovéani probihd elektronickou cestou a maji charakter Ccisté

elektronického nebo hybridniho spisu.
4.2.1. Document management system - DMS

V roce 2005 byl v CSSZ zaveden systém pro elektronickou spravu dokumenttl —
Document management system (DMS) a roz$ifen na ostatni izemni pracovisté. Do DMS byly
namigrovany dokumenty agendy nemocenského pojisténi a OSVC, zahajena digitalizace
davkovych spisti na ustfedi a postupné se ptidavaly dalsi agendy, jako vybér pojistného,
exekuci, Lékatské posudkové sluzby a nakonec ukladani elektronickych formulaii a zadosti

z ePortalu CSSZ.
DMS nabizi néasledujici klientské aplikace:

e Evidence podani,
e Aktivni klient,
e Univerzalni klient,

e Administrator.

Elektronicka podani jsou na vstupu zaevidovana, pfifazena k ptislusné agend¢ a typu

dokumentu dle c¢iselniku v DMS. Vazby na jiz ulozené dokumenty jsou nastavovany
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prostiednictvim Kmenovych evidenci (dale jen ,,KE*) dle vybranych atributii jakymi jsou vazba
na osobu prostiednictvim rodného ¢isla pojisténce, nebo na platce pojisténi pres variabilni
symbol nebo identifikacni ¢islo firmy nebo osoby samostatné¢ vydélecné c¢inné. Pokud
je platcem organizace, je k dokumentu z KE zkopirovan nazev organizace. Pokud je platcem
osoba je k dokumentu z KE zkopirovano ptfijmeni a jméno osoby. Pokud neni v KE subjekt

nalezen je mozno jej uloZit i bez vazby.

Listinné dokumenty vybrané k ulozeni do DMS jsou v podateln¢ nebo piimo
na odborném na pracovisti opatieny Stitkem s ¢arovym kodem, ze kterého se po jeho nacteni
vygeneruje evidencni ¢islo dokumentu a je vytvofen profil dokumentu zaddnim evidencnich
udajii, zatazenim k pfislusné agend¢ (zadani kodu agendy a typu dokumentu) a nastavenim
vazby na dal$i dokumenty k témuz pojisténci, platci, pfijemci prosttednictvim KE. Nasleduje
digitalizace dokumentu a pfeneseni image dokumentu k zaznamu do DMS prostiednictvim

datové pumpy.

Z papirovych formulait jsou pii naskenovani do DMS vytéZzovana data na centralni
OCR lince, kde dochazi k automatizované indexaci dokumentu a za pomoci OCR technologie
formulare zafazovany k piislusné agend¢ a predem definovana metadata doplnovana do profilu
dokumentu v DMS. Datové véty vytézené z formulare se ukladaji do databaze zdrojovych

datovych vét (ZDV).

Do systému piistupuji uzivatelé-pracovnici CSSZ pres webové rozhrani po autorizaci
pies centralni systém CSSZ a piisné autentifikaci. UZivatelé maji ptistup pouze k tém funkcim
a datim, ke kterym mayji pfidéleny role. DMS téz disponuje univerzalnim rozhranim, ptes které

je mozno na ulozeny obsah nahliZet pfimo z agendové aplikace.

Prostfednictvim modulu Aktivni klient je mozno vyhledavat a zobrazovat dokumenty
a upravovat profily dokumentii ulozenychi v Document management archivu. V tomto
uzivatelském prostfedi je t€Z mozno piebirat a vyfizovat ukoly pfidélené uzivateli pomoci

procest workflow.

V modulu Univerzalni klient mohou uZzivatel¢ vyhledavat veskeré dokumenty ulozené
v DMS a to podle rtiznych kritérii jako je evidenc¢ni Cislo dokumentu, rodné ¢islo, variabilni
symbol, &islo spisu, piislugnost k pracovisti CSSZ, datum piijmu a podle kombinaci téchto
parametrd. Klient umoziiuje zobrazeni profilu (metadat) dokumentu, zobrazeni vlastniho

dokumentu, jeho historie, zobrazeni souvisejicich dokumentii — napi. lezicich ve spisu.
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V ptipad¢ verzovani dokumentu umozinuje univerzalni klient i zobrazeni ptedchozich verzi

dokumentu.

Casto pouzivané parametry vyhledavani si miize uZivatel ulozit a znovu pouzit bez
nutnosti opétovného zadavani dotazu (tzv. dynamické slozky). Kromé uzivatelskych
dynamickych slozek ma spravece DMS systému moznost vytvaiet spolecné dynamické slozky
vSem uzivatelim. Kromé& vyhledavani univerzalni klient umozniuje také prohlizeni logické
struktury archivu podle Spisového a skartacniho pldnu a zobrazeni seznamu dokumentl

v jednotlivych slozkach.
4.2.2. Datové schranky a elektronicka spisova sluzba

Dalsi vyraznou zménou v uplatnéni principi automatizace v praci s dokumenty
piineslo nasazeni systému Datovych schranek, ktery do praxe pfinesl novy zptsob elektronické
komunikace. Jeho fungovani je legislativn¢ wupraveno zakonem ¢. 300/2008 Sb.,
o elektronickych tkonech a automatizované konverzi dokument. Zakon uklada povinnost
organiim vefejné moci, pravnickym osobam a podnikajicim fyzickym osobam vzajemné
komunikovat vyhradné elektronicky a digitdlni dokumenty uklddat pomoci adekvatnich
elektronickych prostfedkil. Této realité se velmi rychle musela pfizptsobit i CSSZ a do své
praxe zavést 1 elektronicky zpisob piijmu a odesilani dokumentti véetné jejich zpracovani
a ukladani. Od roku 2009 ma proto kazdé pracoviité CSSZ ziizenou vlastni datovou schranku
a jeji obsluha se stala nedilnou soucasti Cinnosti podatelny. Vysoky pocet doruCovanych
datovych zprav si vyzadalo v CSSZ-usttedi ztizeni specialni aplikace pro piijem a zpracovani
datovych zprav z datovych schranek. Systém Elektronickd podatelna pro ptijem a odesilani
datovych zprav (DAS/EPV), predchiidce dnesni elektronické spisové sluzby, podporoval
ovéfeni datové zpravy na vstupu, automatické stahovani a elektronicky obé&h ufadem. V roce
2011 byl tento systém integrovan na agendovou aplikaci pro zpracovani exekucnich srazek
z diichodového pojisténi (APV EXK). Systém DAS/EPV byl provozovan do roku 2012, kdy

jeho funkce, véetné uvedené integrace pievzala elektronicka spisova sluzba.

PInohodnotny elektronicky systém pro spravu dokumentt a spisovou sluzbu (APV
ESS) byl na viechna pracovisté CSSZ postupné zaveden v roce 2013 implementaci aplikace
e-spis od dodavatele ICZ a. s. Elektronicka spisova sluzba je zakladnim nastrojem pro evidenci,

zpracovani a uchovani dokumentt doslych a odesilanych prosttednictvim datovych schranek,

45



dale umoziuje evidenci a zpracovani listinnych dokumentti a dokumentt piijatych na emailové

adresy podatelen.

Mezi zakladni funkcionality spisové sluzby patii piijem, odesilani, oznafovani,
evidence, obéhu dokumentii, uklddani a realizace skarta¢niho fizeni. Zakladnimi moduly

spisové sluzby jsou:

e clektronicka spisova sluzba (evidence, zalozeni dokumentu, tvorba spisu,
ob¢h, podepisovani, uzavieni, ulozeni),

e c¢-podatelna/vypravna pro datové zpravy,

e c¢-podatelna/vypravna pro email,

e sprava spisovny (dlouhodobé, divéryhodné ukladani, vypijcky, zaptjcky,
skartacni fizeni, skartace) a

e sluzby technické podpory téchto modulli (administrace, sprava cCiselnikd,

pristupll a opravnéni, automatickych procest).

Kazdia z tzemnich organiza¢nich jednotek CSSZ provozuje vlastni podatelnu
pro piijem listinnych podani dorucenych postou, osobné nebo kuryrem a je vybavena zatizenim
zajistujicim piijem faxu nebo podani na technickych nosi¢ich dat. Soucasti podatelny je
1 pracovisté pro ptijem datovych zprav doru¢enych do datové schranky a na emailovou adresu
podatelny. Vedle piijmu zajistuje podatelna vypraveni posty, kontakt s Ceskou postou s.p.
a spravuje elektronickou vypravnu, ktera je souc¢asti APV ESS. Veskerd vypraveni, s vyjimkou
automatizovanych tiskii a dalSich typi odesilanych dokumenti definovanych vnitini smérnici,

jsou provadéna prostiednictvim APV ESS.

Po pfijeti do spisové sluzby je kazdému evidovanému podani ptidélen jednoznacny
identifikator (UID) a ¢islo jednaci, které je tvofeno oznacenim organizacni jednotky,

poradovym ¢islem a dataci pfijeti.

Digitalizace listinné poSty v APV ESS je v souCasnosti provadéna jen pro agendu
exekuci. Analogové podani nalezejici svym obsahem k exeku¢ni agend¢ je po zaevidovani
do APV ESS pievedeno do elektronické podoby (konverzi prostou) a cely zaznam
1 s naskenovanym dokumentem je pfedan do agendové aplikace, kde probiha dalsi zpracovani.

Zaznam v APV ESS se po predani automaticky uzavie.
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Na prvotni evidenci navazuje tfidéni dle obsahu a predani podani piislusSnému
odbornému utvaru k dal§imu zpracovani. Elektronickd podani a zadznamy o listinnych
dokumentech jsou pieddvana prostfednictvim systému spisové sluzby, pfevzeti zdznamu
o zaevidovaném listinném dokumentu je na odborném utvaru provedeno az po jeho fyzickém

pievzeti v podatelné nebo ve vécné spisovné (v ustiedi CSSZ).

Dalsi zpracovani se vedle zakladnich pravidel pro praci s dokumenty fidi potfebami
ptislusné agendy. Tam kde je to telné, zejména v oblasti diichodové, nemocenského pojisténi,
OSVC a LPS, jsou dokumenty v téZe véci spojovany ve spis prioraci. Pii praci se spisem
dochazi ke shodné manipulaci se vSemi vloZzenymi dokumenty, zakladnim identifikatorem
klasického papirového a elektronického se tidi stejnymi pravidly, pro spisy hybridni (nejsou
piili§ vyuzivany) je povinnd podminka zachovavat vazbu mezi analogovou a digitalni ¢asti
spisu, zdznamem na papirovy spis a poznamkou ke spisu v ESS nebo v jiné agendové aplikaci,

kde je spis tvoren.’!

Za ptipravu dokumentu k odeslani, za jeho formalni i1 obsahovou spravnost,
za aprobaci a pfipojeni podpisu odpovida v CSSZ odborny utvar, samotnou distribuci digitalni
1 listinnou zajist'uje vypravna. Opravnéni pro podepisovani jsou definovana v Podpisovém fadu
CSSZ. Udaj o dodani datové zpravy do datové schranky adresata je automaticky zaevidovan
do APV ESS, systém zdroveil automatizované stahuje dorucenky z ISDS. Doruceni listinné
doporucené zasilky je zaznamenano sejmutim Carového kodu vypraveni z vracené dodejky

do APV ESS ve vypravné pracovists.”?
Vytizeni dokumentu vychazi z povahy véci, které se tykd a je mozné témito zptisoby:*?

a) dokumentem — dokument je vyfizen vyhotovenim jakéhokoli nového
(vlastniho) dokumentu,

b) vzetim na védomi — dokument je vyfizen prostym piijetim (napft. pii zalozeni
spisu); dokument byl ptfedan pfislusSnému organizaénimu utvaru pouze
k informaci (na védomi), vyfizenim dokumentu je sezndmeni se s jeho

obsahem;

9! Rozhodnuti vistiedniho reditele CSSZ ¢ 15/2013. Spisovy #ad Ceské spravy socidlniho zabezpeceni. Praha:
Ceska sprava socialniho zabezpe&eni 2003.

92 Rozhodnuti vistiedniho reditele CSSZ ¢ 15/2013. Spisovy #ad Ceské spravy socidlniho zabezpeceni. Praha:
Ceska sprava socialniho zabezpe&eni 2003.
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¢) postoupenim — dokument je postoupen jinému zpracovateli (napf. jinému
spravnimu organu, OSSZ),

d) dal$im zplisobem (zejména je-li dokument dale evidovan v jinych aplikacich).

Vyftizené digitalni dokumenty a uzaviené digitalni spisy podléhajici evidenci v APV
ESS jsou ukladany do Spravy spisovny (dale jen ,,SPRS*), ktera je soucasti tohoto systému.
Digitalni dokumenty jsou ulozené v SPRS pod dobu trvani skarta¢ni lhity dle vécnych skupin
a spisovych znakli. Systém umoziuje jejich spravu, dohled nad zéptjckami a provadéni
skartacniho fizeni. Kromé¢ standardnich funkcionalit SPRS zaroven uchovava udaje o dalSim
pozadovaném zpracovani dokumentt, tedy o jejich vyfizeni, vazbach na dalsi dokumenty,

skartacnim znaku a pfislusné skartacni lhité.

Vyfizené analogové dokumenty a uzaviené analogové spisy jsou v CSSZ ukladany
do spisoven. Na odbornych ttvarech jsou zfizovany ptirucni spisovny a na kazdé organizacni
jednotce jedna centralni spisovna, kde jsou dokumenty a spisy ukladany podle vécnych skupin
a spisovych znakt dle Spisového fadu CSSZ a po celou dobu trvani skartaéni Ihiity. Centralni
spisovna odpovida za ukladani, evidenci, zaptjcky ulozenych pisemnosti a zpravidla jednou
rocné, za provedeni skartacniho fizeni a to pro kazdou organiza¢ni jednotku zvlast, jehoz

piredmétem jsou vSechny dokumenty uloZené ve spisovné, u nichz uplynula skartacni lhtta.

Pro spisovou manipulaci s ddvkovymi spisy a ndrokovymi podklady, pro zpracovani,
t¥idéni, evidenci a jejich uspotadani plati v CSSZ zvlastni predpisy. I pies zavedeni aplikaci pro
evidenci diichodt, vypocet a vyplaty, je davkovy spis dosud veden vyhradné v listinné podobg,
kazdému pojisténci je ve chvili, kdy mu vznika narok na dichod, zalozen listinny spis vedeny
po celou dobu vyplaty dichodu. Celkovy pocet aktivnich davkovych spisii dosahuje poctu
2,5 miliénu. Spisy jsou ukladdny ve specidlni davkové spisovné.’* Je provadéna priibézna
skartace obsahu davkovych spist Zijicich dichodct, pficemz vnitini predpis urCuje, které
dokumenty mohou byt z ddvkového spisu vyjmuty. Davkové spisy zemielych diichodct jsou
uchovany rok po umrti pojisténce a nasledné skartovany, tento postup je v souladu s trvalym
skartacnim souhlasem, ktery ufadu udélil Narodni archiv. Ro¢né je skartovano cca 100.000 ks

listinnych spist.

Stejné jako tomu bylo u jejich piedchidci, jsou i pro CSSZ specifické objemy

zpracovavaného spisového materidlu a doba, po kterou je nutno dokumenty uchovavat.

% Viz pfiloha ¢. 5
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Narokové podklady jsou shromazd’ ovany po cely aktivni Zivot pojisténce, obdobné to plati i pro
dokumentaci k vybéru pojistného, OSVC nebo z oblasti pobirani nemocenskych déavek.
Padesatileté a viceleté lhuty uloZeni tak kladou naroky na kapacity jak archivnich prostor pro

listinné dokumenty, tak databazovych ulozist.
4.3. Digitalni dokument a vyvoj jeho zpracovani v CSSZ

CSSZ jako nové vytvofeny uiad vznikly slouenim diichodového, nemocenského
pojisténi a l1ékatiské posudkové sluzby, znamenal spojeni instituci s naprosto rozdilnou trovni
automatizace. Prvnim krokem bylo sjednotit uroven hardwarového a softwarového vybaveni
na vsech pracovistich. Do roku 1992 byla na vSech izemnich pracovistich vybudovéna lokalni
sit LAN doplnéna o lokalni aplikacni server a lokalni aplikacni software pro podporu jejich
¢innosti. V roce 1997 byly lokalni sité propojeny a tak vytvoreny podminky pro on-line pienos
a sdileni dat mezi centrem a izemnimi pracovisti. Do nové vytvofeného informacniho systému
byly postupné¢ implementovany podptrné aplikace pro vypocet dichodi (ZDD, SRD),
pro evidenci vybéru pojistného (POJ, DOPOJ), nemocenského pojisténi (NEM), ekonomické
systémy (SAP, EKIS). Prioritou v nové konstatovaném tradu bylo vedle udrzovani systémové
podpory dichodového pojisténi, zajistit chod nové prevzatych agend. Pozornost se tedy
zameétila zejména na automatizaci agend nemocenského pojisténi a pojisténi osob samostatné

vydéleéné ¢innych (OSVC).
4.3.1. Digitalizace

Devadesata 1éta minulého stoleti jsou téZ obdobim, kdy se v Gfadu za¢ina pracovat
s digitalnimi dokumenty, ty s nejstar§im datem vzniku byly vytvoieny skenovanim ptvodnich
papirovych dokladl. Nejprve bylo na ptelomu let 1996 a 1997 digitalizovano 10 miliont
tzv. soupisovych listkli (evidence pfid€lenych rodnych cisel) a nasledné realizovan rozsahly
projekt digitalizace vice jak 31 milionti papirovych formulaiti o dobach zaméstnani ¢i pojisténi
v letech 2001 a 2002. Do elektronické podoby byly tehdy pievedeny papirové doklady
pojisténcti od roku 1935. Timto projektem byla zavrSena SestaSedesatileta historie ukladani
narokovych podkladii do zasuvek ustfedniho archivu CSSZ (strojové evidence) a vytvoien
zaklad pro plnohodnotné vyuzivani on-line sluzby ,,piehled dob pojisténi®, kterou dnes nabizi
ePortal CSSZ. Viechny nové dorucené listinné formuldie o dobach pojisténi, dnes roéni
eviden¢ni list dichodového pojisténi (dale ,,RELDP*), jsou od tohoto data skenovany

a ukladany do tzv. Optického archivu, kde je dnes ulozeno ptes 104 mil. dokumentt.
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Digitalizaéni proces v CSSZ pokracoval i v dal§ich letech, do elektronické podoby
byly pievadény spisy OSVC na velkych pracovistich (MSSZ Brno, PSSZ), davkové spisy
v usttedi, papirové formulare dichodového a nemocenského pojisténi pro vSechna pracoviste.
Dosavadni zkuSenosti s digitalizaci byly vyuzity i pfi zachran¢ dokumentii poskozenych
povodnémi v roce 2002, na stacionarnich skenovacich zafizenich umisténych na postizenych
pracovistich bylo tehdy zdigitalizovano pfes 1,5 milionu poSkozenych dokladii a za pomoci

mobilniho skenovaciho pracovisté.”

Vroce 2004 byla technologie digitalizace rozSifena o tvorbu datovych vét
z naskenovanych formulafi a jejich ukladani do internich evidenci. Konsolidovana byla i data
z let 1996 az 2003. Takto ziskané udaje v digitalni podobé, se kterymi lze déle pracovat, jsou
zékladem pro elektronickd individualni konta pojisténct (IKP), diky nim si mohou obyvatelé
Ceské republiky na jakémkoliv Gizemnim pracovisti CSSZ zjistit vechny informace o dobach

a vyde¢lcich dulezitych pro diichodové fizeni.

Digitalizace pfinesla do ufadu zefektivnéni ¢innosti odbornych agend, snadnou
dostupnost potfebnych informaci na vSech pracovistich, pomohla sjednotit praci s dokumenty
a umoznila nahlizet na dokumenty v potfebném kontextu, tj. vyhledat potfebna data k jednomu
klientovi dle tfidicich znaki jako je rodné Cislo, variabilni symbol apod. To vSe pfispiva

k zefektivnéni prace a k rozvoji elektronizace vykonu agend tiadu.
4.3.2. E - podani CSSZ

Dalsi skupinou digitalnich dokumenttl, kterou CSSZ zacala pfijimat a zpracovavat jsou
formulafe (tiskopisy). Moznost podavat predepsané formulate dostali klienti CSSZ v roce 2004,
kdy se ufad zapojil do projektu elektronickd podatelna na Portdlu vetfejné spravy (PVS)
a zptistupnil sluzby umoziujici prostfednictvim webového rozhrani PVS zasilat elektronicky
formular Evidencni list dichodového pojisténi (ELDP) a pozdé€ji 1 dalsi druhy formuléit
z oblasti nemocenského pojisténi a OSVC. Jelikoz Ministerstvo vnitra garantovalo provoz PVS
pouze do roku 2010, bylo pro v CSSZ vytvoieno piimé Veiejné rozhrani pro e - Podani VREP
(pozdéji e-Podani APEP), které¢ je od ledna 2011 primarnim komunika¢nim rozhranim
pro piijem e — Podani. Prostfednictvim vefejného rozhrani e-Podani APEP, dnes jiz
integrovaného do Informaéniho a komunika&niho rozhrani CSSZ, zasilaji klienti CSSZ vybrané

a ze zékona povinné formulare ve formatu datové véty (akceptovany format XML). Moznost

% Viz pfiloha ¢. 4
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zasilani prostfednictvim rozhrani e-Podani APEP je nabizena na ePortalu CSSZ a pro
identifikaci klienta je vyuzivana jeho datova schranka, anebo uznavany elektronicky podpis,

ktery je nejprve potieba zaregistrovat na vécné piislusné OSSZ.%%"7

4.3.3. Datové schranky

Jak jiz bylo uvedeno je mozno od roku 2009 CSSZ a jejim tizemnim organiza¢nim
jednotkdm dorucovat elektronické dokumenty prostfednictvim datovych schranek. Zakonna
povinnost vyuzivat datové schranky ke komunikaci s ufady pro vefejnou a statni spravu,
dostupnost, hospodarnost, spolehlivost systému ISDS ptispéla k tomu, ze se pocet doru¢enych
datovych zprav do datovych schranek v CSSZ rok od roku zvysuje. Vyvoj poétis doruenych

datovych zprav je graficky znazornén na obrazku ¢. 2.

Pocty dorucenych datovych zprav
CSSZ-ustredi
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Obrdzek ¢. 2 - Pocty dorucenych datovych zprav CSSZ-istredi, viastni zdroj

Ke snizeni administrativni narocnosti pii zpracovani dorucenych datovych piispélo
nové technické feSeni ptijmu datovych zprav. Od roku 2014 jsou datové zpravy na vstupu
do ufadu na zaklad¢ analyzy obsahu automatizované tfidény na podani obsahujici strukturované
a na podani obsahujici nestrukturované ptilohy. Z tohoto hlediska lze doruc¢ené datové zpravy

v CSSZ &lenit na:

9% Ceskd sprdava socidlniho zabezpeceni. E-Poddni. [online]. Praha: CSSZ, 2015 [cit. 2016-01-25]. Dostupné z <
http://www.cssz.cz/cz/vysledky-hledani.htm?q=PVS>
97 Informacni koncepce Ceské spravy socidlniho zabezpeceni. Praha: Ceska sprava socialniho zabezpe&eni, 2013.
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® automatizované zpracovdavané
Jejich zpracovani zajistuje aplikace DIS systém, ktery identifikuje druh
podani a dle typu formuléafe provede ulozeni tidaji do piislusného cilového
systému (odborné agendy).

®  rucné zpracovavané
Jsou pfedany do podatelny k manudlnimu zpracovani a odsud elektronicky
distribuovany piislusnému utvaru k vyfizeni, pficemz veskeré tyto procesy

probihaji v APV ESS.

Nabidka kanald, kterymi 1ze do CSSZ zasilat elektronicky piedepsané formulaie (e-
Podani) byla k 1. 2. 2013 rozsifena o specialni (dedikovanou) datovou schranku ePodani CSSZ
(ID 5ffu6xk). Tuto cestu pro podani tiskopist vyuzivaji klienti, ktefi maji k dispozici specialni
mzdové nebo personalni software nebo ti, ktefi po vyplnéni interaktivniho formuléfe

na ePortalu CSSZ vyuziji moznosti piimého odeslani do specialni datové schranky.”®

Prostfednictvim datovych schranek s ufadem komunikuji zejména organy vetejné
moci, jako soudy, policie, ministerstva, organy samospravy, dale exeku¢nimi trady, notaii,

pojistovny a pravnické osoby (akciové spolecnosti, statni podniky).

Nejcetn¢jSimi typy podani jsou piehledy v datovém formatu XML (e-Podani),
dokumenty k exeku¢nim srazkam z diichodového pojisténi, insolvenénim, soudnim a spravnim

fizenim, zadosti o poskytnuti sou¢innosti a k ohlasovaci povinnosti vii¢i CSSZ (amrtni listy).
4.3.4. ePortal CSSZ

Zdrojem odkud do CSSZ plynou digitalni dokumenty, doplnila v prosinci 2014 tzv.
internetova samoobsluha ePortal CSSZ - informaéni a komunikaéni rozhrani CSSZ, fungujici
jako internetova aplikace, umoznujici zabezpecené prohlizeni vybranych udaji evidovanych

v CSSZ a nabizejici on-line sluzby, kterymi jsou:*%!%°

e Rychly dotaz — umoznuje zjistit informace o své osobé (FO, PO) které jsou
vedeny v informaénim systému CSSZ (napf. o vysi diichodu, pobirani

nemocenskych davek, nahled na IOLDP, informace o pojistnych vztazich

9 Ceskd sprdava socidlniho zabezpeceni. E-Poddni. [online]. Praha: CSSZ, 2015 [cit. 2016-01-25]. Dostupné z <
http://www.cssz.cz/cz/vysledky-hledani.htm?q=PVS>

% tamtéz

100 Ceska sprava socidlniho zabezpeceni. Provoz a rozvoj IKR. Praha: Asseco, 2016.
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zam¢stnance). Data pro uspokojeni rychlych dotazi jsou ziskavéana
z agendovych informacnich systémt, ze spravy tudajové zékladny
a z ekonomického systému. Poget volani sluzeb ePortalu CSSZ (bez tiskopisti
a zadosti) za rok 2015 c¢inil 65 878, piicemz nejvétsi zajem byl o sluzby
»Nahled na informativni list dlichodového pojisténi®. Vytizené rychlé dotazy
jsou ukladany do DMS.

e Zddost —zadosti je myslen elektronicky pozadavek na kvalifikovany vystup ze
strany CSSZ (napt. zadosti o IOLDP, o potvrzeni o vysi diichodu, potvrzeni
o bezdluznosti, o vypracovani posudku o zdravotnim stavu atd.). Kazd4a zadost
je dle klientem zadanych kritérii smérovana na piislusné pracoviste,
zaevidovana v APV ESS a dale zpracovavéana a uklddana obdobn¢ jako jiné
dokumenty (listinné, datové zpravy). UZivatel ePortalu CSSZ si miize zobrazit
jim podané Zadosti a stav prib¢hu zpracovani kazdé své zadosti.

e Tiskopis — formulaf lze bez nutnosti pfihlaSeni jednoduse vyplnit a piimo
odeslat (je tfeba mit zfizenou datovou schranku nebo uznavany elektronicky
podpis), nabizi se i sluzba pfihlaSenym uzivatelim, tzv. interaktivni formular,
kdy dojde k pfedvyplnéni nékterych identifikaénich udaji vytézenych
z databazi CSSZ.

Identifikace k sluzbam ePortalu CSSZ je moZna prostfednictvim datovych schranek
nebo kvalifikovaného certifikatu. Aby se komunikace s ufadem touto cestou nabidla vétSimu
okruhu klientl, zahajila CSSZ na konci roku projekt na vydavani vlastnich autentizacnich
udajt. PfihlaSovani k ePortalu bude v budoucnu rovnéz mozné prostiednictvim elektronického

obcanského priikazu (eOP).
4.3.5. Vlastni digitalni dokument

Digitadlni dokumenty vytvaifené z vlastni Cinnosti ufadu maji nejCastéji podobu
odpovédi na doruceny dokument, napiiklad odpovéd’ na zadosti o soucinnost, vystaveni
evidencniho listu dichodového pojisténi, nebo potvrzeni o doruceni a o vysledcich zpracovani
e-Podédni. Vlastni rozhodnuti Gifadu ma zpravidla charakter spravniho rozhodnuti v fizeni
ve veci vyplaty davek dichodového pojisténi, nemocenského pojisténi a exekucniho fizeni
z davek dichodového pojisténi. Nejpocetnéjsi skupina vlastnich digitdlnich dokumenta
je vytvatena v jednotlivych agendovych aplika¢nich systémech, pficemz jejich konecna

evidence, vypraveni a uloZeni je realizovano prostfednictvim APV ESS.
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4.4. Soucasny rozsah elektronicky zpracovavanych dokumentu

Zakladnimi komunikaénimi cestami, kterymi do CSSZ dnes plynou digitalni
dokumenty, jsou datové schranky, ePortdl CSSZ, Vefejné rozhrani APEP a v omezené mife

i emailové adresy podatelen pracovist’ CSSZ.

Pocet osob dobrovoln¢ komunikujici s Gfadem elektronicky roste. Nejvice
elektronickou komunikaci vyuzivaji zaméstnavatelé zasilajici eviden¢ni listy diichodového
pojisténi, ozndmeni o nastupu do zaméestnani (ONZ) a piehledy o vysi pojistného. V roce 2015
CSSZ ptijala elektronicky 5 144 111 ELDP, oproti roku 2014 se jedna o nartist o 10%. Dle
udajii z ledna 2016 bylo z celkového poctu piijatych 97% formulait ELDP a 80% ONZ

v elektronické podobg.

Zdroj 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 20152
PVS 60| 278429] 754681 586874 662451] 598828 801139 852941| 38248 0 0 of 4573651
ISDS 0 0 0 0 0 0 0 86 398|296 262| 1355611] 1881846] 3534203
VREP/APEP 0 0 0 0 0 0 0| 138 808| 1075483| 1541 657| 2533 702| 2809 446| 8099 096
0SSz 0| 380543 1336743 949067] 602999 15682 1321 3844]  7638] 8100 9351 8147 3323435
media (CD, flash disk) 0| 6604 112600  4886] 273996 675 403 318 169 3 0 0 298 314
opravna podani vytvofena

ckcern 1 OSSZ 0 0 0 0 0| 1696 175] 1698 468| 1586322 1522082] 1338379 943090 830321 9614837
X 60 665576/2 102 684|1 540 827]1 539 446|2 311 360(2 501 331(2 582 319(2 644 018|3 184 401|4 841 754|5 529 760

Obrdzek ¢. 3 - Pocty formuldiovych podani'’!

Celkové objemy elektronickych formuldfovych podéni zpracovavanych uradem
v ¢lenéni na roky a komunikaéni kanal, kterym byla do CSSZ doru¢ena nebo v Gifadu vytvorena,

je zndzornén na obrazku ¢. 3. Jako komunikac¢ni kanal jsou v ptehledu definovany:

e PVS — Portal vefejné spravy

e ISDS — Informacni systém datovych schranek (DS ePodani a DS jednotlivych
pracovist’ CSSZ)

e VREP/APEP - Vefejné rozhrani pro e — Podani CSSZ

e OSSZ - listinna formuldfova podani naskenovand na OSSZ

e média — CD, flash disk

e opravnd podani vytvoiend korekcemi na OSSZ

101 Gtatistika ePodani. Intranet CSSZ.
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U velké casti dorucenych digitdlnich dokumentl, v¢etné formulafovych podani, je
jejich dalsi zpracovani svézano s APV ESS kam jsou pfijimany digitalni dokumenty

z nésledujicich vstupnich kanala:

e 7 ISDS (doru¢enych do 86 datovych schranek pracovist CSSZ a DS ePodéni
CSS7),

e 7adosti podané pres sluzby na ePortalu CSSZ,

e emaily zaslané na elektronické adresy podatelen pracovist CSSZ a

e skenované dokumenty.

Pocty dokumentu v APV ESS v CSSZ-ustredi
3000 000
2488534
2500 000
2000 000
1528792
1500 000 1370119 B Dorucené dokumenty
@ Vlastni dokumenty
1000 000 g
500 000
158367
2013 (provoz od 14.6.2013) 2014 2015

Obrazek ¢. 4 - Pocty dokumentii v APV ESS v CSSZ-ustiedi, viastni zdroj

V roce 2015 bylo do spisové sluzby viech pracovist CSSZ doruéeno celkem 3 479
733 elektronickych podani prostfednictvim DS a emailem, z toho bylo 1 881 846 e — Podani,
tj. datovych zprav obsahujicich elektronické formulare. Pocty dokumentt pfiijatych

a zpracovanych v APV ESS v CSSZ-usttedi vypovida graf na obrazku &. 4.
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Prijata podani z APEP
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Obrdzek ¢. 5 - Pocty pFijatych podani z APEP'?

Jak vyznamné rostou objemy pfijimanych elektronickych formulafovych dat od roku
2011, transparentn¢ znazoriiuje graf na obrazku ¢. 5, ktery vypovidd o poctech pftijatych
tiskopisti prostfednictvim vstupniho kanalu pro pfijem digitdlnich dokumentl - vefejné¢ho
rozhrani pro e-Podani APEP (diive VREP). Dokumenty zasilané pies toto rozhrani jsou

po vytézeni potiebnych udaji ukladany do DMS.

Formy formulafového podani, které CSSZ klientim splituji charakteristiky uplného
elektronického podani, jelikoz procesy piijmu, vytézovani udajii, jejich ukladani
do agendovych aplikaci, odesilani potvrzeni i uklddani probihd automatizovanég, bez zasahu
obsluhy podatelny nebo jiného odborného tutvaru. Tiskopisy jsou piijimany ve formeé
strukturované datové véty v datovém formatu XML, ktera umoznuje automatické zpracovani.
Na podani je po provedeni logickych kontrol automaticky odesilana odpovéd’ obsahujici
informaci o pfijeti, pfipadn¢ odmitnuti podani s popisem chyb, které podéani obsahovalo.
Automatické odpovédi jsou zasilany do datové schranky nebo na emailovou adresu
podavajiciho. Podani pifijimana a odesilana ptes ISDS jsou jako celek automaticky ukladana

do APV ESS.

102 Statistika podani - APEP. Intranet CSSZ
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5. Ukladani digitalnich dokumenti v CSSZ

Piedmétem kapitoly bude popis slozité struktury IIS CSSZ se zaméfenim na ty
subsystémy, ve kterych se v soucasné¢ dobé ukladaji digitdlni dokumenty. Zavérem budou
piedlozena statisticka data, kterd vypovidaji o rostoucich objemech digitdlnich dokumenti, se

kterymi urad pracuje.

Vyvoj informaénich a komunikaénich technologii umoziiuje CSSZ systematicky
modernizovat komunikaci se svym okolim i1 procesy probihajici uvnitt Gfadu. Zakladni strategii
ufadu v oblasti IKT je budovat a provozovat jednotny kompaktni vzajemné propojeny systém,
ktery zabezpeci veskeré cinnosti instituce. S rozvojem elektronizace a rostoucimi pocty

digitalnich dokumentt je povinnosti tfadu fesit i jejich bezpecné a funkéni uchovani.
5.1. Integrovany informacni systém CSSZ

Ceska sprava socidlniho zabezpedeni v souladu se zakonem ¢&. 365/2000 Sb.,
o informacénich systémech vetejné spravy (ISVS) spravuje a provozuje jeden ISVS -

Integrovany informacni systém (dale jen ,,IIS CSSZ).!®3

IIS CSSZ zabezpetuje podporu pro vybér pojistného na socialni zabezpeéeni, spravu
diichodovych a nemocenskych davek, vyplatu davek diichodového a nemocenského pojisténi,
lékaiskou posudkovou sluzbu a registry. IIS CSSZ zajistuje podporu procesti, spravu dat
a technologické prostiedky v ramci CSSZ a vytvaii oteviené vazby na eGovernement. Piestoze
je snaha vyuZivat softwarové baliky, procesy zajistované CSSZ jsou natolik jedineéné,
Ze naprosta vétSina aplika¢niho programového vybaveni musi byt vytvarena individudlnim
vyvojem. Rozvoj IIS CSSZ se dnes orientuje na klientské sluzby, zavadéni elektronickych

formulaid, centralizaci dat a postupnou konsolidaci technické zakladny.!*

CSSZ buduje integrovany informaéni systém v &lenéni do tfivrstvé architektury
v souladu s principem soustfedéni dat do jednoho centra, decentralizace obsluhy klientt,

sjednoceni procesti a principti architektury orientované na sluzby. Realizace principu

103 KRESAK, Frantidek. CSSZ pred branami Cloud Computingu. Prezentace. Praha: Ceskd sprava socidlniho
zabezpeceni, [2013].
104 tamtéz
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decentralizace obsluhy spo¢iva ve schopnosti IIS CSSZ zabezpeéit obsluhu klienta nezavisle

na misté, kde se nachazi.'®

Architektura IIS CSSZ je tvoiena ze zakladnich programovych subsystémd, které jsou

roz¢lenény do néasledujicich aplikacnich oblasti: %6107

1. Informac¢ni_a komunikaéni rozhrani pro komunikaci IN/OUT umoznujici pfimou

elektronickou komunikaci s klienty CSSZ a dal$imi opravnénymi osobami a vyménu dat

s organy vefejné moci, soucasti je IKR ESB, ePortidl, APEP. Dale Subsystém DIS

zabezpecujici pfijem, evidenci, zaSifrovani, validaci a pfedani posunovaci, zaSifrovani
a odesilani

2. Vybér pojistného (POJ) zakladni udaje pojisténého, stanoveni vyse pojistného na socialni

zabezpeceni a piispévku na statni politiku zaméstnanosti a informace o jeho uhradach,
3. Vykon agend (sprava davek)

= Informacni subsystém dichodovych agend (DUCH) — evidence diichodt v rozsahu

zékladnich informaci o druhu diichodu, vysi, pozivateli, sprava davek diichodového
pojisténi

= Informacni subsystém agend nemocenského pojisténi (NEM) - informace v rozsahu

vykonu ¢innosti organu socidlniho zabezpeceni, vyber pojistného a sprava davek
nemocenského pojisténi

= Informacni subsystém [.ékaiské posudkové sluzby (LPS)

= Informacni subsystém exekuci (EXK) - exekuc¢ni srazky z davek diachodového

pojisténi

4. Vyplaty davek

» Informacni subsystém o vyplatach dichodovych, nemocenskych a tirazovych davek

(EKIS-VYP)

5. Sprava udajové zakladny

= Evidence ndrokovych podkladi (NP) v rozsahu zdkladnich informaci

identifikujicich obcana, druh a délku jeho zaméstnani, dosaZenych vydélkt
a zakladnich informaci o zaméstnavatelské organizaci, sprava narokovych

podkladt, Individualni konto pojisténce (IKP)

195 Informacni koncepce Ceské spravy socidlniho zabezpeceni. Praha: Ceska sprava socialniho zabezpe&ent,
2013.

106 tamtéz

W Ceskd sprdava socidlniho zabezpeceni. Provoz a rozvoj IKR. Praha: Asseco, 2016.
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Informacni subsystém Kmenové evidence (KE) — registr pojisténct, platct pojisténi

Informacni subsystém Registr pojistnych vztahu (VZT)

6. Ekonomické subsystémy

Informacni subsystém ekonomickych agend (EKIS) — evidence udaji spravniho

ucetnictvi a davek socialniho pojisténi v¢etné detailni ti€etni informace
Podpiirné ekonomické subsystémy pro zpracovani statistik (Oteviend data ve vazbé

na novelu zakona ¢. 106/1999 Sb.)

7. Prifezové subsystémy

Kontrola fizeni APV PRPKS - ESB Backend - vnitini sbérnice IIS CSSZ

Elektronicka spisové sluzba (ESS),

DocuLive

Informacni subsystém Document Management System (DMS) - evidence,

zpracovani, vyhledavani a ukladani informaci (dokumenta a dat), fizeni jejich
ob¢hu, datova integrace

Opticky archiv — dlouhodobé ukladéni narokovych podklada

Kontrolni ¢innost (KOC)

Sprava vymahani pohleddvek (SPR) — aplikace k spravé pohledavek vcetné

konsolidace pohledavek pro ucely mezinadrodniho vyméahani pohledavek
Volny pohyb osob (VPO)

Insolvenéni fizeni (INS) - pohledavky zahrani¢nich subjektu v oblasti pojistného

a preplatkti, informace o hradach

Reportovaci subsystém (ZUR, EBQ, ORP, Info DB) — poskytuje webové

uZivatelské rozhrani pro zaméstnance CSSZ pro pfistup k datim v InfoDB

8. Bezpecénostni subsystémy

Sprava uzivatelskych uctt a ptistupti zaméstnancti Monitoring, Priichozi systémy,

Dochazkové systémy

Sprava technickych Gétu a pristupt

9. Podpirné subsystémy

Vyvojové a testovaci ndstroje, Sprava datového katalogu, Service Desk, Call

Desk, subsystém v oddélené doméné pro zpracovani auditnich informaci a dalsi

Zakladnimi principy tohoto uspofadani je stanoveni pravidel pro komunikaci mezi

vrstvami, zajiSténi bezpecnosti této komunikace pomoci nastaveni principli a opravnéni

komunikace mezi vrstvami. Tyto vazby jsou realizovany pomoci rozhrani na bazi webovych
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sluzeb zcasti pomoci sbérnicovych technologii (ESB IKR a ESB Backend). Strukturu
infrastrukturnich a aplikaénich oblasti a subsystémt IIS CSSZ graficky znazorfuje P¥iloha &. 7

této prace.
5.2. Soudasna uloZi§té digitalnich dokumenti v IIS CSSZ

Ve vyse popsané struktuie IIS CSSZ se dnes nachazi nékolik subsystémi, v jejichz
databéazich jsou ukladany digitalni dokumenty. Jednotliva tlozisté se od sebe 1iSi objemy
uloZzenych dat a metodami ukladani, které odpovidaji tcelu, jakému tlozisté slouzi a dobé
ve které byla vybudovana. Predmétem analyzy budou systémy, ve kterych jsou uchovavany

digitalni dokumenty:

= vzniklé digitalizaci (konverzi prostou),
= pijjaté zvnéjsku, prostfednictvim datovych schranek, emailem, dorucenim

datového nosice a doruc¢ené pies vetejna rozhrani (ePortal, APEP).

O subsystémech, kterym bude dale vénovdna pozornost, lze uvazovat jako
o zakladnich ulozistich, jejichz digitalni obsah miize byt v budoucnu migrovan do Digitalni

spisovny CSSZ. Sledovanymi tlozisti digitalnich dokument jsou:

= DMS - Document Management System, ktery vykondva funkci operativniho
wilozi§té a pro sdileni digitalnich dokumentti v CSSZ,

= ESS - Elektronicka spisova sluzba, jediny systém pro komplexni zajiSténi vykonu
spisové sluzby, v¢etn¢ archivace,

= Evidence narokovych podkladi — Soustava databazovych tulozist' slouzici

k shromazd’ovani narokovych podklada a poskytovani datovych vét a

* DocuLive — aplikace pro vnitini rozhodovaci proces.
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5.3. DMS

V podminkach CSSZ a v kontextu s touto praci je DMS vymezeno jako konkrétni
komponenta architektury IIS CSSZ, ktera vykonava funkci operativniho uloZisté a prostoru pro
sdileni digitdlnich dokumenti v CSSZ. DMS vytvaii podporu procesii souvisejicich zejména
s evidenci, zpracovanim, sledovanim ob¢hu, vyhleddvanim a uklddanim -elektronickych

dokumenttl, pro uzemni pracovisté CSSZ.

V DMS je vybudovano centralni 0lozisté¢ pro dokumenty ulozené v elektronické

formé - Document Management Archiv (déle jen ,,DMA®). Do DMA jsou ukladdany:

e digitalizovana papirova podani,
e vlastni dokumenty i formulafe v digitalizované podob¢ a

e eclektronicka podani z VREP/APEP a ePortalu CSSZ.

Soucésti DMS je i1 samostatné ulozisté pro ukladani a spravu dokumentti vzniklych
jako vystup z agendovych aplikaci CSSZ — Archiv tiskovych vystupi (dile jen ,,ATV®).
Do ATV jsou ukladany:

e dokumenty urcené zpravidla k vytisknuti a odeslani externimu subjektu (98 %

tvoti vystupni dokumenty z APV EXK).

Objekty ulozené v DMS jsou tvotfeny profilem z metadat a tzv. t€lem dokumentu, které
vsak neni vzdy obsazeno. T¢la dokumentu jsou ukladdna ve formatech: DOC, XLS, PDF,
DGW, XML, HTML, TIF a dalsi. Jeden dokument miize obsahovat jedno nebo vice tél. Kazdy
dokument ma svou historii, nastaveni pfistupovych prav a vétSina i skartacni znak dle

Spisového fadu CSSZ.'%

Dokumenty jsou od roku 2005, kdy byl DMS do IIS CSSZ implementovan, stale
ukladany aniz by byl proveden vybér do skartaéniho fizeni, nebo provedeno vymazani
ulozenych dat a to i pfes to, ze vétsi skuping z nich jiz dle Spisového fadu CSSZ vypriela

skarta¢ni lhuta.

I pfes ptivodni zamér vybudovat DMS jako zakladni infrastrukturni systém pro

komplexni evidenci, zpracovani, vyhledavani a ukladani informaci (dokumentt a dat) a fizeni

108 DMA — uzivatelska piirucka
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jejich obéhu v ramci celé CSSZ je nyni orientovano spisSe na ukladani dokumentti nez na fizeni

jejich ob&hu.

Listinné dokumenty, které jsou digitalizovany do DMS, jsou po naskenovani vkladany
do prislusného spisu, tj. do spisu pojisténce, platce nebo do obstavkového spisu (exekuce).
Do DMS nejsou ukladany informace o dalSim obé&hu, zpracovani nebo fyzickém ulozeni

digitalizované¢ho dokumentu (spisu).

K orientaci v obsahu v ulozistich DMS slouzi tzv. Ciselniky, které umoziuji kazdy
dokument piifadit k ptislusné agend¢ a vyhledat. Kazda agenda mé vzdy svlij nazev a Ciselny
koéd a nadefinovan seznam roli, pro které je agenda povolena a lhiitu platnosti zvetfejnéni.
Ke kazdé agendé je pak vytvoten &iselnik typi dokumentt, které jsou v agendé registrovany.'?
Detailni pifehled o poctech dokumentl pfifazenych k jednotlivym agendach doplnéni

o nejcastéjsi druh dokumentu je znazornén v tabulce €. 6 v prilohach této prace.

V ulozisti DMA je v soucasné dob¢ ulozeno ptes 129 mil. dokumentt (z toho 60 milionii
z agendy nemocenského pojisténi). Objem dokumentt uloZzenych v samostatném ulozisti ATV

pocatkem roku 2016 ¢ital ptes 7 miliont dokumentd.

Obsazenost databazi DMS se v souc¢asné dobé& pohybuje na 5,3 GB a ro¢n¢ se praimérné

zvysuje o 200 TB ukladanych dat.
54. Elektronicka spisova sluzba

APV ESS, kterda dnes tvoii zakladni nastroj pro pfijem, evidenci, fizeni ob&hu
a zpracovani dokumentii v ufadu disponuje samostatnym modulem pro dlouhodobé ukladani
digitalnich dokumenti — Spradvou spisovny (SPRS). Modul byl vybudovan stejnym
dodavatelem jakou soucést zakdzky na APV ESS.

Na kazdém pracovisti CSSZ je provozovana samostatna elektronicka spisova sluzba,
ktera disponuje samostatnym ulozistém — Spravou spisovny. SPRS poskytuje nasledujici

sluzby: ptijem, ukladani, vyhledani, skartacni fizeni.

Ulozi§té je vybudovano ve shodé s konceptudlnim schématem pro dlouhodobé

digitalni tlozisté (OAIS), na vstupu se z uklddaného obsahu vytvaii SIP balicky, uklada se

109 Viz ptiloha ¢&. 6
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ve form¢é AIP balicki a pro zobrazovani jsou generovany balicky DIP na které je mozno

nahlizet, jak ptfimo v SPRS, tak v uzivatelském prostredi spisové sluzby.

Pfi migraci do SPRS jsou pfenaSeny dokumenty i jejich metadata. Pfed pfijetim
do ulozisté SPRS jsou provadény automatické kontroly ukladaného obsahu a je—li detekovana
chyba, syst¢ém neumozni ulozeni, vraci jej zpét a o divodech odmitnuti piedavajiciho

informuje.

S dokumentem jsou do SPRS ukldddna i popisnd metadata, povinné jsou to
jednoznacny identifikator, Cislo jednaci, véc, ptivodce, historie zpracovani, spisovy a skartacni
znak a skartacni lhiita. Dokumenty si po ulozeni zachovavaji vzajemné vazby, napf. na spis,
ukladaci jednotku a i na zpracovatele, tj. prava na dokumenty dle uZivatelskych skupin a roli

z APV ESS.

Ve spisovné je mozno vyhledavat podle zakladnich kritérii jako je véc, subjekt, Cislo
jednaci, skarta¢ni znak, lhiita a podle archivacnich znakt, jako je datum ulozeni, ukladaci
jednotky, utvar, ktery dokument do SPRS odeslal. Vedle vyhledani dokumentu (stazeni DIP
balicku k zobrazeni) lze prostfednictvim APV ESS téz odeslat zadost o zapijcku nebo o souhlas
s do¢asnym zptistupnénim digitalniho dokumentu a v SPRS pozadavky realizovat (zajistuje

spravce spisovny).

Ptimo zmodulu SPRS lze generovat skartacni navrhy a prostfednictvim
implementovaného rozhrani komunikovat s NDA. Kompletni skartacni fizeni (eSkartace)

v APV ESS, véetné pienosu do NDA, nebylo v CSSZ dosud realizovano.

Ve spisové sluzbé jsou od roku 2013 wuklddany digitdlni dokumenty
(dorucené/vypravené datové zpravy, emaily, portdlovd podani) a provadéna evidence
ptijatych/vypravenych listinnych podéni, pficemz dokument v digitalizované podobé¢

je k zaznamu pfipojovan jen u ¢asti evidovanych.

Dokumenty/spisy nelze uzavfit, aniz by nebyly vyplnény povinné atributy, kterymi
jsou spisovy a skartacni znak a skartacni lhlita, zplisob vyfizeni, véc, pocet listh pfiloh ¢i
potvrzeni o doruceni. V prub&hu uzavirani je zaroven provadéna kontrola formatu dokumentu

a prevod uzavirané¢ho obsahu do vystupniho formatu PDF/A.

Vyftizené¢ dokumenty/uzaviené spisy jsou do spravy spisovny piedavany, pokud je
odborny utvar ke své ¢innosti nebude jiz dale potfebovat. Obvykle jednou ro¢né jsou z pozice
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sekretariatu odborného utvaru predany vytizené dokumenty/uzaviené spisy k ulozeni do spravy
spisovny. V soucasné dob¢ jsou tedy dokumenty vzniklé v letech 2013 a 2014 vétsinou ulozeny

do SPRS.

Pocty uloZenych dokumentii

Druh dokumentu (do 12/2015)

Doruceny 6529 125
Vlastni 7751 860
CELKEM 14 280 985

Obrazek ¢. 6 - Pocty dokumentii ulozenych v APV ESS, vlastni zdroj

O celkovych objemech dokumentt evidovanych v APV ESS (vcetné SPRS) na vSech
pracovistich CSSZ do prosince 2015 vypovida tabulka uvedena na obrazku &. 6. Podet

dokumentti evidovanych v APV ESS v soucasné dob¢ ptesahuje 14,5 miliont.

V databazich APV ESS (véetn¢ SPRS) je dnes ulozeno 5,7 TB dat a ro¢ni pfirtistek
se pohybuje na 2,5 TB dat.

5.5. Evidence narokovych podkladii

CSSZ po cely aktivni pracovni Zivot kazdého ob&ana shromazd’uje dokumenty —
narokové podklady, které jsou pouzity jako podklad pro vypocet davek diichodového pojisténi.
Digitalizované a elektronicky dorucené narokové podklady jsou ukladadny a spravovany

v n¢kolika ulozistich narokovych podkladi, kterymi jsou:

e databaze narokovych podkladi (DB INP),

e databéze informativnich vypist kont (IVK),
e databaze dob pojisténi (DDP),

e Opticky archiv.

Prvni tfi databaze (DB INP, IVK, DDP) jsou feSeny na centrdlnim datovém ulozisti
(CDU), Opticky archiv je feSen na samostatném uloZisti, které je tvofeno knihovnou

s magnetooptickymi médii o velikosti 2 - 5 GB.

Databdze narokovych podkladi je evidence narokovych podkladi dichodového
pojisténi, jejimz hlavnim cilem je shromazd’ovat narokové podklady a poskytovat datové véty

pro rozhodovani o davkach diichodového pojisténi. Do této databaze jsou ukladany:
e obrazky skenovanych narokovych podkladd, tzv. image,
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e doklady, jejichz primarni formou je datova véta:
o narokové podklady z internich evidenci (napt. registr OSVC, agenda
dobrovolného pojisténi),
o narokové podklady z externich evidenci (napft. urady prace),

o elektronickéd podéani narokovych podklada.

Razné druhy forem a format uloZenych narokovych podkladi v DB INP je feseno

pfevodem obsazenych informaci do jednotné formy, tzv. jednotné datové véty (JDV).

Opticky archiv (knihovna s magnetooptickymi médii) je samostatné ulozisté
narokovych podkladii diichodového pojisténi. Byl ptivodné konstruovan jako online ulozisté
narokovych podkladil. Postupem &asu se online uloZisté piesunulo na CDU a Optickému
archivu zuastala primarn¢ funkcionalita spojend s bezpecnostni kopii, kdy v ptipadé
nepiedvidané udalosti (porucha databédze, pozar, teroristicky utok) lze z archivnich médii

rekonstruovat zpétné narokové podklady.
V Optickém archivu jsou ulozeny:

e soupisove listky — evidence pojisténcli a jejich rodnych cisel, kterd byla
digitalizovana v letech 1995 - 2001. Jedna se o image vcetn¢ piislusnych
metadat v po¢tu 8 mil. ks;

e narokové podklady diichodového pojisteni, které prosly procesem skenovani
(image) a indexace, vCetné statust a ptislusnych metadat, vzniklych v prabéhu
tohoto zpracovéani. Do Optického archivu jsou ukladany od roku 2001 a jejich
pocet dosahuje 71,2 mil. ks;

e kompletni prijata rozsifrovana data e-podani evidencnich listl dichodového
pojisténi a potvrzeni o studiu jednotlivych pojisténcti od roku 2004 v podobé

jednotlivych datovych vét v poctu 24,1 mil. ks.

Listinné ndarokové podklady, které prosli digitalizaci, jsou ndsledné¢ uloZeny

do spisoven, ptipadné zalozeny do spisu pojisténce.

V Optickém archivu je nyni ulozeno kolem 400 magnetooptickych médii
s narokovymi podklady, pti¢emz celkova velikost ulozenych dat je ptes 2 TB a ro¢ni prirtstek

se pohybuje kolem 20 médii, tj. 100 GB.
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5.6. DoculLive

Systém byl vybudovan pied vice nez 15 lety na platformé produktu Siemens DocuLive
a je provozovan od ledna 1999 na samostatné technické zakladné, ktera byla v roce 2015
inovovana. Jedna se o nastroj, jehoz tikolem je zajistit ob¢h, evidenci, ukladani a néslednou
skartaci nebo archivaci specifickych pisemnosti vzniklych internim schvalovacim

a rozhodovacim procesem v CSSZ-ustiedi, tzv. vécnych spist.

Vécné spisy, jsou vSechny uiedni spisy, které nemaji charakter davkovych spist

diichodového pojisténi nebo nemocenského pojisténi a dokumentt 1ékaiské posudkové sluzby.

DocuLive umoziiuje v prubéhu vytvoreni spisu, nastavovat obéh a definovat
odpovédnosti jednotlivych zpracovatell, dale 1 béhem ob¢hu vkladat elektronické pftilohy,

poznamky prabézné sledovat plnéni ukolu a schvalovat a kontrolovat lhity.

Spisy jsou vytvareny v elektronické, nebo (smisené) hybridni podobé, kazdy spis je
oznacen Cislem jednacim a spisovym a skarta¢nim znakem a lhiitou. Po ukonceni ob¢hu jsou
spisy uzavirany a jejich ukladani a archivace se ¥idi Spisovym fadem CSSZ. Listinna podoba
hybridniho spisu se ukldda v centralni spisovné ufadu, ktera provadi i archivaci v systému
DocuLive. Po uplynuti skarta¢ni lhiity dokumentu je v DoculLive provadéno interni skarta¢ni
fizeni, dokumenty jsou znepfistupnény, ale ziistdvaji nadale v ulozisti a teoreticky Cekaji
na vymazani. V soucasné dob¢ nejsou zadné dokumenty mazany. Do fadného skarta¢niho fizeni

jsou ptedkladany spisy z DocuLive vedené v listinné podob¢.

DocuLive je koncipovan jako relativné uzaviena aplikace se schopnosti komunikovat
pouze se systémem elektronické posty MS Exchange a produkty MS Office (MS Word
a Outlook). Vzhledem k omezenym moznostem systému a z diivodu programové zastaralosti
aplikace je vyhledové pocitano s jeho zrusenim a nahrazenim novym feSenim podporujicim
zpracovani vécnych spisti v ustfedi CSSZ na pracovistich CSSZ a na OSSZ, PSSZ a MSSZ
Brno. Pro tento ucel je planovano s vybudovanim samostatného modulu APV ESS pro vnitini
rozhodovaci proces. Uchovani tzv. vécnych spisi bude v budoucnu realizovano
prostiednictvim pfimé komunikace mezi APV ESS a DS. Obsazenost databaze Doculive

v roce 2015 ¢inila 0,65 GB ulozenych dat.

66



6. Centralni uloZisté CSSZ (Digitalni spisovna)

V nésledujici pasazich budou piedlozeny praktické tukoly, které musi Digitalni
spisovna plnit a vymezeny naroky na dlouhodobé¢ digitalni tlozisté budované ve stavajici

infrastruktute 1IS CSSZ.

Objemy digitalnich dokumenti doru¢enych do ufadu a vznikajicich z jeho vlastni
¢innosti, rozvoj elektronizace, legislativni pozadavky stavi CSSZ pied rozhodnuti sjednotit
uchovani elektronickych dokumentli a vytvofit jediny systém, ve kterém by byly vyfizené

elektronické dokumenty dlouhodobé¢ a diivéryhodné€ ulozeny.

V roce 2012 byla zpracovana analytické studie k této problematice, kde bylo mimo
jiné konstatovano, ze CSSZ neni povinna zfizovat a provozovat zaruéeny elektronicky archiv,
ale postacuje zabezpeCit potfebné podminky pro dlouhodobé a davéryhodné ukladani

digitalnich dokumentd.

Nejvy$§im Fidicim organem ufadu — Poradou vedeni CSSZ bylo vroce 2014
rozhodnuto realizovat dlouhodobé uklddani digitalnich dokumenti prostfednictvim
vybudovani samostatné komponenty IIS CSSZ — Digitalni spisovny (dile jen ,,DS).
Nasledovalo vytvofeni studie dokumentovych tokli a analyza moznosti feSeni DS. Pocatkem

roku 2016 se projekt ,, Digitdlni spisovna “ dostal do faze ptipravy projektové dokumentace.''”

Cilovym feSenim je =zfidit samostatny subsystém pro elektronické uchovani
dokumentt, ktery bude reagovat na pozadavky uZivateld interné v CSSZ a jeho uzemnich

organizacnich jednotkéch a i externé ze strany NDA.
Hlavnimi tkoly DS pf#i uchovani digitalnich dokumentt je:
e zajiSténi nemennosti uloZzenych informaci,
e zajiSténi divérnosti,
e 7ajiSténi Citelnosti a dohledatelnosti informaci v budoucnosti,

e ptedchazeni problémum zplsobenych zastaravanim hardware a software.

110 CR-Ceska sprava socialniho zabezpe&eni. Digitdlni spisovna — analyza a navrh Fesent. Praha: KPMG Ceské
republika, 2015.
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DS bude vyuZivana jako repozitat vyhradné pro data jejichZ vlastnikem je CSSZ a jeji
uzemni organizacni jednotky. Externimi zdroji pro akvizici budou systémy zaclenéné do IIS

CSSZ, které budou do DS vkladat vyfizené dokumenty a uzaviené spisy.

DS bude slouzit jako sluZba pro ostatni subsystémy IIS CSSZ. Do archivnich alozist
budou ukladany elektronické dokumenty z ptivodnich aplikaci a budou zde uloZzeny do doby
skartacniho fizeni. Po uplynuti pfisluSnych lhit budou dokumenty zatazeny do eSkartace

a nasledné skartovany nebo odeslany do NDA.

Subsystémy IIS CSSZ, které budou primarné vyuzivat sluzby DS k dlouhodobému

ukladani jsou:

e centralni systém pro spravu dokumentia APV ESS,

e centralni operativni tilozisté¢ DMS

Zaroven je pii budovani ulozisté potieba pocitat i s moznym napojenim dalSich
agendovych informacnich systémii (AIS), zejména ze subsystému Evidence ndrokovych
podkladt. Zakladni podminkou ulozeni digitdlnich dokument a jejich metadat do DS je jejich

transformace do pozadovaného formatu SIP balicki.

Obrazek ¢. 7 - Subsystémy IIS CSSZ, které budou vyuzivat sluzby DS, viastni zdroj
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I kdyz se aktudIn€ nepocita s vyuzitim piimého ukladani digitalizovanych dokumenti
do DS, je nezbytné jiz nyni do projektu zahrnout i variantu budouciho propojeni DS
s digitaliza¢ni linkou a se zavedenim pfimého exportu skenovanych dokumentt a jejich metadat
do dlouhodobého ulozisté. Tato funkcionalita by v budoucnu mohla nahradit zejména dnesni
ukladani narokovych podkladti diachodového pojisténi, které prosly procesem skenovani

do Optického archivu.
6.1. Legislativni poZadavky na Digitalni spisovnu

Pfi budovani dlouhodobého digitalniho ulozisté je potfeba vychazet z legislativnich
pozadavkl a uznavanych standardti. Ochrana digitalnich dokumentii ma sva specifika, na rozdil
od ochrany analogovych dokumentii, kde chranim fyzicky nosi¢, zde chranim elektronicky
dokument a data, a to tak aby si po celou dobu uchovani zachovala Citelnost, diivéryhodnost
a dostupnost. Potteba odlisného piistupu k dlouhodobému ukladani digitadlniho obsahu

se odrédzi i v zdkonech a normdch, do jejichz okruhu patii zejména:

Ziakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont

uklada az do provedeni vybéru archivalii zachovat:

e vérohodnost pitvodu dokumentil, prostfednictvim uchovani idaji o odesilateli,
u vlastniho dokumentu zpracovateli a téz o uchovani vysledki ovéteni
zabezpeCovacich prvkd,

e neporusitelnost obsahu, prostiednictvim nastaveni ptistupovych prav k tlozisti
a uzivani elektronické znacky,

e Citelnost zajistovana uzivanim datovych formata stanovenych jako vystupni
formaty, nebo ve formatech, které jsou vystupem z autorizované konverze,

e tvorbu a spravu metadat nélezejicich k témto dokumentiim,

e zajistit pripojeni udajit prokazujicich existenci dokumentu v case, tj. ¢asového

razitka nebo tvorbou (denniho) transak¢niho protokolu a jeho ukladani.

Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby ve vztahu

k ukladani digitalnich dokumentt urcuje:

e provadét kontroly pfed vyfizenim dokumentu a uzavienim spisu a zajistit

pievedeni dokumentu v digitalni podob¢ do vystupniho datového formatu,
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e formaty dokumentt, které¢ budou ufadem dlouhodobé uchovany a po skonceni
skartacniho fizeni zasilany do NDA,

e povinnost umoznit nahlizeni na dokumenty a spisy a evidenci zapujcek.

Zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu z hlediska problematiky

dlouhodobého digitalniho tlozisté zakon definuje:

e povinnost chranit néstroj a proces udélovani elektronickych podpist ¢i znacek
pfed neopravnénym zneuzitim.

e nalezitosti, které musi elektronicky podpis / znacka a ¢asové razitko obsahovat.

W

Zikon ¢. 181/2014 Sb., o kybernetické bezpecnosti pro kritickou informacni
strukturu, do které bude Digitalni spisovna zafazena, stanovuje povinnost provést organizacni

a provozni opatieni na jejich ochranu.

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

dokumentii pro oblast zachovani diivérnosti uklada:

e zajiSténi postuplti zarucujicich, Ze konvertovany dokument, tedy vystup
konverze, ma stejné pravni ucinky jako ovétrena kopie,

e provadét konverzi z moci ufedni tak, aby napliiovala zékonné pozadavky,
tj. pii konverzi do digitdlni podoby, dokumenty opatfit uznavanym
elektronickym podpisem/znackou a kvalifikovanym c¢asovym razitkem, nebo
platnost téchto ovétovat pied konverzi (pokud jsou prvky piitomny pii
konverzi do analogové podoby),

e konvertované dokumenty opatfit oveéfovaci dolozkou napliujici legislativni
nalezitosti.

Véstnik Ministerstva vnitra ¢. 64/2012 Narodni standard pro elektronické
systémy spisové sluzby pro oblast ukladéani digitalnich dokumentti stanovuje:

e ukladani a vyfazovani kazdého dokumentu se fidi skartacnim rezimem (rezimy),
piitazenym (piifazenymi) k vécné skupiné, spisu, soucasti, dilu nebo typu
dokumentu, do kterych dokument patii, popiipadé platnym pozastavenim

skartacni operace,

e funkéni pozadavky pro pfenos, export a zni¢eni dokumentu,
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kazdy uchovavany dokument musi mit o sobé vedena metadata v ptredepsaném

formatu, kterd se musi byt po celou dobu uchovani dokumentu aktualizovana,

transakéni protokol piinasi kompletni souhrnnou informaci o c¢innostech
audajich v daném casovém obdobi. Transakéni protokol je pravidelné

diavéryhodné ukladan ve formatu PDF,

vystupnim formatem pro predavani do NDA je balicek SIP definovany
v NSESSS.

Narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 o elektronické

identifikaci a sluzbach vytvarejicich diivéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu

o zruSeni smérnice 1999/93/ES (narizeni eIDAS) s u¢innosti od 1. 7. 2016 nové zavadi

povinnost, aby Digitalni spisovna:

6.2.

zajistovala funkcionalitu pro ovéfovani elektronickych podpistt a znacek,

potazmo peceti, a pfipojenych kvalifikovanych ¢asovych razitek.

oveéfovani prvka identifikace neomezovala pouze na certifikdty vyddvané
¢eskymi certifikacnimi autoritami, ale na v§echny certifika¢ni autority naplitujici

zékonné podminky v zemich EU.

Ostatni poZadavky na Digitalni spisovnu

Funk¢ni dlouhodobé ulozisté (repozitaf) je mozné vytvorit jen za podminky, Ze budou

respektovany specifika instituce, pro kterou je budovano. Vedle povinnosti urenych

legislativou a standardy je pii budovani DS v podminkach CSSZ potieba zohlednit odli§nosti

v praci s dokumenty v jednotlivych agendich, dlouhodobou informacni strategii ufadu

a bezpeénostni normy pro tvorbu a provoz aplikaéniho programového vybaveni v CSSZ.

Dnes a zifejm¢ ani v budoucnu nebudou existovat trvale funkéni ukladaci média

a zpusoby ukladani digitalnich dat. Proto je nutné vytvofit archivni systém, ktery bude umét

reagovat na nevyhnutelné zmény v technologiich pro ukladdani, formatech dat, poc¢itatovém

hardware i v operacnich systémech. Zakladnim principem pii realizaci Digitalni spisovny je

vytvorit systém, ktery nebude staticky a ktery bude schopny se piizpisobovat neustalym

zménam a to po velmi dlouhou dobu.
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Dlouhodobost uchovavani dokumentu, kterd odvisi od charakteru agend ufadu, lze
blize vymezit délkou skarta¢nich lhit dokumentd, kterd se u fady z nich pohybuje v rozmezi
50 az 100 let. Po celou tuto dobu musi byt zachovéana integrita, autenticita a divéryhodnost
uloZeného obsahu, tak aby jej bylo mozno kdykoli pouzit jako zdroj pro vypocet davky nebo

dikazni material ve spravnim fizeni apod.

Vedle splnéni technologickych pozadavki na dlouhodobé divéryhodné ukladéani
jeneméné dulezité zajistit praktickou pouzitelnost obsahu, tj. umoznit snadnou orientaci,

vyhledavani a zpiistupniovani uloZzenych dat.
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Obrazek ¢. 8 - DS — Funkcni schéma DS, viastni zdroj

Jednotlivé prvky z funkéni specifikace systému jako celku ve vazbé na architekturu

spravy dokumentti v tfadu, mizeme charakterizovat nasledujicim zpiisobem:

o ESS, DMS, Agendové aplikace — systémy pro spravu dokumentl vyuzivajici
DS pro ukladéni vyfizenych dokumentt,

e Digitalni spisovna - zajistuje davéryhodné a dlouhodobé uchovani
elektronickych dokumentti a metadat z ptivodnich aplikaci,
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NDA - externi archivni ulozisté k trvalému ulozeni elektronickych dokument

vybranych za archivalie,
TSA, CA — poskytovatel certifikovanych sluzeb,

Centralni spisovna — pracovisté¢ urcené pro fyzické ukladani analogovych

vyfizenych dokumentl/spisi do doby uplynuti jejich skartacnich lhat.

Aby Digitalni spisovna naplnila v§echny role, které jsou na takovy systém kladeny,

bude zajistovat nasledujici funkce:

6.2.1

DS

prijem (ptijem SIP, kontroly, tvorba AIP balicki),

sprava a administrace (sprava Ciselnikl, fizeni pfijmu, razitkovani, skartace,

tvorba transak¢énich protokoli),

zptistupfiovani obsahu (vyhledani, DIP balicky),
ukladani (ulozeni, AIP balicky),

kontrola validity,

skartace a komunikace s archivni spravou.

Technologické pozadavky

bude realizovana jako samostatny subsystém zaclenény do stavajiciho

integrovaného informaéniho systému CSSZ. Hardwarové a softwarové vybaveni DS musi byt

pfipraveno na:

pienaseni velkého objemu dat,

sttednédobé az dlouhodobé ulozeni velkého objemu dat,

zaji$téni neménnosti, integrity a ochranu proti ztraté ulozeného obsahu,
zabezpeceni datovych médii v ulozistich,

zmeény v uchovavaci strategii.

Architektura DS bude vychéazet z mezinarodné uznédvaného standardu OAIS (Open

Archival Infomation System — norma ISO 14721:2003), ktery vymezuje zakladni koncepci

74



archivu pro ulozeni digitalnich dokumenti. OAIS definuje zékladni funk¢éni pozadavky
na dlouhodobé diivéryhodné digitalni ukladéni, na komunikaci s okolim a informa¢ni model
ve form¢ informacnich balicki — SIP, DIP a AIP, viz kapitola 2.2.2. Dlouhodobéa ochrana
digitalniho dokumentu.

Dlouhodobé uchovavani elektronickych dokumenti je podle OAIS definovano jako:

e uchovani dat v podob¢ posloupnosti bitl (Bit Streams) v prabéhu jakéhokoli
kopirovani,

e schopnost kdykoli v budoucnosti interpretovat informace uchované v této
posloupnosti bitd,

e schopnost kdykoli v budoucnosti prezentovat informace uchované

v posloupnosti biti uzivateli.

il

Obrazek ¢. 9 - Architektura systéemu, viastni zdroj

Schéma na obrdzku €. 9 znazoriuje architekturu systému a jednotlivé procesy pii
ukladani do DS. Elektronicky dokument je nejprve pfipraven v nékterém ze subsystémi

IIS CSSZ do vhodné podoby pro piedani. Po piedani do DS je dokument zkontrolovan podle
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pravidel na integritu, neSkodnost, validitu a kvalitu a doplnény metadaty a vSe je zabaleno
do archivniho bali¢ku, ktery je ulozen do archivniho ulozist¢ DS. Systém pak na zakladé
uchovavaci strategie provadi ¢innosti pro udrzeni Citelnosti a Zivotaschopnosti elektronickych

dokumentu.

Uchovavaci metoda je zpiisob jak dlouhodobé zajistit zptistupnéni elektronickych
dokumentil pofizenych ptvodnimi pocitacovymi technologiemi, které se jiz nepouzivaji. Diky
nim je mozno reagovat na neptedvidatelny technologicky vyvoj a udrzovat archivované

elektronické dokumenty neustéle Citelné a prezentovatelné.

Architektura DS bude realizovana na principu tfivrstvé architektury zahrnujici
nasledujici ¢asti:
e datova vrstva - vlastni archivni tlozisté, které bude z divodu zabezpeceni proti

ztraté dat zdvojena a ¢lenéna do dvou geograficky oddélenych ulozist,
o aplikacni vrstva — zajistujici spravu dat, vyhledani, ukladani, ptistup k datim,

e prezentacni vrstva — vstup pozadavkil a zptistupnéni obsahu prostiednictvim

webového serveru, slouzi pro komunikaci s klientem.

Soucasti implementace DS bude vybudovani rozhrani pro komunikaci s externimi

subjekty, konkrétné se bude jednat o:

e oteviené API rozhrani pro vstup dokumentl a metadat,

e rozhrani pro nahlizeni a zndzornéni pfistupné pomoci webového tenkého
klienta,

e rozhrani pro komunikaci s externimi autoritami poskytujici sluzby vydavani
kvalifikovanych certifikatii (CA) a kvalifikovanych casovych razitek (TSA),

e rozhrani pro komunikaci s archivnim portalem NDA.
V priibéhu implementace systému budou vytvoteny tfi izolované systémy:

e integracni — systém pro ovéteni spravné integrace a vazeb s ostatnimi APV,
e Skolici a testovaci — systém pro provadéni Skoleni a testovani,

e produkcni - provozni systém.
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6.2.2. Organizacni pozadavky

Integrace DS do IIS CSSZ piinese zmény nejen z pohledu technického, ale znamena

1 zavedeni novych opatteni z hlediska procesniho a organiza¢niho, kterd spocivaji zejména v:

e revizi procest toku dokumentli a pracovnich postupti prace s dokumenty
v ufadu a realizaci zmén ve vazb¢ na novy systém ukladani,

e vydani novych zavaznych metodickych pfedpist a vnitinich organiza¢nich
smérnic,

e vymezeni kompetenci a roli organiza¢nich utvara CSSZ a konkrétnich

zaméstnancu.

DS musi vykazovat dlouhodobou organizacni a funkéni zpUsobilost, tzn. zajisténi
financovani a zabezpeceni provozni obsluhy tlozisté. Smluvné je nezbytné zajistit provozni
podporu a dal$i rozvoj DS s vybranym dodavatelem. Vedle samotné implementace musi byt
soucasti plnéni zakazky:

e pocatecni Skoleni vSech uzivatell i spravct ulozisté

e periodicka skoleni novych koncovych uzivateli a spravci systému,
e uzivatelské pfirucky pro klienty a administratory DS,

e podpora a konzultace administratorim DS a

e dodavatelskd nastaveni systému.

Podminkou pro fadny chod DS jsou dobte proskoleni zaméstnanci, kteti rozumi ucelu,
funkcionalité a souvisejicim procesim a jsou dostatecné proskoleni o pravech a povinnostech
v souvislosti s operacemi nad dokumenty v DS. Rizeni provozu systému a planovani dulezitych

¢innosti musi byt auditovatelné zaznamenavano.

Finan¢ni udrzitelnost systému zahrnuje spravu hardwaru a softwaru ulozisté, naklady
na udrzbu dodavatelem a zachovani autenticity dokumentd, tzn. zajiSténi dostatecnych

prostiedkll pro obnovu ¢asovych razitek.

Vzhledem k tomu, ze se DS se po své implementaci stane soucasti systému, ktery
je zakonem ¢. 181/2014 Sb., o kybernetické bezpe€nosti zafazen mezi prvky kritické
infrastruktury je povinnosti CSSZ zavést plany, uréit role a definovat opatieni v oblastech
systému fizeni rizik, poZzadavkl na dodavatele, pozadavki na fizeni provozu, ptistupt, zvladani

bezpecnostnich udalosti a incidentt, kontroly a auditu.
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Zavedeni nového systému znamena upravu internich predpisit CSSZ, zejména téch,

které urcuji pravidla pro zachazeni a zpracovani dokumentti. Zakladnimi dokumenty jsou:

e Spisovy fad CSSZ a
e Smérnice o piijmu, zpracovani, tiidéni a evidenci dokumenti v CSSZ.

Nezbytnosti bude téz uprava standardl IKT uradu a vytvotfeni nového vnitiniho aktu
fizeni urcujici zadvazna pravidla a jednotné postupy pro obsluhu DS — Provozniho fad Digitalni

spisovny.

Sledovani bezpecnostnich udalosti, incidentd a chyb bude realizovano prostrednictvim
ServiceDesku CSSZ. Technicka podpora bude zprostiedkovana propojenim se ServiceDeskem
vybrané¢ho dodavatele. Ve smlouvé na provozni podporu je nutno téz vymezit reakéni doby

na zpracovani pozadavka dodavatelem a vySe pokut za jeji nedodrZeni.

Systém bude organizacné zpusobily i za podminky, Ze budou v¢as a jasn¢ vymezeny
kompetence a odpovédnosti za provoz a uzivani. Jako podklad k jejich definici poslouZzi
zakladni obecné vymezeni subjekti, které budou komunikovat s Digitalni spisovnou, ¢lenéné

na:

e Administratory - okruh osob odpovédnych piimo za spravu ulozisté a v Sir§im
smyslu management ufadu, ktery ve své rozhodovaci ¢innosti odpovida
za financovani, bezpecnost IKT, fizeni, spravu a dalsi rozvoj IKT.

e Producenty - urCené aplikace, zjejichz databazi budou informace/data/
dokumenty do DS migrovany. Producenti poskytuji ulozisti tzv. dodavatelské
balicky — SIP.

e Kilienty - osoby opravnéné nahliZzet na ulozeny obsah, uzivatelé agendovych

aplikaci, které vyuzivaji DS jako tloZzisté.
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Subjekt v CSSZ zastoupen zéikladni ¢innosti
garant aplikace bézna Gdrzba, update a upgrade IS, podpora wzivateli DS, aktualizace pokyni
(pfisludny organizaéni |pro préaci s IS pro uzivatele, smluvni zajisténi provozu a rozvoje APV DS,
ttvar sekce IKT) kontrola integrity dat
wgarvan t provoj?:u . . |zdlohovani, obnova po havdrii , administrace HW, dohled nad databdzemi a
(pfislusny organizaéni |, ., i
atvar sekce IKT) jejich administrace
Administrator garant metodiky
(pfislusny organizaéni
utvar odpovédny za |analyza procesi préce s dokumenty, tvorba metodik, pracovnich postupi,
metodické vedeni vnitinich smémic, uplatiiovani pozadavkid na upravu aplikace, $koleni pro
vykonu spisové sluzby |uZivatele DS
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Obrazek ¢. 10 - DS — Subjekty a jejich povinnosti, viastni zdroj

Pro CSSZ zavedeni nového systému znamena zmény v pldnovani lidskych zdrojt,

vytvofeni pozic pro spravu a obsluhu tlozisté a definovani Gtvari a konkrétnich zaméstnancti,

do jejichz gesce bude spadat obsluha systému, péce o data, odpovédnost za provoz technické

a aplikacni infrastruktury 0lozisté, za spravu bezpecnosti a fizeni rizik a za strategicka

rozhodnuti. Na chodu, drzbé, fizeni a provozovani aplikace se budou podilet subjekty uvedené

na obrazku ¢.

10 vyse.

6.2.3. Pozadavky na vstupni zpracovani

Podminkou migrace dokumentu do DS bude jeho pfiprava v systému, ve kterém

probihalo jeho zpracovéani, tj. v ESS, DMS a ostatnich agendovych aplikacich. Zakladnimi

pravidly jsou:

uzavieni dokumentu v nékterém z povolenych formati,

opatfeni zékladnimi metadaty a

oznaceni povinnymi identifikatory (Cislo jednaci, spisova znacka, spisovy

i skartacni znak a skartacni lhita).

Ptedané dokumenty a jejich metadata budou pied vstupem do DS transformovana do

podoby SIP balick. Nasledovat bude vstupni zpracovani v DS zajistované modulem pro
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piijem a vstupni zpracovani, ktery bude piijimat digitalni objekty ve formatu SIP balicka
a provadét vstupni kontrolu jejich struktury, zabezpecovat detekci poruseni integrity

vkladaného obsahu, nepovolenych formati, validitu a Skodlivé kody.

Na vstupu bude téz kontrolovana pfitomnost povinnych polozek popisnych metadat
(informaci o dokumentu, o procesech v jejichz priabéhu dokument vznikal) a zajiStovéana
evidence technickych metadat (idaje o ulozenych digitalnich objektech, udaje o udalostech
provedenych nad digitdlnimi objekty). Systém bude vedle zakladnich kontrol ovétovat
zachovani vazeb na spisovy plan, organizacni strukturu, prava na dokumenty a vazeb mezi spisy

a dokumenty.

Elektronické dokumenty budou déle doplnény metadaty podporujici procesy fizeni,
uchovani a zptistupiiovani. Kazdému dokumentu bude piidélen jednozna¢ny identifikator a vse

bude zabaleno do archivniho balicku (AIP) a uloZeno do archivniho uloziste.

Spole¢né s dokumentem budou soucasti SIP balicku metadata, kterd obsahuji

vlastnosti dokumentu, jejich strukturu a dalsi informace. Metadata ¢lenime na:

e popisna (deskriptivni, biografickd) — naptiklad nazev, ptivodce, typ a vécna
skupina, forma, adresné udaje, datum a ¢as doruceni, zpracovani, uzavieni,

e strukturalni — spojujici vSechny ¢asti balicku v jeden celek,

e fechnicka — definujici vlastnosti ulozeného obsahu (napt. format) a

e administrativni — napf. prava na dokumenty, informace o zménach,

zabezpecovacich prvcich.
6.2.4. Pozadavky na uchovani

Archivni balicky vytvofené na vstupu budou ukladany paraleln¢ do dvou archivnich

ulozist’ DS, kterd budou i geograficky oddélena.

Hlavni funkei archivniho ulozist¢ DS bude zajistovat dlouhodobou integritu,
autenticitu a pouzitelnost ukladanych digitalnich objekt. Systém opatii uréené vkladané
dokumenty ochrannymi prvky (Casové razitko, elektronickd znacka/pecet) a zajisti jejich
periodickou obnovu (pferazitkovani). Pro splnéni téchto funkci musi byt vytvofena strategie
uchovani, jejiz kroky jsou popsdny nize v této kapitole. Uchovéavaci strategie musi byt

pravidelné revidovany a aktualizovany.
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DS bude provadét pouze kontrolovatelné a autorizované zasahy a ty budou
prokazatelné dokladovatelné. Systém bude pravidelné vytvaret transakéni zdznamy, ve kterych
budou zaznamenavany veSkeré operace nad ulozenymi balicky. Vytvofené transakéni

protokoly budou ukladany do archivniho tlozisté ve formatu AIP.

Jako opatieni proti zastardvani formatu se jevi jako nejvhodnéjsi metoda migrace
formatu z ohrozeného na novy. Dokumenty budou na vstupu v dlouhodobé udrzitelném
formatu, nebo budou do né na vstupu konvertovany. Obvyklymi formaty jsou PDF/A, XML
pro text a tabulky, TIFF, PNG pro rastrovou grafiku. Soucasny povoleny format bude mozno

v reakci na vyvoj pocitacovych technologii aktualizovat.

Ochranou proti degradaci a zastarani nosic¢e bude paralelni ukladani veskerého obsahu
DS ato ve dvou identickych kopiich. Pravideln€ budou provadény kontroly integrity digitalniho

obsahu a nastaveny procesy feseni situace, kdy bude jedna z kopii naruSena.

Tak jak se budou v pribéhu Casu meénit pocitacové technologie, bude systémovy
hardware a jeho operacni systém zastaravat. Proto bude provoz systému rozdélen na takzvané
provozni cykly odpovidajici zivotnosti jednoho infrastrukturniho systému a na konci tohoto

obdobi bude obsah archivu pfemigrovan ze star¢ho na novy systém.

Pro zachovani diavéryhodnosti a prokazatelnosti dokumentu v €ase systém umozni
pfipojit uznavanou elektronickou znacku/pecet’ a kvalifikované ¢asové razitko k dokumentu ¢i
souboru dokumentt tak, aby bylo mozné dolozit piivodce dokumentu a ukotveni dokumentu
v Case. Déle bude umoznéna periodicka obnova kvalifikovaného c¢asového razitka

(pterazitkovani). DS zajisti ovéfovani elektronického podpisu/znacky a ¢asového razitka.
6.2.5. Pozadavky na zpristupnovani

Zakladni uzivatelskou funkcionalitou subsyst¢ému DS bude schopnost vyhledavani

a zptistupiiovani ulozenych digitalnich dokument.

Technologickym pozadavkem na zpfistupniovani bude schopnost systému vytvaret tzv.
uzivatelského balicku DIP, ktery se vytvoii z kopie ulozeného archivniho bali¢ku (AIP)
a metadat s informacemi o okamziku jeho vyzadani, historii, identifikatorech a informaci

o piipadném omezeni pfistupnosti k dokumentu.
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Vyhledavani a nahlizeni na uloZzeny obsah bude zajisténo prostiednictvim webového
rozhrani. Uzivatelim bude nabidnuta moznost multikriteridlniho vyhledavéni, které musi

nabidnout moznost minimaln¢ zadat nasledujici kritéria:

e Kklicova slova,

e metadata obsahu (napft. véc, ptivodce, adresa)

e popisnd metadata (napt. jednoznacny identifikator, skartacni lhiita, spisovy
znak)

e Casové udaje (napt. datum odeslani, uzavieni),

e volba systému (pf. ESS, DMS) a lokality (UOJ CSSZ), ktera je vlastnikem

ulozenych dat.

Na zéklad¢ dotazu systém vyhled4d odpovidajici dokumenty, ovéefi piistup k nim
a zobrazi seznam nalezenych dokumentt. Nasledné je mozno vyzadat si divéryhodnou kopii
(DIP).

Zobrazeni metadat a ndhledu na uchovavany dokument bude vdzano opravnénim na
dokument a na uZivatele. Krom¢ administratortt mohou uzivatelé vyhledat pouze dokumenty,

na které maji prava. Opravnéni budou ¢lenéna na:

e pravo Cist pouze popisna metadata,
e pravo Cist vSechna metadata a

e préavo na zobrazeni vlastniho dokumentu.

Modul pro zpfistupiiovani umozni po vyhleddni metadat dokumentu i vyzadani
zapujcky analogového dokumentu uloZzeného v centralni spisovné. DS umozni archivaii vést
evidenci a sledovani zapujcek fyzickych dokumentl evidovanych v systému. Dalsi
funkcionalitou bude moznost prostfednictvim portadlu pro zptistupiiovani vyzadat souhlas
s docasnym nahliZenim na uloZeny digitalni dokument. Umoznéni do¢asného zptistupnéni bude

podléhat schvaleni ptislusného vlastnika dokumentu.
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6.2.6. Pozadavky na spravu a administraci

Centralni administrace subsystému DS bude zajistovana z CSSZ ustiedi hlavnim
administratorem, jehoz odpovédnosti je sprava celkové konfigurace DS, sprava zaznamt

a provadéni udrzby.

Cinnost administratora bude zahrnovat fizeni procesii a jejich monitorovani,
systétmovou spravu zahrnujici provoz a dozor nad systémem, kam nalezi i sprava ucti,
konfiguraci systému a lozist a zadlohovani. Do gesce administratora bude spadat generovani
statistik a sestav, provadéni migraci a kontrola nad procesy uklddani. Déle dohled nad

dodrzovanim ukladaci strategie a uplatiovani pozadavkl na upravy informacniho systému.

Centralni sprava systému bude téz zajiStovat aktualizaci organizacni struktury
aobnovu Ciselnikti (spisovych plant), kontrolu nad databazi uzivatelskych Zzadosti,
zobrazovanim, nahlizenim a zépijckami. Umoznéna bude i kontrola nad tvorbou transakénich

protokolti a nahliZeni na né.

Spravciim na jednotlivych pracovistich (lokalnim administratorim) bude umoznéna
kontrola nad ptijmem, uklddanim a vyfazovanim dokumentti v gesci jejich pracovisté. Z pozice
lokalniho administratora budou pfipravovany skartatni navrhy a jejich export do NDA.
Administrator bude disponovat prostfedky pro monitorovani stavu piijmu SIP balicki, pro
feSeni problému se strukturou a obsahem balicki, fizeni procest migrace a pro kontrolu obnovy

¢asového razitka.

Spravce systému v roli archivare bude mit pfistup ke vSem ulozenym dokumentim
v gesci prislusného pracovisté. Bude odpovédny za jejich spravu, za tvorbu skartacnich navrha,
fadny pribeéh skarta¢niho fizeni. Bude provadét kontrolu ukladaného obsahu a u zajisti ulozeni
analogovych dokumentii, jejichz metadata byla odeslana do DS, do centralni spisovny uradu.

Realizuje zapijcky a povede jejich evidenci.
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6.2.7. Pozadavky na vyrazovani

CSSZ patii mezi ptivodce, ktefi maji povinnost archivni spravé pravidelng predkladat

skartacni navrhy ke kontrole a k vybéru dokument k archivnimu uloZeni. Pro zajisténi tohoto

procesu musi byt DS vybavena funkcionalitami pro tvorbu skartaéniho navrhu v pozadovaném

formatu a pro komunikaci s NDA.

Digitélni spisovna bude zajist'ovat zasilani idaji o dokumentech, kterym jiz uplynula

skartacni lhtita, do NDA pro ucely vybéru archivalii, trvalé archivace a automatické skartace

nevyzidanych dokumentti. DS musi pfi elektronické skartaci zajistit nasledujici ukony:!!!

vytazovani dokumentt a jejich predavani k trvalému uloZenti,

import metadat s informacemi o rozhodnuti ve skarta¢nim fizeni,

prenos dokumentti a jejich metadat do NDA,

import metadat obsahujicich informace o ulozeni archivalii v archivu a znic¢eni

jejich replik v DS,

uchovani metadat v DS 1 po zniceni nebo pieneseni dokumentu.
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Obrazek ¢. 11 - DS- Skartacni Fizeni (procesni model), viastni zdroj

Procesni diagram na obrazku ¢. 11 znazornuje jednotlivé faze elektronické skartace

dokumentti. V pravidelnych zpravidla ro¢nich intervalech bude v DS na zaklad¢ skartanich

lhit automaticky vytvoren seznam dokumentil (pfedbézny skarta¢ni navrh) predkladanych do

skarta¢niho fizeni s tim, Ze dokumenty budou roz¢lenény na piedem urcené souhrny podle

organiza¢niho utvaru zodpovédného za revizi skartatniho navrhu. Nasledovat bude proces

1 Metodicky navod pro kontrolu ERMS. s. 23 — 24,
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schvalovani, pii kterém ptislusni vedouci zaméstnanci (nositelé dat) rozhodnou o zafazeni

dokumentii do skarta¢niho fizeni nebo o prodlouZeni lhiity uchovani v Gradu.

Po posouzeni a potvrzeni seznamu dokumentii v CSSZ bude v DS vygenerovan
seznam dokumentt a spist (skarta¢ni navrh) v podob¢ SIP balickl a odeslan do NDA. Postup
se vztahuje na dokumenty v digitalni podob¢ 1 zdznamy (metadata) analogovych dokumentt
evidovanych v DS. Dalsi proces, jehoz cilem je ulozeni archivalii do NDA a realizace skartace
v DS, je detailnéji popsan v kapitole 2.3.5. Elektronické skartace. Povinnosti a postupy spojené

s eSkartaci musi byt zapracovany ve Spisovém fadu CSSZ.
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7. Navrh na integraci Digitalni spisovny s ostatnimi

aplika¢nimi subsystémy

Kapitola vénuje pozornost subsystémim IIS CSSZ, které budou DS vyuzivat
a definuje hlavni Gpravy nezbytné pro integraci a funkcionality jaké budou pii komunikaci s DS

a ukladani do ulozisté od integrovanych agendovych aplikaci ocekavany.

U systému, které budou urceny pro integraci s DS se ptedpokladé, ze budou schopny
komunikace s aplikaci Digitalni spisovna a s jejim ulozistém, a ze zajisti ptipravu ukladané¢ho
obsahu do podoby nezbytné pro dlouhodobé diavéryhodné uchovani. Vzajemna komunikace
bude zajiStovana prostiednictvim univerzalniho API rozhrani (Aplication Program Interface)
pfipojené¢ho na komunikacni sbérnici ESB Backend (Enterprise Service Bus), které bude

zprostiedkovavat pfijem dokumentd a metadat v podob¢ SIP balickt ve formatu XML.

Nezbytné kroky ze strany integrovanych systémti zahrnuji:

e vybudovani propojeni s rozhranim pro komunikaci s DS,
e identifikaci okruhi dokumentd, které¢ budou do DS ukladany,
e piipravu dokumentii a metadat do vhodné podoby pro pfedant,

e zprostfedkovani predavani k ulozeni do DS.
7.1. Integrace s APV ESS

Postaveni prifezové centralni aplikace pro pfijem a zpracovani digitalnich dokumenti,
jaké v IIS CSSZ APV ESS zaujima, z ni &ini kli¢ového adepta pro integraci na systém DS.
Na dokumenty evidované v APV ESS se vplném rozsahu vztahuje povinnost jejich
daveéryhodného ukladani a povinnost predkladani do elektronického skarta¢niho fizeni. Spisova
sluzba se zaméfuje na procesni ¢ast zpracovani dokumentl a jejich Zivotniho cyklu uvnitf
organizace v souladu s vyhladskou o vedeni spisové sluzby. Je ur€ena pro fizeni zpracovani
dokumentti od vstupu do organizace napf. na podateln¢ (dorucend korespondence), pres
piidéleni dokumentu zpracovatelskému tutvaru a konkrétnimu zpracovateli, zpracovani
odpovédi a vypraveni (odeslana korespondence), véetné sledovani souvisejicich podkladi.
Dokumenty pfislusejici k sobé jsou spojeny do spisu. Uzaviené a schvalené dokumenty a spisy

se ukladaji v modulu sprava spisovny (SPRS).
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Sprava spisovny (SPRS) je modul systému APV ESS urceny k uloZeni, vyhledavani
a pfedkladani dokumentii a k provadéni skarta¢niho fizeni. Modul je pfimo navazany
na exportni funkce ESS. Veskery pfistup k jeho funkcim se déje prostfednictvim uzivatelského
rozhrani ESS (modul nemé své uzivatelské rozhrani). Po dobu ulozeni elektronického
dokumentu zajistuje SPRS vérohodnost ptivodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu
a Citelnost dokumentu, vcetné udajii prokazujicich existenci dokumentu v digitalni podobé
v ¢ase. Kromé toho SPRS zajistuje i ochranu uloZenych informaci proti neopravnénému
piistupu. Tyto informace jsou po celou dobu ulozeni ve Spravé spisovny piistupné pouze
opravnénym uzivatelim. Zivotnost dokumenti a spisii ulozenych v SPRS je fizena spisovym
planem organizace. Ulozené dokumenty a spisy zde ¢ekaji na skartaéni fizeni. Po uplynuti
skartacni (archivacni) lhiity dojde bud’ ke skartaci dokumentt, nebo dojde k vybéru archivalii,

které se predavaji do nadfizeného digitalniho archivu (Narodni digitalni archiv).

V soucasné dob& v CSSZ plni modul SPRS ulohu Digitalni spisovny. Toto feseni je
docasné, nebot’ modul SPRS nedisponuje otevienym API rozhranim které je urcené pro

integraci s okolnimi systémy (napf. agendové informacni systémy AIS, ESB portaly apod.).

API rozhrani v APV ESS je vybudovano ve shod¢ s NSESSS a dle Best Practices
MV CR ,,Obecné rozhrani pro komunikaci mezi elektronickymi systémy spisovych sluzeb
a agendovymi informacnimi systémy*. Univerzalni rozhrani dnes zajiStuje synchronni
1 asynchronni komunikaci subsystému ESS se sbérnici ESB Backend a s agendovymi systémy
(EXK, DMS). Upravami bude moZno rozhrani vyuZit i pro zprostiedkovani spojeni mezi

APV ESS a DS.

Na nésledujicim obrazku €. 12 je zndzornéna soucasnd architektura uspotfadani
a komunikace jednotlivych aplika¢nich subsystémii ve vazbé na APV ESS a modul Spravy

spisovny (SPRYS).
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Obrazek ¢. 12 - Subsystémy CSSZ ve vazbé na ESS a modul Spravy spisovny (soucasny stav), viastni zdroj

Z uvedeného schématu je patrno, ze vazba na SPRS je dnes moznad pouze pies

subsystém spisové sluzby.

Jak tedy vyplyva z predchoziho rozboru, je nezbytné navrhnout a realizovat takové
feSeni, které umozni vytvofit samostatny subsystém pro elektronické uchovavani dokument
smoznosti jeho plné integrace na aplikace v informaénim systému CSSZ. Timto
plnohodnotnym feSenim bude realizace subsystému Digitalni spisovny DS, ktery bude plné

integrovan v ramci IIS CSSZ.

APV ESS, oproti ostatnim uvazovanym systémtim, vstupuje do projektu integrace
na DS s urCitou vyhodou, zejména proto, Ze stdvajici procesy zpracovani, ukladani dokumenta
a tvorba metadat zde probihaji dle aktudlnich normativnich pozadavki na zpracovani. Digitalni
obsah v APV ESS nebude pfed migraci potfeba rozsahle upravovat a dopliiovat o povinné tidaje

nebo metadata.
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Do DS budou ukladany:

e veskeré vyfizené digitalni dokumenty a uzaviené spisy v digitalni podobé,

e hybridni dokumenty a spisy (podminkou je piedani fyzického nosice k ulozeni
do centralni spisovny) a

e zaznamy o analogovych dokumentech (podminkou je piedani fyzického nosice

k ulozeni do centralni spisovny).

Ptenos do dlouhodobého ulozisté bude realizovan ve dvou etapach:

I. Migrace obsahu SPRS

Znamena jednordzové pieneseni obsahu jiz ulozeného v modulu SPRS, a to
prostiednictvim automatického procesu ze vSech 86 instanci spisové sluzby.

Proces pfenosu bude realizovan dle dohodnutého harmonogramu a za soucinnosti
administratora APV ESS a spravce DS.

SPRS po uspésném pieneseni digitalnich dokumentl/spisti provede zniceni originalu
pienesen¢ho dokumentu, ur¢enych metadat a v systému zachova jen hlavicku metadat.

Ulozisté SPRS po provedené migraci nebude vyuzivano, jeho funkei plné nahradi DS.

II. Ukladdani z produkéniho prostiedi APV ESS

Znamena pribézny proces ukladani dokumentd/spisu po jejich vytizeni/ukonceni.
Transformace formatu SIP probéhne automatickou sluzbou zajistujici integraci
aplikace s DS.

Ukladani budou zajistovat odborné utvary (nositelé¢ dat), v pravidelnych, zpravidla
roc¢nich intervalech a se souhlasem spravce DS.

APV ESS zajisti pfenos digitalnich dokumentti/spist se vSemi definovanymi metadaty
a na zaklad¢ potvrzeni o fddném provede zniceni originalu pieneseného dokumentu,

uréenych metadat a v systému zachové jen hlavicku metadat.

Vzhledem k objemim dat musi byt APV ESS schopna zajistit pfesuny do DS

prostiednictvim tzv. automatickych procesii a to jak pro objekty jiz ulozené¢ do SPRS, tak pro

dosud aktivni dokumenty, které se po uzavieni budou nasledn¢ ukladat do DS.

Podminkou pro uloZzeni do DS je zachovat spoletn¢ s dokumentem i veskera

opravnéni, vazby mezi dokumenty a spisy, udrzet prvky divéryhodnosti (UEZ, UEP, KCR)
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a informace o historii dokumentu. Do DS budou pfeddvany i informace o vysledcich ovéieni

elektronickych podpisii/znacek. Dal§imi povinné migrovanymi metadaty jsou:

e véc,

subjekt,

e spisovy a skartacni znak a lhiita,

e forma,

e zpisob vypraveni/pfijeti,

e datum zaloZeni, ptijeti, doruceni, uzavieni,

e zpusob vypraveni.

V APV ESS bude vymezen okruh dokumentd, které budou do DS odesilany
automatizovan¢ v okamziku uzavieni/vytizeni/doruceni. V prvi fazi integrace na DS se bude

jednat o:

e pravidelné generované transakéni protokoly (format PDF/A),
e potvrzeni o piijeti ePodani odesilana do DS a

e dokumenty ptfeddvané k zpracovani do agendovych aplikaci.

Ostatni vyfizené dokumenty/spisy budou DS preddvany manualné na zékladé
rozhodnuti zpracovatele. Okruh automaticky uklddanych dokumentl/spisi bude pribézné
rozsifovan. V uvahu by pripadaly portalové zadosti a odpovédi na né a ,,privodni dopisy*

z MVD, kterymi jsou postupovany dokumenty mezi jednotlivymi UOJ CSSZ.

Analogové dokumenty/spisy a listinné ¢asti hybridnich spist evidované v APV ESS,
budou ptedavany do centralni spisovny k uloZeni soucasné¢ s predanim zaznamu do DS.

Pravidla pro ukladani jsou vymezena Spisovym fadem CSSZ.

Spolecné s ptipravou integrace APV ESS na DS bude ucelné provést analyzu
listinnych dokumentt zpracovavanych Gfadem s cilem rozsitit objemy dokumentt, které budou
na vstupu do spisové sluzby digitalizovany, v€etné zvazeni moznosti dodatecné digitalizace,

dokumentti jiz evidovanych ve spisové sluzbg.
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7.2. Integrace s DMS

Nejstarsi provozované tilozisté digitalnich dokumenti v CSSZ — DMS je specifické

rtiznorodosti typti dokumenti a objemy ulozenych dat.

Na rozdil od aplikace ESS, kterd jiz ma vybudovano rozhrani API i programové
prostiedky pro Gpravu dokumentii piedavanych k dlouhodobému ulozeni do DS (ve formé¢ tzv.
SIP balickt), zadny z téchto nastroji v DMS zatim realizovan neni. Proto pro integraci
se subsystémem DS pies ESB Backend bude nutné vybudovat tzv. modul Archivac¢niho klienta.
Ten musi mit natolik obecné vlastnosti, aby jej bylo mozno pouzit i na dalsi integrace APV
s DS. Archivacni klient musi obecné spliiovat legislativou stanovené standardy a zajiStovat

nasledujici funkce pro komunikaci s DS:

e kontrolu povinnych polozek popisnych metadat a ptipustnych format souboru
piredavanych dokumentt,

e ptevod do povoleného vystupniho datového formatu,

e tvorbu vstupnich informacnich balicki (SIP),

e autentizaci a autorizaci

e obousmérnou komunikaci mezi systémy a

e ptenos SIP balicka do DS.

Z davodu velkych objemt ptfenaSenych dat musi byt v DMS moZnost vykonavat
nckteré Cinnosti spojené s piipravou a piedanim do DS hromadné. Prostiednictvim
automatickych procestt bude v DMS mozno hromadné dopliovat nékteré tidaje do profilu,

provadeét kontroly, filtrovat dokumenty a jejich vybér a predavani do tlozisté.

Komunika¢ni rozhrani umozni pfijem informaci o vysledku zpracovani z DS
a v ptipadé uspésného predani zajisti zniceni origindlu pfeneseného dokumentu, uréenych

metadat a v systému zachova jen hlavicku metadat.

Archivacni klient bude provadét kontrolu exportovanych dokumenti a zjistovat
pievod dokumentu do podporovaného vystupniho datového formatu pro predavani

do digitalniho archivu. Podporovanymi vystupnimi formaty jsou:'!?

112 Vyhlagka ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby § 23 odst. 2-5.
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e Pro statické textové dokumenty a statické kombinované textové a obrazové dokumenty
- PDF/A, ISO 19005.

e Pro statické obrazové dokumenty - PNG, ISO/IEC 15948; TIF/TIFF, revize 6 —
nekomprimovany; JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918.

e Pro dynamické obrazové dokumenty - MPEG-2, ISO/IEC 13818; MPEG-1, ISO/IEC
11172); GIF.

e Pro zvukové dokumenty - MPEG-1 Audio Layer II nebo MPEG-2 Audio Layer II
(MP2); MPEG-1 Audio Layer III nebo MPEG-2 Audio Layer III (MP3); WAV s PCM
modulaci.

e Pro databaze - XML, kde soucasti predavané¢ho dokumentu v datovém formatu XML je
popis jeho struktury pomoci schématu XML nebo DTD, o kterém vefejnopravni

puvodce vede dokumentaci.

Digitalni dokument vybrany k ulozeni do DS musi byt povinn¢é opatfen profilem
s popisnymi udaji (metadaty) umoziujicimi jeho identifikaci. Témito udaji jsou jméno nebo
nazev subjektu, identifikator jako rodné ¢islo nebo variabilni symbol, datum zalozeni, ptivodce,
tj. pracovisté CSSZ, ke kterému dokument piislusi a spisovy znak, skartaéni znak a lhitu dle
Spisového fadu CSSZ. Vedle toho musi byt dokument pfitazen do agendy a uréen typu

dokumentu podle ¢iselnikit DMS.

Veskeré vySe uvedené udaje spolecné s pfisluSnymi pravy na dokument,
identifika¢nimi, autentizaCnimi prvky a informacemi o historii a zménach budou jako popisna
a administrativni metadata piipojeny k dokumentu a spolu s dokumentem prostfednictvim

archivacniho klienta zabaleny do informacniho SIP balicku a odeslany k prevzeti do DS.

Do DS budou nejprve ulozeny dokumenty, kterym jiz vyprSela skarta¢ni lhuta.
Nasledn¢ DMS piejde do etapy prubézného ukladani, ve které budou do DS pienaseny digitalni
dokumenty v okamziku, kdy do konce jejich skarta¢ni lhity bude zbyvat jeden rok. Jelikoz
digitalni dokumenty, které byly vytizeny po 31. 7. 2012, jsou pfedmétem eSkartace, musi byt
do DS ulozeny veskeré dokumenty uzaviené po tomto rozhodném datu. Do DS budou ukladany

zejména dokumenty z agend:

e NEM - Nemocenské pojisténi,
e OSVC - Osoby samostatn¢ vydelecné ¢inné,
e EXK - Exekuce,
e LPS - Lé¢katska posudkova sluzba,
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e VP - Vybér pojistného,
e DS - Davkové spisy a
e KO —Kontrola.

Ptiprava harmonogramu exportu dat do DS, vybér dokumenti a jejich uprava
1 samotny piesun bude vyzadovat soucinnost mezi nositeli ptislusSné agendy, administratory
DMS, spravcem (administratorem) DS a odbornym utvarem, ktery bude mit ve své gesci spravu
tlozisté. Ulelnym feSenim bude jiz v pribéhu implementaénich praci vytvoiit pracovni
skupinu, jejiz ikolem bude planovani a koordinace vSech krokt a pfiprava jednotné metodiky

pro ukladani dokumentii z DMS do DS.
7.3. Integrace s ostatnimi agendovymi systémy

V okamziku, kdy bude DS implementovana do IIS CSSZ, zprovoznéna vzijemna
komunikace s APV ESS a vybudovan archivac¢ni klient pro komunikaci DMS s DS, mohou byt
zahdjeny piipravy na integraci dalsich vybranych agendovych aplikaci CSSZ.

Lze predpokladat, Ze se bude jednat o aplikace subsystému Evidence narokovych
podkladi a to Opticky archiv a Databazi narokovych podkladii (DB INP), ve kterych se ukladaji

digitalni a digitalizované dokumenty a doklady v podobé jednotné datové véty.

Pro komunikaci mezi ostatnimi agendovymi syst¢émy a DS je vhodné uvazovat
s pouzitim jiz existujicitho archiva¢niho klienta, ktery bude mit ze strany pfislusného APV
vybudovano konkrétni komunikaéni rozhrani (odlisné pro kazdé APV) a ze strany ESB
Backendu bude vyuzito jiz vytvofeného obecného komunikac¢niho rozhrani API. Integrace pak

bude spliiovat nasledujici vlastnosti spocivajici v:

e piipraveé predavanych dokumentt,

e tvorb¢ vstupnich informacnich bali¢kt (SIP),

e autentizaci a autorizaci nezbytné pro dlouhodobé ukladani digitalnich
dokumentil a

e obousmérné komunikaci mezi agendovymi aplikacemi a tloZiStém.
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7.3.1. Opticky archiv

V ptipadé, ze bude rozhodnuto zajistovat dlouhodobou archivaci dokumentt, které
jsou v soucasnosti ulozené v Optickém archivu do digitalniho archivu, budou do ulozisté
migrovana zejména data vznikld od roku 2012. Kontrolu formatu, pfitomnost povinnych
metadat, transformaci do SIP balickii a ptenos dat z Optického archivu do DS bude, jak jiz je
navrzeno pouzito modulu archiva¢niho klienta, se specifickym rozhranim uréenym pro APV

Optického archivu. Do DS pak budou pfenaseny:

e digitalizované narokové podklady diichodového pojisteéni,

e narokové podklady dorucené jako e-podéani ve formé datovych vét.

Jelikoz soucasné technické a programové feSeni Optického archivu jiz velmi zastarava,
bylo by moznym feSenim realizovat funkci ulozist¢ Optického archivu piimo prostrednictvim
DS, tj. vstupni digitalni i1 digitalizované dokumenty ukladat pfimo do Digitalni spisovny, ktera

zajisti jejich dlouhodobé a divéryhodné ulozeni.
7.3.2. Databaze narokovych podkladia (DB INP)

V databazi narokovych podkladii jsou v soucasnosti ukladany narokové podklady,
které slouzi k poskytovani datovych vét pro rozhodovani o davkach dichodového pojisténi.
Integrace na DS bude rovnéz zahrnovat vyuziti modulu archivacniho klienta, ktery
zprostiedkuje kontrolu konfigurace preddvanych dat, tvorbu informaénich balickt a pfedani do

uloziste.

Do DS budou ukladdany datové véty ziskané z narokovych podkladi ve formatu XML.
V tomto formatu lze udaje prevadét do balicku SIP a pfesouvat k dlouhodobému ulozeni

do spisovny.

Navrhované architektonické feSeni integrace vybranych APV na nové budovany

modul Digitalni spisovny je znazornén na nésledujicim obrazku €. 13:
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ESB Backend (BizTalkServiceBus)

Databdzova vrstva

- 4

Obrazek ¢. 13 - Integrace vybranych APV na DS (ocekavany stav), viastni zdroj

Z predkladaného teSeni je jasné patrno, ze veskera komunikace mezi jednotlivymi
APV probihd ptes sbérnici ESB Backend, kterd zde piedstavuje zékladni integracni prvek
slouzici k realizaci vzajemné oboustranné komunikace. Soucasné z predkladan¢ho néavrhu
vyplyva, ze elektronicka spisova sluzba zahrnuje v rdmci svych funkcionalit i ¢innosti, které
pro ostatni APV vykonava modul archiva¢niho klienta. Integrace na DS pak piedstavuje
jednotné feSenou komunikaci smérem na aplikaci DS. Navrzend sbérnicova architektura
do budoucna velmi dobfe umoziiuje dal$i mozné rozSifovani propojeni novych aplikaci

na Digitalni spisovnu, tak 1 pii mozné vzajemné komunikaci.

Obecné Ize konstatovat, ze pouziti sbérnicové architektury pii vzajemné integraci
aplikaci je v soucasné dobé moderni trend, ktery timto zpisobem zjednodusuje a zefektiviiuje
architekturu rozsahlejSich informacnich systémi a umoZznuje jejich snadnéjSi administraci

a dalsi rozvoj.
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8. Shrnuti praktickych vysledki prace

Na teoretickou ¢ast prace, kterd byla vénovéana historickému vyvoji spisové sluzby
na naSem Gzemi a u Ceské spravy socialniho zabezpeleni a jejich predchiidcti, navazalo
zhodnoceni souc¢asného stavu spisové sluzby v uradu, které jasn¢ ukazalo, jak vyznamna je role
digitalniho dokumentu ve vsech jeho &innostech. Mezi hlavni strategické cile CSSZ jiz
dlouhodobé patii elektronizace jejich Cinnosti a to zejména v oblasti pfijmu a zpracovani
formulafovych podani. Objemy elektronicky zpracovavanych dokumenti v Gfadu zasadné

ovlivnilo:

e zprovoznéni vlastniho vefejného rozhrani pro e — Podani CSSZ VREP/APEP,
e zavedeni datovych schranek a

e zpiistupnéni webového uzivatelského rozhrani pro klienty CSSZ — ePortal.

Moznost &init viiéi CSSZ tzv. Giplné elektronické podani umoZiiuje vybudované interni
automatické tfidéni na universalni komunikacni sbérnici ESB a automatizované zpracovani
v cilovych systémech — agendovych aplikacich. Vyznamnou pozici v téchto procesech dnes
zaujima elektronicky systém spisové sluzby (APV ESS), ktery od roku 2013 zabezpecuje fadu

¢innosti spojenych s piijmem, evidenci a dal$im zpracovanim dokumentli v tfadu.

Obecny trend nariistu poétl digitalné zpracovanych dokumentt v Gfadech i pro CSSZ
vyplynul ze statistickych dat v paté kapitole této prace, které ukazaly meziro¢ni nartisty ufadem
zpracovavanych elektronickych dokumenti. Ze statistickych zjisténi vyplynulo, Ze v roce 2015

bylo Gradem:

e zpracovano 5 529 760 formulafovych podani,
e pfijato 2 809 446 dokumentii prostfednictvim APEP,
e do datovych schranek doru¢eno a v APV ESS zpracovano 2 429 136 datovych

Zprav.

Hlavnimi subsystémy IIS CSSZ, ve kterych jsou zpracovany a ukladany digitélni
podani jsou APV ESS, DMS a aplikace v subsystému Evidence narokovych podkladii. Zadny
zuvedenych systému vSak nespliiuje plné podminky kladené na dlouhodobé divéryhodné

ukladani dokumentii, proto bylo Gfadem rozhodnuto, Ze pftistoupi k vybudovani jednoho,
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centralniho, dlouhodobého a divéryhodného uloziste¢ digitdlnich dokumenti — Digitalni

spisovny.

Predmétem praktického zkoumani v Sesté kapitole bylo stanoveni pozadavki
na budované dlouhodobé digitalni ulozisté. Vymezen byl nezbytny legislativni zaklad
a formulovany organizacni a technické pozadavky se zfetelem na specifika a naroky ufadu, pro
ktery je Digitalni spisovna budovana. Technologické pozadavky spocivaji v zaclenéni nového
subsystému DS do IIS CSSZ a zajisténi vzajemné komunikace s uréenymi agendovymi
systémy. Definované organiza¢ni podminky spocivaji zejména ve vymezeni jasnych roli
a odpovédnosti ve vztahu k Digitalni spisovné a zajiSténi jeji trvalé financni udrzitelnosti.
S organizacnimi pozadavky také uzce souvisi i jasné urceni odpovédnosti administrace
subsystému Digitalni spisovny, kterd bude spocivat ve spravé celkové konfigurace DS, udrzbé

zédznamu a zajisténi provozu.

Déale byly vymezeny pozadavky na nezbytné funk¢nosti samotného systému, a to
v oblastech piijmu, uchovavani, zpfistupiovani a vyfazovani zaznamii. Ukolem systému bude
na vstupu provadét kontroly pfijimanych digitalnich objektii - SIP balicki, sloZzenych z predem
definovanych metadat a samotného dokumentu. Pro zajiSténi dlouhodobé funk¢nosti,
daveéryhodnosti a pouzitelnosti ulozeného obsahu byla definovana tzv. uchovavaci strategie,
koncipovana tak, aby mél systém schopnost reagovat na vyvoj a umél se pruzné piizptisobovat
zménam. KliCovou ulohou systému bude =zajistit zpfistupnéni, moznost vyhledani
a zprosttedkovani nahlizeni, a to se zachovanim pfisluSnych uzivatelskych opravnéni.
Dokumenty ulozené v Digitalni spisovné budou piedmétem pravidelného skarta¢niho fizeni,
z tohoto diivodu musi byt novy systém schopen zajistit veskeré ukony spojené s eSkartaci,

véetné komunikace s archivni spravou prostiednictvim komunika¢niho rozhrani.

V Sesté, zadveérecné kapitole prace byl zpracovan navrh technického feSeni integrace
aplika¢nich subsystémii IIS CSSZ s Digitalni spisovnou. V prvni fazi budou vybrany aplikace,
ve kterych se v soucasnosti ukladaji nejvétsi objemy digitalnich dokumentt, coz jsou APV ESS
a DMS. Prvofadym ukolem bude vyfeSeni zpisobu komunikace mezi jednotlivymi
subsystémy. V piipadé APV ESS bude vyuZito stavajiciho API rozhrani a stavajicich
archivacnich funkci, pro DMS to znamend vytvoieni nového, tzv. Archiva¢niho klienta, ktery
musi mit natolik obecné vlastnosti, aby jej bylo mozno pouzit i na dalsi integrace APV. Tim
bude vyfeSena i otdzka, jakym zplisobem bude mozno optimalné¢ rozsifovat komunikace

ostatnich aplikaci s Digitalni spisovnou. Tento navrh sbérnicového architektonického feseni
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vzdjemnych integraci umozni do budoucna pruzné napojovat dalsi aplikace dle aktualnich

potieb tfadu.
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Z.aveér

Na pocatku stala pisemnost, kterou instituce (kancelat) vyprodukovala a kterou bylo
potieba prokazatelné evidovat tak, aby se dala kdykoli v priabehu celého jejiho Zivotniho cyklu
dohledat a pouzit. Pro ufady to vzdy znamenalo zavést postupy zabezpecujici stftednédobé
az dlouhodobé bezpecné uchovani informaci. Postupem ¢asu do téchto procest vstoupil stat,
ktery prostfednictvim pravnich norem stanovil jednotné pravidla pro vykon spisové sluzby,
skartaci a archivaci. Dnes, kdy zna¢na ¢ast dokumenti potiebnych pro ¢innost ufadu existuje
jen v digitalni podobé, se zékladni principy pro vykon spisové sluzby nezménily, méni se vSak

prostiedky, kterymi jsou tyto ¢innosti zajiStovany.

Predmétem prace bylo zachytit, jak se postupné vytvaiela pravidla fizené spravy
dokumentti a jak se formovala pod vlivem zmén v legislativé a s postupujici automatizaci

a v poslednich letech elektronizaci.

V praktickych kapitoldch prace byly vymezeny povinné legislativni, technické,
funkéni a organizacni pozadavky, které musi dlouhodobé tlozist¢ (Digitalni spisovna)
naplitovat, aby se stalo funkénim prvkem IIS CSSZ a aby plnilo své role uéelné a ve shodé
s platnou legislativou a normami. Vedle toho byl proveden rozbor stavajicich aplikacnich
subsystémil IIS CSS a formulovany zakladni podminky pro integraci vybranych subsystémd,
které budou v prvni fazi integrace napojeny na Digitalni spisovnu. Tim byly naplnény hlavni

cile préce.

Bylo prokazano, ze pro ufad je potfebné vybudovat centralni divéryhodné uloziste
digitalnich dokumentt, které zajisti ochranu a divéryhodnost ulozeného obsahu, bude uceln¢
komunikovat s okolim a dokdze se ucinn¢ pfizpisobovat budoucimu vyvoji v oblasti
informacnich technologii. Zakladnim pravidlem pro obor dlouhodobého uchovavani
dokumentti je, ze dokument je diivéryhodny natolik, nakolik je davéryhodny i systém ve kterém

je ulozen.

Implementace Digitalni spisovny do prostiedi Ceské spravy socialniho zabezpeéeni
neznamena jen systém postavit, ale i zachovat jeho provozuschopnost a to prostiednictvim
zajisténi trvalé udrzitelnosti financovanim, profesionalni, vySkolenou obsluhou, nastavenou
metodikou a technickymi prostiedky, v€etné prubéznych revizi funk¢énosti a zajisténim souladu

se standardy a celkovou strategii utfadu.
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Pocty uloZenych
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2/2016)

101-Rozhodnuti o DPN
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NAR - S 357 Narboj 181 863 | 905-Rozhodnuti
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ODVLEC - Odvlecenci 5 240 | 905-Rozhodnuti
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357 5771 | 905-Rozhodnuti

Hromadné seznamy 22 144 | 13-0SVC

Davkové spisy 7 570 764 | 902-Zadost
07-Prihlaska/odhlaska dobrovolné

Dtichodové pojisténi 13 244 | Gcasti

DA- Diichodova agenda 15|10 -PR3012

Narokové podklady dichodové 35 402 | 01-Tuzemské narokové podklady

SRV - Servisni 123 186 | 01 - Chyba ED

ZDV - Dokumenty ze zdrojové datové véty 57199 - Nespecifikovano

Lékarska posudkova sluzba 1384 779|401 - T400-posudky

IKRDUCH - oblast dichodovych davek 9614

IKRINT - interni sluzby 2474 314

IKRNEM - oblast nemocenského pojisténi 286 200

IKRPOJ - oblast vybéru pojistného 471 876

IKRVZT - oblast pojistnych vztahil 17 879

IKRINP - oblast narokovych podkladt 165 765

IKR3STR - 3.strany 107 137

Zédosti ZDD ulozené v DMS 1935350

Podani DIS ulozena v DMS 19 881 732

CELKEM 129 813 660

Piiloha ¢. 6

DMS (DMA) — Pocty uloZzenych dokumentt dle agend




Struktura oblasti a subsystémi IIS CSSZ

Aplikacni oblasti
Infrastrukturni oblasti 1 Rozhrani pro komunikaci IN/OUT
e IS5 1.1 Informaéni subsystém rozhrani pro zabezpedeni komunikace IIS €552 f IKR
R APEP —versjne | ISDS Czech Point Access E- podatelna | KZR + KMR IKR DMZ FAS =W oo web recheani
ce':'t!'a[“" :"su"a? z rozhrani e- rozhrani Rozhrani Point E- wipravna komunilaing ePartal 0557, | oreinterakdimi formuldfe
[Datu}re |..||c-zi§be, DJEI'ItI'ElI'II podéni Rozhrani rozhrani se B2E sluFby
'\_ wvypodeini system, =
centrdlni infrastruktural 1S5 1.2 Subsystém DIS
e Data IN/Qut subsystém zabezpeiujici pifjem, evidend, rozSifrovini, validac o predini posunovaii, pfevoeti, zadifrovini evidence a odesténi
— @ 2 Vybér pojistného 3 Wykon agend (sprava davek) 4 Vyplaty davek
L Centralizovana
aplikaéni vrstva 155 2.1 1S5 3.1 IS5 3.2 1S5 3.3 I=5 3.4 I=5 4.1
(Aplikacni servery a Infarmacni subsystém Informadni Informadni Irfarmacni Informacni
systérmy) vybéru pojistného, POJ, subsystém subsysrém subsystém subsystém LPS Informaéni subsystém
zakladni Udaje pojisiingha, d agend . agend Lekarska - o wyplatach
stanoveni vyse pajistného na agend (DUCH) — nemocenskeho urazového posudkowva diichodowych davek
socialni zabezpedeni a Evidence paojisténi — NEM pojisténi - v slufha - o wyplatach
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