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1 Uvod

Problematika ERMS tzce souvisi s rychlym rozvojem informacnich technologii
amasovym vyuzivanim vypocetni techniky, k nimz dochazi v poslednich
desetiletich. Cilem této diplomové prace bude analyzovat vykon spisové a archivni
sluzby malého obecniho Gfadu obce s rozsifenou ptsobnosti, Méstského tfadu Nové
Meésto nad Metuji, V navaznosti na spisovy a skarta¢ni fad a jeji srovnani s vétSim
subjektem, konkrétné Méstskym ufadem Nachod. Budou porovnany piistupy obou
ufadii k dané problematice, prozkoumani pouzivanych technologii a postupt a navrh
moznych feSeni, v souladu s platnou legislativou. Dal§im cilem této prace bude
navrhnout novy spisovy a skarta¢ni fad analyzovaného uradu.

Diplomova prace bude roz¢lenéna do osmi kapitol véetné tvodu a zavéru.

V tivodni ¢ésti budou nejprve vysvétleny pojmy tykajici se archivni a spisové
sluzby a uvedeni do problematiky eGovernmentu.

Ve druhé kapitole bude teoreticky popsana SSL dle platné legislativy.

Ve tfeti kapitole budou pojednany zasadni zmény, k nimZ v oblasti SSL doslo
po novelizaci zékona o archivnictvi.

Ctvrta kapitola se bude zabyvat popisem systémi pro spisovou sluzbu
zkoumanych subjektli. V zavéru této kapitoly pak budou jednotlivé systémy
porovnany.

Pata kapitola se bude zabyvat analyzou vykonu SSL, vedené prostfednictvim
ERMS, v navaznosti na spisovy a skartacni fad, zkoumaného subjektu. Analyza bude
zam¢ifena na kontrolu stavajiciho stavu a odstranéni nedostatkli. Zvlastni pozornost
bude vénovana problematice typového spisu ERMS.

Sestd kapitola bude vénovana stavajicimu spisovému a skartaénimu fadu
zkoumaného subjektu. Budou zde identifikovany konkrétni nedostatky a doplnény
chyb¢jici, legislativné povinné tudaje, pfipadné nepovinné a nepotiebné udaje
vyjmuty.

V sedmé kapitole bude popséan postup pii zpracovani navrhu nového spisového
a skarta¢niho fadu zkoumaného subjektu, s pfihlédnutim ke vSem ziskanym tdajim
V ramci provedené analyzy.

V zavéru bude odpovézeno na nastolené otazky.

10



1.1 Vymezeni pojmi
Agendovy informacni systém je elektronicky systém spisové sluzby uréeny ke spraveé
dokumenti v samostatnych evidencich podle pravniho pifedpisu upravujiciho

podrobnosti vykonu spisové sluzby.!

Akreditace je osvédceni, ze poskytovatel certifikacnich sluzeb spliiuje podminky
stanovené¢ ZOEP pro vykon cinnosti akreditovaného poskytovatele certifikacnich
sluzeb.2

Archiv je zafizeni slouzici k ukladani archivalii a pé¢i o né.>

Archividlie je takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé& vzniku, obsahu, ptivodu,
vnéjSim znakiim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim,
historickym, kulturnim, védeckym nebo informa¢nim vyznamem vybran
ve vefejném zajmu k trvalému uchovani abyl vzat do evidence archivalii;
archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty souvisejici s archivnim
fondem ¢i s archivni sbirkou, které byly vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptivodu,
vnéjSim znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim,
historickym, kulturnim, védeckym nebo informac¢nim vyznamem vybrany a vzaty

do evidence.*

Archivnictvi je obor lidské Cinnosti zaméfeny na péci o archivalie jako soucasti
narodniho kulturnitho dédictvi a plnici funkce spravni, informacni, védecké

a kulturni.®

Archivni fond je soubor archivalii, ktery vznikl vybérem z dokumentl vytvotfenych

z &innosti pivodce.®

1 NSESSSL
2 70EP § 2
370A §2
4 ZoA §2
5ZoA §2
6 ZoA §2
11



Archivni pomuckou je informacni systém, ktery se vytvafi pifi archivnim zpracovani
a slouzi pro evidenci a orientaci v obsahu a ¢asovém rozsahu archivniho fondu,

archivni sbirky nebo jejich ¢asti.’

Archivni sbirka je soubor archivalii navzajem propojenych jednim nebo nékolika

spoleénymi znaky.®

Archivnim zpracovanim se rozumi tiidéni, potadani a popis archivalii.®

Autenticita je v kontextu spisové sluzby vlastnost dokumentti charakterizujici jejich
originalni piivodnost a hodnovérnost. Autenticky dokument je pokladan za pravy,

aniz by byla zkoumana jeho diivéryhodnost.°

Certifikaty: Certifikat je datova zprava, ktera je vydana poskytovatelem
certifikacnich sluzeb, spojuje data pro ovéfovani elektronickych podpisi
s podepisujici osobou a umoziuje ovétit jeji identitu, nebo spojuje data
pro ovérovani elektronickych znacek s oznacujici osobou a umoziuje ovéfit jeji
identitu. Kvalifikovany certifikat ma nalezitosti podle § 12 ZOEP a byl vydan
kvalifikovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb. Kvalifikovany systémovy
certifikdt, ma nalezitosti podle § 12a ZoEP a byl vydan kvalifikovanym

poskytovatelem certifika¢nich sluzeb.™

CMS (Content Management Systém) je systém pro spravu datového obsahu.?

Cislo jednaci je eviden¢ni znak dokumentu v rdmci evidence dokumentd, jehoz tvar

vychazi z pozadavk jinych pravnich predpist.t®

7 Z0A §2
8Z0A §2
®ZoA §2

10 NSESSSL
1 70EP § 2
12 NSESSSL
13 tamtéz
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Datova zprava jsou elektronicka data, ktera lze ptenaset prostiedky pro elektronickou
komunikaci a uchovévat na technickych nosi¢ich dat, pouzivanych pfi zpracovani
a prenosu dat elektronickou formou, jakoz 1 data uloZena na technickych nosic¢ich

ve formé datového souboru.'*

Datovy format je zptsob kdédovani komponenty, ktery zajistuje ulozeni dokumentu

nebo jeho &asti (Sasti) pro Gidely zpracovani vypoéetni technikou a jeho znazornéni.™®

,,DMS (Document Management Systém) — systém pro spravu dokumenti; ““*®

Dokument je kazdé pisemnd, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenand informace,
at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvofena pivodcem nebo byla
puvodci dorucena; za dokument vznikly z Cinnosti pivodce se povazuje rovnéz

dokument, ktery byl piivodci doruéen nebo jinak predan.’

,,eGovernment je série procesii realizovanych elektronickymi prostredky, které vedou
K vykonu statni spravy a samospravy a k uplatiovani obéanskych prdav a povinnosti

fyzickych i pravnickych osob. “18

Elektronicka spisovna je funkéni slozka elektronického systému spisové sluzby
urcend k ulozeni, vyhledavani a predkladdni dokumenti pro potifebu organizace
(pivodce) a Kk provadéni skartaéniho fizeni vramci informacnich cinnosti

zajistovanych timto systémem.*°

Elektronicka znacka jsou udaje v elektronické podobé¢, které jsou pfipojené k datové
zpraveé nebo jsou s ni logicky spojené, a které spliuji nasledujici pozadavky
1. jsou jednoznacné€ spojené s oznacujici osobou a umoziuji jeji identifikaci

prostfednictvim kvalifikovaného systémového certifikatu,

14 ZoEP § 2
15 NSESSSL
16 KUNTOVA, Olga. Sprava dokumentii v praxi: Spisové sluzby a ucetnictvi. 1.vyd. Ostrava:
Montanex, 2002, s.12
17 7oA §2
18 VANICEK, Zden&k. Prdvni aspekty eGovernmentu v CR. Praha: Linde, 2011, s. 11
19 NSESSSL
13



2. byly vytvoteny a pfipojeny k datové zpravé pomoci prostiedkd pro vytvareni
elektronickych znacek, které oznacujici osoba muze udrzet pod svou vyhradni
kontrolou,

3. jsou k datové zpravé, ke které se vztahuji, piipojeny takovym zpusobem,

7e je mozné zjistit jakoukoli naslednou zménu dat.?

Elektronicky podpis jsou udaje v elektronické podobé, které jsou piipojené k datové
zpravé nebo jsou s ni logicky spojené, a které slouzi jako metoda k jednoznacnému

ovéfeni identity podepsané osoby ve vztahu k datové zprave.?!

Elektronicky systém spisové sluzby (Electronic Record Management System), (dale

jen ,,ERMS*) je informaéni systém uréeny ke spravé dokumenti.??

Evidence dokumenti je nastroj umoznujici prehledné odborné vedeni spisové sluzby.
Evidence dokumenti je vedena v ERMS piiristkovym zpilisobem v souladu

s pravnim pfedpisem upravujicim podrobnosti vykonu spisové sluzby.??

Identifikace spisu je eviden¢nim znakem spisu nebo typového spisu v ramci evidence
dokumentt. Je jim spisova znacka nebo, v pfipadé€, Ze tato neni pouZita, je jim znak,
ktery je konstruovan na zakladé¢ c¢isla jednaciho dokumentu (naptiklad z jednaciho
¢isla iniciatniho dokumentu, prvniho dokumentu). U typovych spist je timto

evidenénim znakem nazev typového spisu.?*

Informacni systémy vetejné spravy (ISVS) jsou soubory informacnich systémi, které
slouzi pro vykon vetejné spravy a jejichz rozvoj, vystavbu a metodické fizeni

zajistuje Ministerstvo vnitra CR.

20 70EP § 2
21 70EP § 2
22 NSESSSL
23 tamtéz

2 tamtéz
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Jednoduchy spisovy znak je oznaceni entity, které ji odliSuje od jiné entity zatazené
pod stejnou matetskou entitu. Doplnénim jednoduchého spisového znaku o spisové

znaky vsech nadfazenych entit vznika pIné uréeny spisovy znak.?®

Jednoznacny identifikator je znak pevné spojeny s entitou zajistujici jeho
nezaménitelnost a jedinecnost. Kazda entita v ERMS je oznacena jednozna¢nym
identifikatorem, kterym jeidaj v metadatech. V piipadé dokumentu tento
identifikator plni funkci jednozna¢ného identifikatoru ve smyslu § 64 odst. 2, resp.
odst. 3 ZoA. Jednozna¢ny identifikator obsahuje zejména oznaceni puvodce,

popiipadé zkratku oznadeni pivodce, a to ve formé alfanumerického kodu.?8

Konverze je uplné pievedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu
obsazené¢ho v datové zpravé nebo datovém souboru (déale jen ,,dokument obsazeny
v datové zprave), ovéfeni shody obsahu téchto dokumentd a pfipojeni ovefovaci
dolozky, nebo uplné pfevedeni dokumentu obsazeného v datové zprave
do dokumentu v listinné podob&é a ovéfeni shody obsahu téchto dokumenti
a pripojeni ovétovaci dolozky. Dokument, ktery provedenim konverze vznikl (déle
jen ,,vystup®), ma stejné pravni UCinky jako ovéfena kopie dokumentu, jehoz
pfevedenim vystup vznikl (dale jen ,,vstup®). Ma-li byt podle jiného pravniho
ptredpisu pfedlozen dokument v listinné podobé¢ spravnimu organu, nebo soudu anebo
jinému statnimu organu, zejména aby byl uZit jako podklad pro vydani rozhodnuti,

je tato povinnost splnéna predlozenim jeho vystupu.?’

Kvalifikované casové razitko je datova zprava, kterou vydal kvalifikovany
poskytovatel certifikacnich sluzeb a kterd divéryhodnym zpiisobem spojuje data
Vv elektronické podobé s casovym okamzikem, a zaruCuje, ze uvedena data

v elektronické podobé existovala pfed danym ¢asovym okamzikem.?

25 NSESSSL
% tamtéz
21 70EU § 22
28 70EP § 2
15



Metadata jsou data popisujici souvislosti, obsah a strukturu (digitalnich) dokumenti

ajejich spravu v priibéhu ¢asu.?®

Péc¢i o archivalie se rozumi jejich vybér, evidence, ochrana, archivni zpracovani,

uloZeni a zpfistupnéni.®

Poskytovatelem certifikacnich sluzeb je fyzicka osoba, pravnickd osoba nebo
organizacni slozka statu, ktera vydava certifikaty a vede jejich evidenci, ptipadné
poskytuje dal§i sluzby spojené s elektronickymi podpisy. Kvalifikovanym
poskytovatelem certifika¢nich sluzeb je poskytovatel certifikacnich sluzeb, ktery
vydavéa kvalifikované certifikdty nebo kvalifikované systémové certifikdty nebo
kvalifikované ¢asova razitka nebo prosttedky pro bezpecné vytvéieni elektronickych
podpist (dale jen "kvalifikované certifikac¢ni sluzby") a splnil ohlaSovaci povinnost
podle § 6 ZOEP. Akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb poskytovatel

certifikaénich sluzeb, jemuz byla udélena akreditace podle ZoEP.%!

Pivodcem je kazdy, z jehoz Cinnosti dokument vznikl. Archivni zdkon rozliSuje

puvodce na vefejnopravni pivodce a soukromopravni piivodce. 32

Role je souhrn funkénich opravnéni udélenych predem stanovenému uZivateli nebo

skupiné uzivateli ERMS %

Skartaéni Ihita je doba, béhem niz musi byt dokument ulozen u ptivodce.>*

Skartaéni znak je oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje

ve skarta¢nim Fizeni.®®

29 70A §2

0 Z0A §2

3L Z0EP § 2

2 70A §2

3 NSESSSL
3 Z0A §2

% Z0A §2
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Soukromopravni ptvodci jsou dle zikona obchodni spolecnosti a druzstva
s vyjimkou bytovych druzstev, politické strany, politickd hnuti, spolky, odborové
organizace, organizace zameéstnavatell, cirkve a nabozenské spoleCnosti, profesni
komory, nadace, nadaéni fondy, ustavy a obecné prosp&sné spole¢nosti a notaii.
Tito pivodci maji ze zdkona povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér
archivalii. V piipadé¢ dokumentl v digitadlni podobé se jejich uchovavanim rozumi
rovnéz zajisténi veérohodnosti puvodu dokumenti, neporusitelnosti jejich obsahu
a Citelnosti, tvorba a sprava metadat nalezejicich k témto dokumentim v souladu

s timto zakonem a pfipojeni udaji prokazujicich existenci dokumentu v ¢ase. Tyto

vlastnosti musi byt zachovany do doby provedeni vybéru archivalii.®’

Spis je entita, v niz jsou organizovany dokumenty vztahujici se ke stejnému
predmétu (véci). Spisy se vyskytuji pouze ve vécnych skupinach, které neobsahuji

jiné vécné skupiny nebo typové spisy.®

Spisovna je misto urené k uloZeni, vyhledavani a piedkladani dokumentt

pro potiebu piivodce a k provadéni skartaéniho fizeni.*

Spisové znacka je evidenénim znakem spisu (identifikaci spisu), pokud tak stanovi
jiny pravni ptedpis nebo interni pfedpis plivodce. Pfikladem je spisovéa znacka podle
spravniho tadu nebo spisova znacka soudniho spisu (podle spisového fadu soudit).
Spisovou znackou jsou zejména: Cislo jednaci sbérného archu, iniciacniho nebo
jiného, ptivodcem uréeného dokumentu vlozeného ve spisu, poptipad€ jiné oznaceni,
které organizace pro své ucely obvykle uziva nebo je z jinych divodi povazuje

za i¢elné. Funkci spisové znacky u typového spisu plni jeho nazev.*

Spisovy plan je hierarchické uspotfadani vécnych skupin, spist, typovych spist,

soudasti, dili, dokumentd a komponent.**

%6 ZoA § 3 odst. 2
37 ZoA § 3 odst. 4
38 NSESSSL
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Spisovym a skartanim planem se rozumi spisovy plan doplnény o skartacni

rezimy.*?

Spisovy ftad je wvnitini piedpis stanovici zakladni pravidla pro manipulaci

s dokumenty a skartaéni fizeni.*®

Spisovy znak je oznaceni, které¢ zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely

jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani.**

Spravni archiv je soucast pivodce urcena k dohledu na spisovou sluzbu ptvodce
a k ulozeni, vyhledavani a ptedkladani dokumentt se skarta¢ni Thutou delsi nez pét

let.*

Systém spravy elektronickych zaznamu (Electronic Document Management System),
(dale jen ,,EDMS*) je pocitacovou aplikaci zabyvajici se spravou zdznamti. EDMS
je Casto uzce integrovan se systémem elektronické spisové sluzby (ERMS). Zatimco

EDMS vede pouze zdznamy, které nejsou dokumenty, ERMS spravuje dokumenty.*®

Transakéni protokol je soubor informaci o operacich provedenych v ERMS, které
ovlivnily nebo zménily entity. Tyto informace umoziuji rekonstrukei historie téchto

operaci. Transakéni protokol umoziuje kontrolu provedenych operaci.*’

Typovy spis je soubor dokumentli s piedem stanovenou strukturou, clenény
na vécné, podle obsahu stanovené €asti (soucasti), které jsou dale clenény na dily,
do kterych se zatfid’uji dokumenty nebo vkladaji kiizové odkazy na spisy. Typovy
spis se tyka jedné nebo vice agend. Zakladnim odliSujicim znakem typovych spist
je skute¢nost, Ze ptislusny typovy spis je vzdy vysledkem stejnorodych opakujicich
se procesti (napiiklad stavebni spisy budov, zdravotnickd dokumentace, personalni

spisy) a méa obdobny obsah nebo strukturu. K dal§im znaklim typovych spist patii

42 NSESSSL
B 70A §2
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skuteCnost, ze maji predvidatelnou strukturu svého obsahu, jsou pocetné, pouzivaji
sea jsou spravovany vramci znamého a pfedem stanoveného procesu, jejich

oznadeni ndzvem nema vazbu na evidenci dokumenti.*®

Vetejnopravni pivodci jsou podle zdkona organiza¢ni slozky statu, ozbrojené sily
a bezpecnostni sbory, statni pfispévkové organizace, stidtni podniky, uzemni
samospravné celky, organizacni slozky tzemnich samospravnych celkii a pravnické
osoby ziizené nebo zalozené uUzemnimi samospravnymi celky, vytvaieji-li
dokumenty uvedené v prilohach ¢. 1 nebo 2 k Z0oA, vysoké skoly, Skoly a Skolska
zatizeni s vyjimkou matetskych Skol, vychovnych a ubytovacich zafizeni a zatizeni
Skolniho stravovani, zdravotni pojistovny, vefejné vyzkumné instituce a pravnické

osoby zfizené zdkonem.*

Vybérem archivalii se dle zdkona rozumi posouzeni hodnoty dokumentii

a rozhodnuti o jejich vybrani za archivalie a zafazeni do evidence archivalii. *°

Vykon spisové sluzby je zajiSténi odborné spravy dokumentd vzniklych z €innosti
puvodce, popiipad¢ z Cinnosti jeho pravnich pfedchidcl, zahrnujici jejich tadny
pfijem, evidenci, rozdélovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to vcetn¢ kontroly téchto

¢innosti.®!

ZaruCeny elektronicky podpis je elektronicky podpis, ktery spliiuje nasledujici
pozadavky:

1. je jednoznacné spojen s podepisujici osobou,

2. umoziuje identifikaci podepisujici osoby ve vztahu k datové zprave,

3. byl vytvoren a piipojen k datové zpravé pomoci prostiedkt, které podepisujici

osoba miize udrzet pod svou vyhradni kontrolou,

48 NSESSSL
49 ZoA § 3 odst. 1
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4. je k datové zpravée, ke které se vztahuje, pripojen takovym zplisobem, Ze je mozno

zjistit jakoukoliv naslednou zménu dat.>?

1.2 eGovernment — uvedeni do problematiky

~eGovernment  muzeme definovat jako sérii  procesii  realizovanych
elektronickymi prostredky, které vedou k vykonu stdatni spravy a samospravy
a K uplatiovani obcanskych prav a povinnosti fyzickych i pravnickych osob. Hlavnim
cilem eGovernmentu je spolehlivéjsi, rychlejsi a hlavné levnéjsi poskytovani sluzeb
verejné spravy obcaniim a dadle zajisténi vetsi otevienosti verejné spravy Vvici
obcaniim“. Jednim z hlavnich smysli eGovernmentu je, aby byl zajistén ob¢h
elektronickych dokumenti v oblasti vefejné spravy tak, aby obcané nemuseli
opakovan¢ a slozité¢ dokladat takové ,, skutecnosti, které si prislusny urad muze sam
zajistit ve statem vedenych databazi. “>

eGovernment se uplatiiuje nejenom ve statni spraveé, ale i v dalSich oblastech
napt. ,,vwbér dani a verejnych plateb, vykon spravedlnosti, oblast bezpecnosti,
V socidlnim zabezpeceni a Ve vzdeélavani.“ Jeho tkolem je usnadnit soukromym
subjektiim kontakt se statnimi institucemi.>*

~eGgovernment funguje i uvniti verejne spravy k zajisteni jejich vlastnich
Sfunkei.©>

eGgovernment pfispiva k transparentnosti vetfejné spravy. Diky kontrolované
elektronické komunikaci se omezuji negativni jevy, jakymi jsou napt. klientelismus,
korupce ¢&i plytvani vefejnymi prostiedky.>®

eGovernment také piispiva k realizaci pojmu tzv. ,,Dobré spravy*, jejimz cilem
je pietransformovat tradi¢ni mocensko-policejni ptistup Gfadd k ob¢anim ve sluzbu

veifejnosti.>’

52 70EP § 2
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wJako konkrétni priklad nasazeni eGovernmentu v praxi jsou projekty Czech
POINT aDatové schranky, realizované Ministerstvem vnitra CR vV minulych
letech. 8

., Projekt Czech POINT umoziuje obcanim ziskavat dokumenty vydavané
verejnou spravou na jednom misté*, napt. na pobocce posSty nebo na vybraném
pracoviSti obecniho ufadu mutze obcan ziskat na pockani vypis z obchodniho
rejstiiku, vypis z trestniho rejstiiku, vypis z katastru nemovitosti, nebo vypis
z evidenéni karty fidi¢e, aniz by musel jednotlivé navstivit piislusné urady.>®

Projekt datové schranky je definovan jako ,.elektronické ulozisté ziizené podle
zdkona, urcené k dorucovani elektronickych dokumentii od organii verejné moci
a k provadeni vkonii viici organiim verejné moci. Novela zdkona doplnila s ucinnosti
od 01. 01. 2010 dodavani dokumentii fyzickych i pravnickych osob mezi sebou. “®°

., Prvni sluzbu, kterou mohli obcéané Ceské republiky vyrizovat v elektronické
podobé prostiednictvim elektronické posty, byla od r. 1999 moznost podat Zdadost
0 informace podle zdkona o svobodném pristupu k informacim. “%*

,Od r. 2000 byl do pravniho Fadu CR implementovain institut elektronického
podpisu “, ktery vSak nemé&l v prvni fazi oporu v legislativé. Teprve nasledna novela
spravniho fadu umoznila pouzivani elektronické komunikace ve vefejné spraveé
a realizovani funkce elektronického podpisu v praxi.®?

V 1. 2000 byl ziizen Utad pro vefejné informaéni systémy, jehoz tikolem bylo
koordinovat informacni systémy vetfejné spravy tak, aby tyto systémy spolu mohly
vzijemné komunikovat. Téhoz roku vznikl ,,Urad na ochranu osobnich tidajii, ktery
dohlizi na to, jakym zpiisobem jsou osobni udaje v systému verejné sprdave
zpracovavany. “®

Pocinaje 01. 01. 2003 zanikl Utad pro veiejné informaéni systémy a jeho funkci
pfevzalo nové zfizené Ministerstvo informatiky, jehoz hlavim tukolem bylo
prosazovani novych pravnich piedpisi v oblasti eGovernmentu, monitorovani
problematiky eGovernmentu a zastupovani Ceské republiky v oblasti informatiky

UEU a mezinidrodnich spolecnosti. Po vzniku Ministerstva informatiky doslo

58 VANICEK, Zden&k. Pravni aspekty eGovernmentu v CR. Praha: Linde, 2011, s. 11
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k piehodnoceni stavajicich strategii v oblasti eGovernmentu, kterymi byly zejména
Nérodni komunikacni politika a Statni informacni politika, a schvaleni nové Statni
informaéni a komunikaéni politiky, v r. 2004.%4

»Na zakladé Statni informacni a komunikacni politiky byla v r. 2005
vypracovana a vladou prijata Narodni politika pro vysokorychlostni pristup
., Broadband strategie CR*“ a Narodni strategie informacni bezpecnosti CR.*%®

V soucasné dobé je oblast rozvoje eGgovernmentu v Ceské republice svéfena
Ministerstvu vnitra, jehoz koncepcni feSeni dané problematiky stanovuje dokument
pro obdobi 2007 az 2015 ,Efektivni vefejna sprava a pratelské vetejné sluzby*
LHotrategie realizace Smart Administration”. V' ramci této koncepce dochazi
K postupnému realizovani jednotlivych projekti, véetné cCerpani finan¢nich
prosttedkt z fondf evropské unie.®®

V ramci koncepce maji zasadni vyznam v oblasti spravy dokumenti zejména
systémy elektronické sluzby, datové schranky, konverze dokumentl, projekt
CzechPoint, zékladni registry a portal vefejné spravy.®’

Rok 2014 je rokem dokoncovani projekti eGovernmentu ze stdvajiciho
programového obdobi a pfipravnym rokem pro nasledujici obdobi, v némZ bude
zasadnim ukolem pfijeti Strategického rdmce rozvoje eGovernmentu do r. 2020.
V soucasné dobé se dokoncuji projekty e-Sbirka a e-Legislativa, Cenrtdlni misto
sluzeb 2.0 a AIS3.%8

»Projekty e-Shirka a e-Legislativa budou zpristuprniovat veskeré zdakonné
predpisy uverejnované ve Sbirce zakonii, a to strukturované, v uplném znéni
a s moznostmi primych odkazii na souvisejici pravni predpisy, a t0 i z ostatnich
informacnich systémii. Projekt e-Legislativa zajisti v priibéhu legislativniho procesu
informacni podporu %

eGgovernment by nemohl fungovat bez informacnich systému vetejné spravy

(ISVS). Mezi ISVS patii zakladni registry vefejné spravy a tzv. ostatni registry

64 VANfCEK, Zdenék. Pravni aspekty eGovernmentu v CR. Praha: Linde, 2011, s. 28
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vetejné spravy. Zakladnimi registry jsou dle zdkona ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich
registrech vefejné spravy, ve znéni pozdé¢jsich predpist: Zakladni registr obyvatel,
Zakladni registr pravnickych osob, podnikajicich fyzickych osob a organt vefejné
moci; Zakladni registr izemni identifikace, adresa nemovitosti a Zakladni registr
agend organii vefejné moci a nékterych prav a povinnosti.”®

»Mezi ostatni registry miizeme zaradit napr. agendové informacni systémy, které
slouzi k vykonu prislusné agendy a vymezuji je zviastni zakomy.“ Jako piiklad
agentovych informacnich systému lze uvést IS obcanskych prikaz, IS cestovnich
dokladd, IS ¥idi¢t nebo registr vozidel, atd.”

»AIS3 je zkratka projektu nové generace agentovych IS evidence obyvatel,
obéanskych pritkazii a cestovnich dokladii.*"

Aby bylo mozné zaruCit bezpe¢nost a dodrzovani povinnosti v souvislosti
s fungovanim ISVS musi tyto systémy spliovat atestace a akreditace v souladu
se zakonem €. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vetejné spravy a o zméné
nékterych dalSich zdkonl, ve znéni pozd¢jSich piedpist. ,,Atestace predstavuji
stanoveni shody zpusobilosti k realizaci vazeb konkrétniho ISVS s dalsimi,
Jjiz atestovanymi ISVS, a to prostiednictvim referencniho rozhrani. "

Samotna atestace je slozity proces, na jehoz pocatku je akreditace, kterou miize
provadét pouze akreditujici osoba, pravnicka ¢i fyzickd, povéfend Ministerstvem
vnitra CR.7*

Jedin¢ timto zpisobem se zajisti fizené a bezpecné propojovani subjektli vetejné
a statni spravy navzajem, propojovani centralnich a regionalnich pracovist’ a zajisti
se bezpecnd komunikace téchto subjektl s dalSimi subjekty ve vné&jSich

elektronickych sitich. Centrem tohoto propojeni je ,,Centralni misto sluzeb* (CMS),

7 MATES, Pavel, SMEJKAL, Vladimir. E-GOVERMENT v Ceské republice, Praha: Leges, 2012, s.
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které je spravovano Ministerstvem vnitra CR. Prostfednictvim CMS jsou
poskytovany sluzby ISVS a propojovény sit& elektronickych komunikaci.”

Projekt Centralni misto sluzeb 2.0 rozsiii funkce stavajiciho Centralniho mista
sluzeb na Centralni misto publikace elektronickych sluzeb ISVS pro statni spravu
a samospravu a zabezpeéi zvefejiované sluzby na internetu.’®

Veskera elektronickd komunikace mezi subjekty, by nemohla probihat bez
elektronickych dokumentt, jejichz spravu zajistuji elektronické systémy spisové
sluzby (ERMS). Je tedy ziejmé, ze v soucasné dobé je spisova a archivni sluzba
neodd¢litelné propojena s procesem elektronizace vetejné spravy. Z toho davodu
bylo potieba zapracovat do legislativy specialni problematiku ERMS.

Samotné postaveni SSL v ERMS lze definovat jako ,,samostatny IS, ktery pro
SVOji sprdavu vyuziva systémii pro spravu dokumentu (DMS). DMS slouzi jako
nastroje ke zkvalitnéni vykonu SSL, ale samotnou SSL nenahrazuji. Samy o sobé
nemohou byt SSL, nebot nezajistuji jeji zakladni, i legislativné vymezené povinnosti
acile. ™"

Problematiku spisové sluzby poprvé legislativné upravil zdkon ¢. 499/2004
0 archivnictvi a spisové sluzbé¢ a o zmén¢ nékterych zédkond, ve znéni pozdejsich
predpist, ktery vstoupil v platnost dne 01. 01. 2005. S nastupem elektronickych
dokumentli a dalsim rozvojem eGovernmentu byly, s platnosti od 01. 07. 2009,
legislativné upraveny a novelizovany jak samotny zakon, tak i provadéci piedpisy.
Ktomuto datu byl vyhlasen NSESSSL, ktery byl pozdéji novelizovan,
ato s u¢innosti od 01. 01. 2011.7

2  Spisova sluzba dle platné legislativy

Zakladnim procesem, ktery probiha v kazdé organizaci, a tedy i na méstském
uradé, je SSL. SSL je proces, pii némz veskeré dokumenty, které podatelna piijme,
musi byt zaevidovany, rozdéleny ke zpracovani, vyfizeny, podepsany, odeslany,

ulozeny v archivu a nasledné, pii skartacnim fizeni, vyrazeny. Zakladnim piedpisem,
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ktery musi kazda organizace mit, je spisovy a skartacni fad, jehoz soucasti je spisovy
a skarta¢ni plan. Spisovy fad je vnitini ptedpis, ktery urcuje pravidla pro vykonavani
SSL a dale urcuje, jak se ma postupovat pii vyfizovani dokumentti ve skartacnim
tizeni. ,,Spisovy a skartacni plan obsahuje prehled typu dokumentii, kterych se proces
SSL tyka, a dale obsahuje schéma klasifikace dokumentii tzv. spisové znaky. “ Dale
U kazdého typu dokumentu obsahuje skarta¢ni znaky (A, S, V) a skartacni lhiity.
wSkartacni lhiita je doba, po kterou musi byt dokument ulozen ve spisovné a teprve
pak muze byt skartovan, ma-li skartacni znak S. “

Ma-1i dokument skartacni znak A, znamena to, Ze ma byt ulozen do archivu.
»Pokud je dokument oznacen skartacnim znakem V, tak se po uplynuti skartacni lhity
znovu rozhoduje, zda bude archivovdin nebo skartovain, tzn., zZe se znak V zmeéni
na A nebo S.«"

V piipadé vefejnopravnich ptivodcii, mezi které se fadi i obecni urad obce
s roz§ifenou pusobnosti, je vykon SSL upraven legislativou. Mezi zéakladni pravni
ptedpisy, které upravuji vykon SSL, patii: Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nekterych zdkoni, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen
» Z0A*) a Vyhlaska MV ¢ 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
ve znéni pozd¢jSich predpisi (dale jen ,,VoSSL). Dal§imi, neméné dilezitymi
pravnimi piedpisy, o nichz se zde zminim, jsou: Zakon ¢&. 227/2000 Sb.,
o0 elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalSich zdkond (zékon
0 elektronickém podpisu), ve znéni pozd¢jsich predpist (déle jen ,,ZoEP®), Zakon
¢. 300/2008, o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentt, ve znéni
pozdgjsich predpisti (dile jen ,,ZoEU) a Vyhlaska MV ¢&. 645/2004 Sb., kterou
se provad¢ji nékterd ustanoveni zédkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné

nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisii.

2.1 Prijem dokumentu
Pt{jem dokumentl upravuje §64 ZoA a §§ 2-6 VoSSL.
Piima definice dokumentu je uvedena v ZoA, kde je v § 2 pism. e) stanoveno,

ze dokumentem se rozumi kazdd pisemnost, obrazova, zvukova nebo jina

79 KUNSTOVA, Renata. Efektivni sprava dokumentii: co nabizi Enterprise Content Management. 1.
vyd. Praha: Grada Publishing, 2009. s. 89-90
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zaznamenand informace, at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvorena
pivodcem nebo byla ptivodei dorucena.

Takto vymezeny pojem dokumentu je univerzalni a zahrnuje jak jeho papirovou
tak i elektronickou formu.®

Z0oA rozlisuje dvé podoby dokumentu, které nazyva analogové a digitalni. Podle
tohoto zakona je na dokument nahliZzeno jako na zakladni eviden¢ni jednotku spisové
sluzby a archivnictvi, kde se vybrany dokument stavé archivalii.®

Dokumenty maji urcitou zékladni strukturu a vlastnosti, coz nasledné, pii praci
S nimi, vyuzivame.

Zakladni vlastnosti dokumentu jsou jejich ,,informacni hodnota (dokument nese
informaci, ktera ma svou hodnotu), Stalost (dokument je stily a neménny), jazyk
(dokument je vyjadien v urcitém jazyce), strukturovanost (dokument md vnitini
strukturu zavisejici na jeho urceni, povaze, okolnostech vzniku apod.* Struktura
dokumentu je zachycena ve spisové sluzbg), ucelenost (dokument je celek, jednotka,
kterou lze dé¢lit jen v ramci procesu zpracovani apouze docasné), funkce
(ta je uréujici pro specifické vlastnosti dokumentu).?

Zakladni struktura dokumentu je hierarchickd, v podob¢é hlavni casti a pfiloh,
kdy ptilohy jsou v podiizeném postaveni. Struktura dokumentu nemusi byt nutné jen
hierarchickd. Soucasti dokumentu mohou byt napt. jazykové pieklady a v takovém
pfipad¢ nelze hovofit o nadfazenosti nebo podfazenosti jednotlivych casti
dokumentu.8

Digitalni dokumenty maji vlastnosti odliSné od dokumentt analogovych. Jeden
z hlavnich rozdilh mezi digitdlnimi a analogovymi dokumenty nalezneme
V postaveni origindlu dokumentu. Original analogového dokumentu je vazan na
originalni materidlni nosi¢, ve vétSin€ piipadl papir, a tim je jedinecny. Jeho kopie
nelze pofizovat legalné tak, aby byly nerozpoznatelné od originalu. V mezich zdkona
1ze vytvaret kopie nebo opisy analogovych dokumentt, jejichz pravost lze ovétovat

pomoci vidimace.3

8 LECHNER, Tomas. Elektronické dokumenty v pravni praxi. Praha: Leges, 2013, s. 15-16
8 LECHNER, Tomés. Elektronické dokumenty v pravni praxi. Praha: Leges, 2013, s. 17-18
8 LECHNER, Tomés. Elektronické dokumenty v pravni praxi. Praha: Leges, 2013, s. 37-38
8 tamtéz
8 LECHNER, Toméas. Elektronické dokumenty v pravni praxi. Praha: Leges, 2013, s. 41
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Listinné dokumenty mohou mit i ochranné prvky materialnich nosi¢t v podob¢
vodoznakd, plastickych razitek, holografickych znacek, magnetickych prouzkt
apod.®

Digitalni dokumenty nejsou jedine¢né, nebot’ nejsou vazany na materialni
nosi¢e. Jsou zaznamenany na technickém nosi¢i a neni mozné je prohlédnout
bez pouziti potfebného ¢teciho zatizeni. V piipadé digitalnich dokumentli nejsou
zadné materidlni prvky k ovéfeni jejich pravosti. Proto se pouzivaji elektronické
ochranné prvky napf. uznavany elektronicky podpis, kvalifikovand elektronicka
znacka nebo elektronické asové razitko.®

Podle pivodu lze digitalni dokumenty rozdélit do tii skupin na digitalizované
dokumenty, vyhradn¢ digitadlni dokumenty a elektronické archivélie.

,,a) digitalizované dokumenty jsou dokumenty, které vznikly digitalizaci analogovych
dokumentii. Z hlediska dlouhodobé ochrany dat maji tu vyhodu, Ze k nim existuje
analogovy protéjsek.

b) vyhradné digitalni dokumenty jsou takové dokumenty, které byly vytvoreny
S predpokladem, zZe nebudou mit analogovy ekvivalent, a to ani na vstupu,

I3

ani na vystupu.“  Takovéto dokumenty jsou nejzranitelnéjsi a vyzaduji
maximalni obezietnost pii jejich uchovavani.

,,C) elektronické archivalie jsou digitalni dokumenty, které vznikly v ramci ¢innosti
organizace. Maji formalni status a jejich vytvareni, sprava nebo ochrana byvaji

stanoveny legislativou. “®’

2.1.1 Podatelna
Dorucené dokumenty se pfijimaji v podateln€. V ptipad¢ pfedani dokumentu
mimo podatelnu a dokumentu vytvoreného z podani, nebo podnétu uc¢inéného ustné,
ktery se povazuje za dokument doruCeny, musi byt zajiSt€no jeho bezodkladné
pfedani podatelné¢ a jeho zaevidovani. Podatelna musi byt vybavena zatizenim

umoznujicim piijem datovych zprav a musi byt schopna, v souladu s respektovanim

8 LECHNER, Tomés. Elektronické dokumenty v pravni praxi. Praha: Leges, 2013, s. 42
8 tamtéz
8 CUBR, Ladislav. Dlouhodobd ochrana digitdinich dokumentii. 1. vyd. Praha: Narodni knihovna
Ceské republiky, 2010, s. 43-45
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platné legislativy, pfevzit vSechny analogové a digitdlni dokumenty a zaevidovat
je v systému spisové sluzby.%8

Informace o provozu podatelny a o podminkach ptijimani dokumenti musi byt
zvefejnény na ufedni desce pfislusného ufadu, piipadné na jeho internetovych

strankach.

2.1.2 Piijem analogovych dokumenti

Vsechny dosl¢é analogové dokumenty, piejima podatelna. Zaméstnanci podatelny
na pozadani potvrdi prevzeti dokumentu. Na doslém dokumentu se vzdy vyznaci
datum jeho dorudeni a opatii se otiskem podaciho razitka.?

Pokud mé dokument pfilohy, zapiSe se jejich pocet do podaciho razitka
a prekontroluje se uplnost a neporusitelnost dokumentu.®°

Presny Cas doruceni dokumentu se vyznacuje pouze, stanovi-li to prislusny
pravni piedpis. Kromé podatelny mohou dokumenty pfijimat i pfislusné organizacni
slozky tifadu, piipadné jednotlivi zaméstnanci.®

Obalky doslych dokumenti jsou nedilnou soucésti dokumentd. V pfipade,
Ze vV obalce je doruCeno vice dokumentl, ponecha se obalka u jednoho z nich
a na ostatnich se v podacim razitku vyznaci, ke kterému dokumentu byla pfiloZena.
Znehodnotit obalku miize pouze pracovnik opravnény k vyfizeni dokumentu,
atov pfipadé, Ze je nadbytecna a nepodléha skartaénimu fizeni. Proces nakladani
s obalkami doglych dokumenti fesi spisovy fad. %2

Analogové dokumenty rozliSujeme na dokumenty, které se eviduji v systému
SSL a dokumenty, které evidenci nepodléhaji. Do této skupiny patii dokumenty
bez nutnosti vyfizeni, jako napf. tisk, prospekty, netfedni pozvanky, sbirky zakont

a veéstniky, atd. Déle do této skupiny spadaji dokumenty podléhajici specidlni

8 BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluZba ve verejném a soukromém sektoru. Prakticka prirucka
pro spravu dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha a.s., 2013, s. 51-52

8 BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluzba ve verejném a soukromém sektoru. Praktickd prirucka
pro spravu dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha a.s., 2013, s. 56

% BROM, Bohumir. Spisova a archivni sluzba ve verejném a soukromém sektoru. Praktickd prirucka
pro spravu dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha a.s., 2013, s. 58

91 BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluzba ve verejném a soukromém sektoru. Prakticka prirucka
pro spravu dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha a.s., 2013, s. 56

92 BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluzba ve verejném a soukromém sektoru. Prakticka prirucka
pro spravu dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha a.s., 2013, s. 58
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evidenci na zdklad¢ jinych predpisti, a které jsou evidovany prostiednictvim
samostatnych evidenci.*

Druhy neevidovanych dokumenti musi byt uvedeny ve spisovém fadu.%

Pfijaty a oznaceny dokument podatelna pieda pfisluSnému zaméstnanci nebo
utvaru a 0 pfedani zapiSe zaznam v dorucovaci knize, kterou vede v listinné podob¢.

Analogové dokumenty otevira podatelna. Nékteré zasilky se vSak na podatelné
neotviraji a bez dalSiho zaevidovani se preddvaji piimo adresatovi. Jedna
se predevsim o zasilky soukromé povahy, kde je na prvnim misté uvedeno jméno
a piijmeni fyzické osoby, zasilky s dodejkou, kterou musi pfevzit adresat osobné,
zasilky adresované odborové organizaci, zasilky utajované a zasilky oznacené,
tykajici se vybérovych fizeni a konkurzi. Pokud dojde K otevieni takovéhoto
dokumentu podatelnou, dokument se prelepi paskou a opatii podpisem zaméstnance,

ktery zasilku oteviel.*®

2.1.3 Prijem digitalnich dokumenti

V piipadé dokumentl v digitalni podobé provadi jejich piijem podatelna, a to na
elektronickou adresu podatelny, prostfednictvim datové schranky, prostfednictvim
datové zpravy na technickych nosicich, dorucenych osobné do podatelny, dale pak
provozovatelem postovnich sluzeb, kuryrem nebo faxem.%

Urceni plvodci zajisti piijem digitdlnich dokumentl alesponn v datovych
formatech stanovenych jako vystupni datové formaty nebo formaty dokumentt, které
jsou vystupem z autorizované konverze dokumenti obsazenych v datové zprave.
Pokud vetejnopravni pivodci umozni piijjem dokumentli v digitdlni podobé také
Vv dalSich datovych formétech nebo pokud umoZzni piijem dokumentd v digitalni
podobé na pienosnych technickych nosicich dat, zvetejni jejich ptehled na Ufedni

desce nebo, nezfizuji-li tfedni desku, na svych internetovych strankach.%’

9 BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluzba ve verejném a soukromém sektoru. Praktickd prirucka
pro spravu dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha a.s., 2013, s. 56

% BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluzba ve verejném a soukromém sektoru. Praktickd prirucka
pro spravu dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha a.s., 2013, s. 57

% tamtéz

% BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluzba ve verejném a soukromém sektoru. Praktickda prirucka
pro spravu dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha a.s., 2013, s. 52

9 BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluzba ve verejném a soukromém sektoru. Praktickd piirucka
pro spravu dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha a.s., 2013, s. 53
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Dokument v digitalni podobé se povazuje za dodany vefejnopravnimu pavodci,
je-li dostupny podatelné. Dokument v digitalni podob¢ je dostupny podatelné, pokud
je ve formatu, ve kterém vefejnopravni puvodce pfijima dokumenty v digitalni
podobé, lze-li jej zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplsobem, neobsahuje-li
Skodlivy kod a v pripadé, ze je k dodani uzito prenosného technického nosice dat,
na kterém vefejnopravni piivodce pfijima dokumenty v digitalni podobg.®®

U doruceni digitdlniho dokumentu zaznamena pracovnik podatelny datu
apresny cas jeho doruCeni, piipadné toto zaznamend automaticky ERMS.
Dokumenty zaslané organy vefejné moci prostiednictvim datové schranky
se povazuji za dodané okamzikem jejich dodani do datové schranky ufadu. %

Elektronicka podani mohou pfijimat kromé podatelny i zaméstnanci Ufadu, napf.
emaily, digitalni zaznamy vzniklé pfi konkrétni Cinnosti ufednikid, podani
na technickych nosi¢ich, atd. V ptipadech, kdy jde o podani Gfedni, musi byt
neprodlené piedano podatelné k zaevidovani.1%

Podatelna u dorucenych digitadlnich dokumentii zjist'uje, zda podani odpovida
legislativné platnym technickym parametriim, zda je pfipojen uznavany elektronicky
podpis, uzndvana elektronicka znacka piipadné kvalifikované casové razitko,
platnost kvalifikovanych systémovych certifikati uvedenych autentizacnich prvki
a zda udaje dokumentu jsou Citelné a dokument neobsahuje chybny datovy format
nebo Skodlivy kod. V piipadé zjisténi absence nebo neplatnosti autentizacnich prvki,
podatelna o této skutecnosti informuje odesilatele. Pokud je dokument necitelny,
podatelna jej nezaeviduje v ERMS, ale odesilateli ho vrati. V pfipad¢, Ze se u podani
zjisti pfitomnost Skodlivého koédu, dokument se z bezpecnostnich diivodli znici
apodatelna o tomto vyrozumi odesilatele. Podatelna vede zvlastni evidenci
0 konkrétnich pfijatych dokumentech, u nichz byl Skodlivy kod zjistén. ,,Vetsinu
teéchto provadenych ukonii tykajicich se parametru digitalniho dokumentu a platnosti

autentizacnich prvkii zajistuje ERMS sam automaticky. “*%1

% BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluzba ve verejném a soukromém sektoru. Prakticka prirucka
pro spravu dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha a.s., 2013, s. 53
9 BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluzba ve verejném a soukromém sektoru. Praktickd piirucka
pro spravu dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha a.s., 2013, s. 54
100 tamtéz
101 BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluzba ve verejném a soukromém sektoru. Praktickd prirucka
pro spravu dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha a.s., 2013, s. 55
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wJestlize doruceny digitalni dokument spliiuje veskeré predepsané ndlezitosti,

podatelna jej zavede do ERMS a oznaci jej jednoznacnym identifikatorem. “1%?

2.2 Oznacovani dokumenti
Oznacovani dokumentii upravuje § 64 ZoA a § 7 VOSSL. ,,Provadi se na samostatny
dokument.” Ve SSL rozlisujeme né€kolik zpisobl oznacovani dokumentl, a to:
jednoznacny identifikator, Cislo jednaci a evidencni Cislo, které se piimo vztahuji
k problematice ozna¢ovani dokumentt. Dal$imi prostfedky k oznacovani dokumenti
jsou spisovy znak a ukladaci znak, které se vztahuji k problematice ukladani
dokumentti a ke spisovému a skartaénimu planu.1®

wJednoznacny identifikator dokumentu je takové oznaceni konkrétniho
dokumentu, které umozni dohledat dany dokument v kterékoliv fazi jeho Zivotniho
cyklu. Nelze ho nahradit cislem jednacim a v ERMS byva generovan primo systémem
Jjako alfanumericky kéd. 1%

DalS$im pojmem, s nimZz se setkdvame v ramci SSL, a ktery piimo souvisi
s oznaovanim dokumentil, je spisovd znacka. Spisovd znacka slouzi k rozliSeni
a oznaeni spisi vzniklych z ufedni Cinnosti piivodce v jedné konkrétni agende¢.

Spisova znacka je evidenénim znakem spisu. NejCastéji je to Cislo jednaci sbérného
----- 105

2.2.1 Oznacdovani dokumentii v analogové podobé
Oznacovéani doru€enych analogovych dokumentli za ucelem jejich evidence
wprovadi podatelna prostrednictvim podaciho razitka. “ Podaci razitko se umistuje
VvV pravém hornim rohu tak, aby nezakryvalo text, pfipadné na obalce nebo na novou
stranu, kterd je pak vedena jako nedilnd ptfiloha dokumentu. Podaci razitko musi

obsahovat nazev vetejnopravniho ptivodce, datum doruceni, a pokud zakon stanovi,

102 BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluzba ve vefejném a soukromém sektoru. Prakticka prirucka

pro spravu dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha a.s., 2013, s. 56

108 BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluzba ve verejném a soukromém sektoru. Praktickd prirucka
pro spravu dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha a.s., 2013, s. 59-60

104 KUNTOVA, Olga. Sprdva dokumentii v praxi: Spisové sluzby a uicetnictvi. 1.vyd. Ostrava:
Montanex, 2002, s. 17

105 BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluzba ve verejném a soukromém sektoru. Prakticka prirucka
pro spravu dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha a.s., 2013, s. 60
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tak 1 ¢as jeho doruceni, ¢islo jednaci nebo Cislo evidenéni, pocet listii dokumentu,

pocet listinnych piiloh a podet a druh dalsich nelistinnych p¥iloh.1%

2.2.2 Oznacovani dokumenti v digitalni podobé
Oznacovani dokumenti v digitdlni podobé se provadi v systému ERMS
tzv. jednozna¢nym identifikdtorem. Jedna se o znak, pevné spojeny s kazdym
digitalnim dokumentem, ktery slouzi k jednoznacné identifikaci jednotlivych

dokumentt1 v digitalni podobé& v ramci ERMS.*%’

2.3 Evidence dokumentii

Evidenci dokumentd upravuje § 64 ZoA a §§ 8-12 VoSSL.

Eviduji se veskera ,dosla i vlastni podani uredniho charakteru,” kromé
dokumentii obsahujicich skodlivy kod nebo chybny format, dokumentti podléhajicich
zvla$tni evidenci a dokument, které evidenci nepodléhaji.t%®

Vetejnopravni puvodce uvede ve spisovém fadu veskeré evidence dokumentt,
které¢ pouziva, v¢. rozdéleni na evidence dokumenti v listinné podob¢ a evidence
dokumenti v elektronické podobé. Pokud se pti zapisovani do evidence dokumenti
pouzivaji zkratky, vefejnopravni piivodce v evidenci dokumentti uvede jejich seznam
s vysvétlivkami.%®

Potadova cisla dokumentl tvoii ¢iselnou fadu celych kladnych &isel po sobé
jdoucich a zaginajicich ¢islem 1. Ciselna fada je vedena od prvniho kalendainiho dne
urcitého Casového obdobi, které si vefejnopravni pivodce stanovi pred zahajenim
ur¢eného Casového obdobi. Evidence dokumentli vedend v elektronické podobé
Vv elektronickém systému spisové sluZzby neumozni, aby na konci urc¢eného ¢asového
obdobi byl proveden zapis dal§iho dokumentu s pofadovym cislem, které jiz bylo
pfidéleno v ramci tohoto uréeného Casového obdobi, nebo aby byl proveden zapis
dokumentu, jehoZ evidence ndlezi do nasledujiciho urené¢ho casového obdobi.

V podacim deniku vetejnopravni piivodce prazdné tadky pod poslednim zapisem

196 BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluzba ve vefejném a soukromém sektoru. Praktickd prirucka
pro spravu dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha a.s., 2013, s. 61
107 BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluzba ve verejném a soukromém sektoru. Praktickd piirucka
pro spravu dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha a.s., 2013, s. 60
108 BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluzba ve verejném a soukromém sektoru. Prakticka prirucka
pro spravu dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha a.s., 2013, s. 62
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na konci stranky proskrtne a doplni zdznam o datu provedeni posledniho zépisu
a poslednim pouzitém poradovém cisle; zdznam se uvede ve tvaru ,,Ukonceno dne ...,

3

pofadovym c¢islem...”“ Vefejnopravni ptivodce dale zabezpeCi pfipojeni jména,

popiipad¢ jmen, piijmeni a podpisu fyzické osoby povérené vedenim evidence
dokumentti v listinné podobé k zaznamu,°

Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokumenti a poté je pieveden
do jiné evidence dokumentli, vefejnopravni ptivodce puvodni evidencéni zaznam
ukonc¢i poznamkou o pieevidovani dokumentu vcetné uvedeni nového evidencniho
¢isla dokumentu. V ptipadé, ze dojde ke ztraté nebo zniceni dokumentu v analogové
podobé, k nevratnému poskozeni nebo ke znic¢eni dokumentu v digitdlni podobé
anebo nelze-li dokument v digitalni podobé zobrazit uzivatelsky vnimatelnym
zpusobem, poznamend vefejnopravni plvodce tuto skutecnost do evidence
dokumentii v¢etné Cisla jednaciho dokumentu nebo eviden¢niho c¢isla dokumentu
ze samostatné evidence dokumentti, kterym byla ztrata, poskozeni nebo zniceni
fesena.l!!

Dokument zaevidovany v elektronickém systému spisové sluzby nebo
v podacim deniku oznaéuje vefejnopravni pivodce &islem jednacim. Cislo jednaci
obsahuje oznaceni nebo zkratku oznaceni vetejnopravniho ptvodce, pofadové Cislo
a oznaceni uréeného ¢asového obdobi, kterym je zpravidla kalendaini rok, poptipadé
oznaceni nebo zkratku oznaceni organizacni soucasti vefejnopravniho ptivodce nebo
jiné znaky charakterizujici skuteCnosti souvisejici s dokumentem. Eviduje-li
vetejnopravni pivodce dokument ve sbérném archu podle § 12 odst. 3 VOSSL,
obsahuje ¢islo jednaci rovnéz potadové &islo zapisu dokumentu ve sbérném archu.'?

»Verejnopravni piivodce miize dle své potreby, nebo pokud to vyzaduje zvlastni
pravni predpis, vést i dalsi tzv. samostatné evidence dokumentii, a to jak v analogové
tak i digitalni podobé. “**3
Vetejnopravni piivodce pfidéli dokumentu evidovanému v samostatné evidenci

dokumentii eviden¢ni Cislo ze samostatné evidence dokumentt; strukturu

evidencniho ¢isla stanovi vefejnopravni piivodce ve spisovém fadu. Evidencni ¢islo
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ze samostatné evidence dokumenti musi spliiovat minimalné podminky stanovené
pro jednoznaény identifikator. Pokud vefejnopravni ptivodce k jednomu doru¢enému
dokumentu vyhotovuje jeden vyftizujici dokument, mtize ho pfipojit k doru¢enému
dokumentu a oznadit ho stejnym ¢islem jednacim nebo stejnym evidenénim ¢islem
ze samostatné evidence dokumentd jako doru¢eny dokument.**

Minimalni pozadavky na idaje zpracovavané v samostatné evidenci dokumentt
vedené v listinné, nebo elektronické podobé stanovuje VoSSL v §10. Podrobné

popsano v kapitole 2.3.2.

2.3.1 Evidence analogovych dokumentii

Zakladni evidenéni pomiickou pro vedeni SSL v listinné podobé¢ je podaci denik.
Podaci denik je kniha vytvofena ze svazanych a ocislovanych listl tiskopist,
oznacena nazvem veiejnopravniho ptivodce, pro néhoz je vedena, casovym obdobim,
v némZ je uzivana, a poCtem vsech listd. Podaci denik musi byt zabezpecen proti
odcizeni, ztraté, pozménovani, neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zniceni
nebo neopravnénému zpracovani udajii, jakoz 1 proti jinému zneuziti. Zapisy
Vv podacim deniku se provadéji srozumitelné, piehledné, Ccitelné a zplsobem
zaruCujicim jejich trvanlivost. Chybny zapis se Skrtne zplsobem zarucujicim
Citelnost zapisu 1 po provedeni Skrtu. V piipad€é potieby se chybny zapis doplni
spravnym zapisem. U provedené opravy je tieba zabezpecit uvedeni data opravy,
jména, popfipadé jmen, piijmeni a podpisu fyzické osoby, ktera opravu provedla.'*®

V podacim deniku se vedou nésledujici udaje: potadové ¢islo dokumentu, datum
doruceni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni ptfedpis, rovnéZz ¢as jeho doruceni
nebo datum vytvofeni dokumentu vefejnopravnim plvodcem, Udaje o odesilateli
Vv rozsahu Udaji stanoveném pro vedeni Udajii o odesilateli dokumentu ve jmenném
rejstiiku; jde-li 0 dokument vytvofeny vefejnopravnim pivodcem, uvede se slovo
»Vlastni®, identifikace dokumentu z evidence dokumentd odesilatele, je-li
ji dokument oznacen, pocet listli dokumentu v analogové podobé, pocet list nebo
pocet svazkl jeho pfiloh v listinné podobé&; u pfiloh v nelistinné podobé, s vyjimkou
ptiloh v digitalni podobé, jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet

ptiloh, stru¢ny obsah dokumentu (pfedmét, véc), oznaceni organizacni slozky, které

114 VoSSL § 11
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byl dokument pfidélen k vytizeni nebo oznaceni fyzické osoby, které byl dokument
pfidélen k vyftizeni, zplsob vytizeni, iidaje o adresatovi v rozsahu udajlii stanoveném
pro vedeni udajii o adresatovi dokumentu ve jmenném rejstiiku, datum odeslani,
pocet listi dokumentu v analogové podobé¢, pocet listli nebo pocet svazkl jeho ptiloh
v listinné podobé; u ptiloh v nelistinné podob¢ s vyjimkou piiloh v digitalni podobé
jejich pocet a druh; u dokumentu v digitdlni podobé pocet piiloh, spisovy znak
a skartacni rezim, ktery vyplyva z ptidéleného skartatniho znaku, skartacni lhity,
popiipad¢ z roku zatazeni dokumentu do skartacniho fizeni a jiné skutecnosti, kterou

vefejnopravni piivodce stanovi jako spoustéci udalost.

2.3.2 Evidence digitalnich dokumenti

Zakladni eviden¢ni pomuickou SSL sluzby vykonavané v elektronické podobé
je ERMS. Evidence dokumenti vedena v elektronické podobé v ERMS musi byt
v souladu s pozadavky stanovenymi NSESSSL.*/

Vefejnopravni plivodce vede o dokumentu v ERMS nasledujici udaje:
jednozna¢ny identifikator dokumentu, informaci o tom, zda jde o dokument
v digitalni podobé nebo dokument v analogové podob¢, zaznam o provedeni vybéru
archivalii a identifikator dokumentu ulozené¢ho v digitalnim archivu. Samostatna
evidence dokumentl vedena v elektronické podob¢é musi byt v souladu s pozadavky
stanovenymi NSESSSL..1!8

2.4 Konverze dokumenti

Konverzi dokumenti NSESSSL definuje jako ,, proces transformace jedné nebo
vice komponent do jiného formatu, vysledkem konverze je ztvdarnéni. Konverze
je vV podstate ndstrojem pro zachovani autenticnosti a integrity dokumenti
prevadenych z digitalni podoby do analogové.* Dokumenty, které jsou podrobeny
konverzi, musi mit stejnou vstupni i vystupni podobu. V SSL se dokumenty

konvertuji jiZ pii jejich vstupu do systému.!®
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ZoEu zavedl tzv. autorizovanou konverzi dokument. Jedna se o uplné
ptevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsazeného v datové zprave
a naopak, pficemz musi byt ovéfena shoda obsahu téchto dokumenti a pfipojena
ovéfovaci dolozka. Autorizovanou konverzi provadéji subjekty taxativné
vyjmenované v ZoEU.'?°

yAutorizovanou konverzi lze provést dvema zpusoby a to na Zadost,
kdy ji za poplatek provadi kontaktni mista Czech POINT, a ddle 7 moci uredni,
kdy ji provadi OVM V ramci vykonu své piisobnosti pro svoji potiebu. “1%

Problematiku ovétovaci dolozky fesi ZoEU a Vv podstaté rozeznava dvé varianty.
U prvni varianty, jiz je ovéfovaci dolozka konverze do dokumentu v datové zprave,
stanovuje zakon ndlezitosti této ovétovaci dolozky pii konverzi do dokumentu
obsazeného v datové zpravé. Ovéfovaci dolozka obsahuje informace
0 nejdilezitéjSich  vlastnostech vstupu, které se diky prevodu z listinné
do elektronické podoby ,,ztrati“. Zakon stanovuje, ze dolozka je soucasti vystupu,
protoze bez ni neni mozné zjistit, jaké vlastnosti mél pavodni dokument.!??

U druhé¢ varianty, kterou je ovétovaci dolozka konverze do dokumentu v listinné
podobé¢, zakon stanovi nélezitosti ovétovaci dolozky pii konverzi do listinné podoby.
Ove¢tovaci dolozka obsahuje informace o nejdilezitéjSich vlastnostech vstupu, které
se diky ptevodu z elektronické do listinné podoby ,,ztrati“. Stanovi se, ze dolozka
je soucasti vystupu, protoze bez ni neni mozné zjistit, jaké vlastnosti mél pivodni
dokument.*?®

Pfi prevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé
a naopak, a pti zmén¢ datového formatu dokumentu v digitalni podob¢, musi byt uzit
takovy postup, ktery by zarucil vérohodnost puvodu dokumentu, neporusitelnost
obsahu, ¢itelnost dokumentu a bezpeénost procesu prevadéni nebo zmény formatu.2

Pted pfevedenim dokumentu v digitdlni podobé na dokument v analogové
podobé nebo zménou datového formatu dokumentu v digitdlni podobé musi byt
ovétena platnost uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické znacky

nebo kvalifikovaného ¢asového razitka, je-li jimi dokument v digitalni podobé

120 BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluzba ve verejném a soukromém sektoru. Praktickd prirucka
pro spravu dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha a.s., 2013, s. 68
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opatien, a platnost kvalifikovanych certifikatt, na kterych jsou zaloZeny. Udaje
0 vysledku ovéfeni a datum prevedeni dokumentu v digitalni podobé na dokument
v analogové podobé nebo datum zmény formatu dokumentu v digitdlni podobé
se zaznamena a uchova je spolu s dokumentem vzniklym pfevedenim nebo zménou
formatu. 1%

Dokument v digitadlni podobé, ktery vznikl pfevedenim z dokumentu
Vv analogové podob¢ nebo zménou datového formatu dokumentu v digitalni podobé
se opatii dolozkou, ktera obsahuje udaje tykajici se ptfevedeni nebo zmény datového
formatu, podepsanou uznavanym elektronickym podpisem osoby odpovédné
za prevedeni z dokumentu v analogové podobé anebo zménu datového formatu
dokumentu v digitalni podobé nebo oznafenou elektronickou znackou uréeného
ptvodce, a dale opatienou kvalifikovanym ¢asovym razitkem.!?

»PFi pouZiti autorizované konverze je prijaty dokument v analogové podobé
treba zachovat v jeho puvodni listinné podobé i potom, co je zdigitalizovan. Je treba
ho ponechat v analogové podobé nejméné po dobu tii let. “**

U dokumentt, které byly z analogové podoby pievedeny do podoby digitalni
jinou konverzi, se analogovy dokument ponechava po dobu, po jakou je ponechan
dokument digitalni. V pftipadé uchovavani digitalnich dokumentd, které byly
pfevedeny do analogové podoby autorizovanou konverzi, nebo jinym pifevedenim,
plati, ze musi byt uchovany také po dobu nejméné tii let.1?®

Dokument v digitalni podobé se povazuje za pravy, byl-li podepsan uzndvanym
elektronickym podpisem nebo oznacen uznavanou elektronickou znackou, pokud

se neprokaze opak.'?°

2.5 Rozdéleni a obéh dokumentii

Rozdéleni a ob¢h dokumentti upravuje § 13 VOSSL.

»Rozdelovani dokumentu provadi podatelna.” Po zaevidovani se dokumenty
rozdéli mezi organizaéni soucasti nebo piislusné zaméstnance. Rozdéleni dokumentii

musi byt provedeno bezodkladné. Musi byt zajistén obéh dokumentil a spist tak, aby
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bylo mozné sledovat veskeré ukony s dokumenty a spisy, identifikovat fyzické
osoby, které ukon provedly, a urcit datum, kdy byly tkony provedeny. ,,Vyhodou
ERMS je, zZe dokdze obéh dokumentii monitorovat, a je tedy mozné, ke kazdému
dokumentu dohledat jeho historii.**3

Zpusob rozdé€lovani dorucenych dokumenti musi byt piesné popsan

ve spisovém fadu. 3!

2.6 Vyrizovani dokumenti

Vyftizovani dokumentd upravuje § 65 ZoA a § 14 VoSSL.

Vytizeni dokumentu, nebo popiipadé spisu musi byt zajis§t€no povérenou
fyzickou osobou. Dokument, popfipad€ spis se vyfizuje vytvoienim definitivniho
dokumentu, postoupenim, vzetim na védomi, zdznamem na dokumentu nebo dalSimi
zpasoby, které vSak musi byt uvedeny ve spisovém ftadu. Zpusob vyiizeni
dokumentu se zaznamenava v evidenci a byl-li dokument vyfizen spolu s jinym
dokumentem, uvede se tato skute¢nost v evidenci dokument.**2

Kazdému dokumentu, nebo spisu se musi nejpozdéji pii jeho vyfizeni pfidélit
spisovy znak a skarta¢ni rezim podle spisového a skartaéniho planu t¢inného v dobé
vyfizeni dokumentu, nebo spisu. U dokumentt stejného druhu zafazenych ve spisu
se miize prevzit spisovy znak a skartaéni rezim ze spisu.t*

Pii vyfizovani dokumenti se vSechny dokumenty tykajici se téZe véci spoji
ve spis. Dokumenty v analogové podobé& se vzajemné spoji fyzicky, dokumenty
v digitdlni podobé se vzajemné spoji prostfednictvim metadat, vzdjemné spojeni
dokumentu v analogové podobé a dokumentu v digitdlni podobé se ¢ini pomoci
odkazli. Spis se povaZuje za vyfizeny po zpracovani navrhu, jeho schvéleni,

vyhotoveni, podepséani a vypraveni rozhodnuti nebo jiné formy vyiizeni.!3

130 BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluzba ve verejném a soukromém sektoru. Prakticka prirucka
pro spravu dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha a.s., 2013, s. 72-73
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2.6.1 Vyrizovani analogovych dokumentii
U analogovych dokumentii a spisii se k evidenci obehu a vyrizovani vyuziva tzv.
referdtnik, na jehoz spisové obdlce lze sledovat cely proces vyrizovani v¢. podminek

ulozeni, “13°

2.6.2 Vyrizovani digitalnich dokumentii

Ob¢h a vyfizovani dokumentll nebo spisti v digitdlni podobé je zajisStovano
ERMS v souladu s VoSSL a s NSESSL. Pomoci tzv. transak¢niho protokolu musi
byt dohledatelné veskeré ukony, které byly s dokumenty provedeny, musi byt
identifikovatelnd osoba, ktera ikony provadéla a musi byt dohledatelny datum a cas,
kdy byly tikony provedeny.!3®

Transakéni protokol umoziiuje kontrolovat provedené operace. Je to soubor
informaci o operacich provedenych v ERMS, které¢ zménily evidované dokumenty,
a které umoznuji rekonstrukci historie téchto operaci. Transakéni protokol dale
digitalni dokumenty zalohuje, umoziiuje obnovitelnost uloZzenych dat a umoziuje
transportovat data do jinych informaénich systémi. 3’

»PFi uzavieni spisu ma zpracovatel za povinnost zkontrolovat obsah, oznaceni
spisovymi a skartacnimi znaky a skartacnimi [hitami a v souladu s NSESSSL
opatreni digitdlnich dokumentii metadaty a prevedeni do tzv. vstupniho datového
«138

formatu.

Podrobnosti tykajici se datovych formatd jsou uvedeny v kapitole 3.2.7.

2.7 Tvorba spisu
Vytvateni spisi upravuje § 12 VoSSL a § 65 ZoA.

Pokud se pfi zapisovani nového dokumentu do podaciho deniku zjisti, ze v téze

.....
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dokumenty, které se vztahuji k pfedmétné véci a to jak dokumenty doslé,
tak i vytvorené.1%

Dokumenty jsou ve spisu uspotfadany chronologicky, a to budto vzestupné,
dokument nejmladsi, nebo jsou uspotadany sestupné, kdy iniciaéni dokument
je upln¢ nahote a mladsi dokumenty se fadi pod n&j, do spodni Casti spisu.
Ve spisovém tadu musi byt piesné uvedeno, jaky zplisob tvorby spisu ufad pouziva.
V pripadé, Ze se na ufad¢ pouzivaji oba zplisoby uspotadani spisu, pak musi byt
ve spisovém Fadu piesné vymezeno, kdy a jak se ktery pouziva.14

Spisy v analogové podobé se spojuji fyzicky, v digitalni podobé se spojuji
pomoci metadat v ERMS. Propojenim téchto dvou variant vznika tzv. hybridni spis,
realizovany vzajemnymi odkazy.'#*

»V praxi se muzeme setkat se dvema zdkladnimi zpiisoby tvorby spisii
a to spojovanim dokumentii, nebo pomoci tzv. sbérného archu. Vytvareni spisii
spojovanim dokumenti znamend,“ Zze se spojuji dokumenty Vv téze véci, které maji
rizna ¢isla jednaci nebo evidencni a spojuji se pomoci vzdjemnych odkazi, tak, aby
je bylo mozné vzdy dohledat. Takto vytvofeny spis se v konecné fazi opatii
soupisem vsech jeho ¢asti s piislusnymi &isly jednacimi nebo evidenénimi.'#?

Vytvateni spisu pomoci sbérného archu znamena, Ze se prvni dokument ve spisu
dokumenty, které se do spisu vloZzi, maji ptidéleno stejné Cislo jednaci, ale na konci,
za lomitkem maji pofadové &islo, pod kterym byly do sbérného archu vliozeny.'#3

Ve spisovém fadu musi byt uvedeno, jaky zplisob tvorby spisu tfad pouziva.l4*

Po vyfizeni véci se spis uzavie a ulozi do spisovny. Pfed tim se provede
kompletace vSech dokumentii patficich do spisu, kontrola a doplnéni predepsanych
udaji a prevedeni dokumentti v digitalni podobé do vystupniho datového formatu

ajejich opatfeni metadaty podle NSESSSL. Z uzavieného spisu nesméji byt

139 BROM, Bohumir. Spisova a archivni sluzba ve verejném a soukromém sektoru. Praktickd prirucka
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vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je mozno piipojit k jinému spisu,

pokud neuplynula jeho skartaéni Ihiita.}4

2.8 Vyhotovovani a podepisovani dokumentu

Vyhotovovani a podepisovani dokumenti upravuje § 65 Z0A a §§16-17 VoSSL.

wJednotnd pravidla pro standardizovanou upravu dokumentii, neboli to jaka
bude vysledna podoba vyhotovovaného dokumentu, by mélo byt uvedeno ve spisovém
Fadu. %

Vyhotoveny dokument, ktery je uréen k odesldani musi obsahovat zahlavi,
v némz jsou uvedeny nazev nebo obchodni firma, adresa sidla nebo jinad adresa
vetejnopravniho plvodce a ¢islo jednaci dokumentu nebo evidencni Cislo
ze samostatné evidence dokumentl. V odpovédi na doruceny dokument se dale
uvede 1 ¢islo jednaci odesilatele dokumentu, pod kterym byl tento dokument
dorucen.'#

Na vyhotoveném dokumentu uréeném k odeslani se ddle vyznaci datum podpisu
dokumentu, pocet listd, jde-li o dokument v analogové podobé, pocet ptiloh
(u dokumentu v digitalni podobé se pocet piiloh vyznacuje pouze v piipad¢, Ze ho
povaha dokumentu umoziuje urcit), pocet listi pfiloh nebo pocet svazki priloh
vV listinné podob¢ a pocet a druh ptiloh v digitalni nebo jiné, nelistinné podobé, jsou-
li ptilohou dokumentu v analogové podobé¢. Déle se uvede jméno, popiipadé jména,
pfijmeni a funkce fyzické osoby povérené jeho podpisem. V zakonem stanovenych
ptipadech, lze idaj o funkci fyzické osoby povéfené podpisem dokumentu nahradit
jejim sluzebnim ¢islem.14®

»PFi vyFizovani si piivodce zpravidla ponechd pro vykon spisové sluzby prvopis
vyhotoveného dokumentu, nebo jeho stejnopis a tento nasledné ulozi do prislusného
spisu. Za urcenych okolnosti, lze origindal prvopisu, nebo stejnopisu, nahradit

K ulozeni i druhopisem dokumentu. Adresatovi se odesild zpravidla prvopis nebo

druhopis tohoto dokumentu, popripade jejich stejnopisy. Dokumenty v digitalni

145 70A § 65
146 BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluzba ve verejném a soukromém sektoru. Praktickd piirucka
pro spravu dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha a.s., 2013, s. 78
147VoSSL § 16
148 tamtéz,
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podobé, které jsou pripraveny k odeslani, musi byt v souladu s NSESSSL opatieny
metadaty, a musi respektovat vstupni datové formaty.14°

Ma-1i byt dokument vyvéSen na ufedni desce, vyvési se jeho stejnopisu, opatieny
datem vyvéSeni. Po sejmuti se vyvéSeny stejnopis opatii datem sejmuti a zaradi
do prislusného spisu jako doklad o vyvéSeni dokumentu na ufedni desce. Toto
se nevztahuje na zvefejiiovani dokumenttl na elektronické tfedni desce.'™

Ve vécech podepisovani dokumentii a uzivani ufednich razitek, musi byt urceny
fyzické osoby opravnéné k podepisovani vyhotovovanych dokumenti a opravnéné
K uzivani ufednich razitek. Musi byt stanoveny podminky podepisovani odesilanych
dokumentii v analogové podobé, podminky pouzivani uznavaného elektronického
podpisu, uznavané elektronické znacky, kvalifikovaného ¢asového razitka a Gtednich
razitek ve spisovém fadu. Dale musi byt vedena evidence Ufednich razitek, ktera
obsahuje otisk razitka s uvedenim jména, poptipad€ jmen, piijmeni a funkce fyzické
osoby, kterd Ufedni razitko prevzala a uziva, datum pfevzeti, podpis piebirajici
fyzické osoby, datum vraceni ufedniho razitka, datum vytazeni ufedniho razitka
z evidence; v piipad¢ ztraty ufedniho razitka vetejnopravni pivodce vede v evidenci
rovnéz zaznam o ztraté¢ obsahujici datum ztraty, poptipadé predpokladané datum
ztraty Ufedniho razitka. Ztrata Ufedniho razitka se oznamuje podle stanovenych
pravidel Ministerstvu vnitra, !

Vetejnopravni piivodce dale musi vést evidenci kvalifikovanych certifikéati
vydanych mu akreditovanymi poskytovateli certifika¢nich sluzeb, pro uzivané
uznavané elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikatt vydanych
mu akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, pro jim uzivané uznavané
elektronické znaCky. Do této evidence se zaznamenava Ccislo kvalifikovaného
certifikatu nebo kvalifikovaného systémového certifikatu, tdaj o tom, zda se jedna
o0 kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat, pocatek a konec
platnosti kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného systémového certifikatu,
datum, ¢as a divod zneplatnéni kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného

syst¢tmového certifikatu, identifikaéni tUdaje akreditovaného poskytovatele

149 BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluzba ve verejném a soukromém sektoru. Praktickda prirucka
pro spravu dokumentii. 1. vyd. Praha: Linde Praha a.s., 2013, s. 79
150 ZoA § 65 odst. 3
151 VoSSL § 17
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certifikacnich sluzeb a udaje identifikujici opravnéného uzivatele uznavaného
elektronického podpisu.®?

Podminky pouzivani razitek se statnim znakem, uznavaného elektronického
podpisu, uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného ¢asového razitka musi byt

uvedeny ve spisovém fadu.>

2.9 Ukladani a odesilani dokumenti
Ukladani dokumentt upravuje § 68 Z0oA a § 19 VoSSL. Odesilani dokumentii
upravuje § 67 ZoA a § 18 VoSSL.

2.9.1 Odesilani dokumenti

Odesilani dokumenti se realizuje prostiednictvim vypravny, kterd opatii
odesilany dokument nalezitostmi potiebnymi k jeho odeslani. Vypravna musi byt
vybavena tak, aby umoznovala odesilani datovych zprav z elektronickych adres
podatelny, odesilani datovych zprav prostiednictvim datové schranky a datovych
zprav jinymi prostfedky elektronické komunikace, pokud je vetfejnopravni ptivodce
pripousti. Pfed odeslanim datové zpravy musi byt provedena kontrola ptipadného
vyskytu $kodlivého kodu. V ERMS je odesilani datovych zprav jejich soudasti. !>

Dokumenty, u nichz je tieba, aby doruceni bylo dolozeno, nebo je-li
to stanoveno zvlaStnimi pravnimi ptedpisy, se odesilaji do vlastnich rukou adresata

a doklad o doru¢eni se uklada do pislugného spisu.>®

2.9.2 Ukladani dokumentii
Vsechny vytizené spisy a dokumenty se po celou dobu trvani skarta¢ni lhity
ukladaji ve spisovné. Mohou byt ulozeny i ve spravnim archivu, pokud jej urceny
puvodce ziidil. Dokumenty se ukladaji podle spisového a skartaéniho planu,
a to zpravidla ihned po jejich vyfizeni. V pfipadé nahlizeni do dokumentt uloZzenych
ve spisovné nebo ve spravnim archivu plati obecna ustanoveni o nahlizeni do spisii

Vv fizeni pred spravnim organem, pokud se nejedna o vefejné pristupné dokumenty.

152 yoSSL § 17
158 ZoA § 65 odst. 7
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Nahlizeni do dokumentli obsahujicich utajované informace, poskytovani jejich opisi,
vypisil a kopii se ¥idi zvla$tnim pravnim piedpisem.!®

V pfipadé¢ ukladani digitalnich dokumentl je tieba zajistit jejich vhodné
zalohovani a trvalé uchovani.

Zalohovani je proces, pri kterém vytvorime kopii dat tak, abychom je monhli
kdykoliv obnovit. “°7

,, Vlastni proces zdlohovani je vytvareni zdlozni kopie na jiném médiu,
nez je pevny disk, na ktery data bézné ukladame. “*>

, Irvalé uchovavani dat znamend nejenom soustavné zdalohovani a udrzby
digitalnich dokumentii, ale také obnovovani pocitacovych technologii a datovych

nosici. “159

3 SSL po novelizaci pravnich predpisi v r. 2012

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych
zakond, ve znéni pozdéjSich piedpist, (dale jen ,,Z0A*), byl zdsadné novelizovan
zdkonem €. 167/2012 Sb., ze dne 25. dubna 2012, kterym se méni zdkon ¢. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zédkond, ve znéni pozdejsich
predpist, zdkon ¢.227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné¢ nekterych
dalSich zékonl (zdkon o elektronickém podpisu), ve znéni pozd¢jSich predpisi,
a dalsi souvisejici zdkony.

Z0A upravuje vybér a evidenci archivalii, ochranu archivalii, prava a povinnosti
vlastnikt archivalii, prava a povinnosti drzitelti a spravct archivalii (dale jen ,,drzitel
archivalie"), vyuZivani archivalii, zpracovani osobnich udajii pro ucely archivnictvi,
soustavu archivill, prava a povinnosti zfizovateli archivil, spisovou sluZzbu, piisobnost
Ministerstva vnitra (dale jen ,,ministerstvo™) a dalsich spravnich tGfadt na useku
archivnictvi a vykonu spisové sluzby a spravni delikty.°

VyhlaSka MV ¢ 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozd¢jsich predpist, (déale jen ,,VVOSSL*) nahradila vyhlasku ¢. 191/2009 Sb., ze dne

156 7oA § 68
157 PECINOVSKY, Josef. Archivace a komprimace dat. Praha: Grada, 2003, s. 17
158 PECINOVSKY, Josef. Archivace a komprimace dat. Praha: Grada, 2003, s. 84
1% CUBR, Ladislav. Dlouhodobd ochrana digitdlnich dokumentii. 1. vyd. Praha: Narodni knihovna
Ceské republiky, 2010, s. 29
160 7oA § 1
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23. Cervna 2009, o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Vyhldska stanovi
podrobnosti vykonu spisové sluzby vefejnopravnimi ptivodci.6!

Spisovy a skartacni fad Méstského ufadu Nové Mésto nad Metuji byl vydéan
dne 01. Cervence 2011. Pii jeho aktualizaci je ticba se zaméfit na zmény, které
pfinesla novelizace pravnich predpisi v r. 2012. Tyto zmény jsou popsany

v nasledujicich kapitolach.

3.1 Zmény ve SSL po novele ZoA

Zakon taxativné vymezuje tzv. urCené puvodce, ktefi vykonavaji spisovou
sluzbu v plném rozsahu a mezi néz patii i obce s povéfenym obecnim tifadem a obce
se stavebnim nebo matri¢nim ufadem.!%?

VSichni ostatni piivodci, ktefi nejsou uvedeni v ZoA jako urceni plvodci,
vykonévaji spisovou sluzbu v omezeném rozsahu, tzn., neplati pro né¢ podminky
pro spisovnu, ale musi mit spisovy ¥ad.1%

Ke zméné¢ doslo i v ramci elektronické SSL. SSL v elektronické podobé¢
v ERMS jsou povinny vykonavat organizacni slozky statu, kraje a hlavniho mésta.
Obce a ostatni pivodci, ktefi nejsou dle zdkona uréenymi pivodci, maji moznost
volby, zda budou spisovou sluzbu vykonavat v elektronické podobé v ERMS, nebo
vV podobé listinné. Pokud zvoli vykon spisové sluzby v elektronické podobg,
pak zvoleny elektronicky systém musi odpovidat platné legislative.

Novela ZoA s sebou piinesla zmény spisového fadu, kdy ur¢eni piivodci jsou
povinni vydat spisovy tfad. Soucasti spisového tfadu je spisovy a skartac¢ni plan.
Spisovy a skartaéni plan obsahuje seznam typt dokumentii roztfidénych do vécnych
skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skarta¢nimi lhitami.
Ur¢eni pavodei oznaCuji dokumenty spisovymi znaky, skartacnimi znaky
a skarta¢nimi lhutami podle spisového a skartacniho planu. Novela zakona dale
stanovuje urenym puvodclim povinnost zasilat spisovy a skartacni plan ptisluSnému

archivu bezodkladné po jeho vydani nebo zméné piislusnému archivu.'®*

161 VoSSL § 1
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Soucasti spisového a skartacniho planu je stanoveni tzv. spoustéci udalosti, ktera
stanovuje pocatek plynuti skartacni lhiity pro vyfizeni dokumentu nebo uzavieni
spisu.1%

Pokud uréeny ptivodce pro piislusny dokument nebo spis stanovi jinou
skuteCnost jako spoustéci udalost, pripoji ke skarta¢ni lhiite¢ uvedené ve spisovém
a skartaénim planu poznamku o této spoustéci udalosti.®®

Novela ZoA dale stanovuje maximalni skarta¢ni lhitu na 100 let, nestanovi-li
zvlastni pravni predpis jinak.'®’

Dalsi zmény, které novela pfinesla, jsou zmény tykajici se spisovny, zejména
V oblasti zabezpeCeni a provozu ve spisovnach. Spisovny nesmi byt ohrozeny
povodnémi, musi pro né byt zpracovdna pozarni dokumentace a musi byt vybaveny
ruénimi hasicimi pfistroji; v prostorach pro ukladani dokumenth musi byt umistény
pouze praskové hasici pfistroje. Prostory pro uklddani dokumenti musi byt
zabezpeceny proti Skodlivému ptlisobeni ptirodnich vlivi a jevl vyvolanych ¢innosti
Clovéka, a to zejména proti pruniku vody, pary, destové a splaskové kanalizace,
nebezpeénych chemickych a biologickych latek nebo plsobeni fyzikalnich jevil
aprott nadmérné praSnosti, které by mohly vést k poSkozeni nebo zniceni
dokumentd. Prostory pro wukladani dokumentd musi byt vybaveny regaly
pro ukladani dokumenti a zabezpeéeny proti vstupu nepovolanych osob.

Dokumenty ve spisovnach se ukladaji podle spisového a skartaéniho planu.t6®

Ur€eny plvodce informuje pied svym zanikem piislusny archiv o opattenich,
ktera v souvislosti se zanikem u¢inil ve vztahu ke spisovng.1’

Dalsi zmény se tykaji spisové rozluky, ktera se provede vzdy pfi zruseni urc¢eného
puvodce. Pfed jejim zahdjenim zpracuje ruSeny urceny piivodce plan provadéni
spisové rozluky, véetn& ¢asového rozvrhu, ktery zasle pislusnému archivu.!’t

Vyftizené¢ dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skarta¢ni lhlta, zatadi

rudeny uréeny ptvodce do skarta¢niho fizeni.’

185 ZoA § 66 odst. 2
166 ZoA § 66 odst. 4
167 ZoA § 66 odst. 5
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11 7oA § 68a odst. 1
12 70A § 68a odst. 3
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Urceni pivodci stanovi postup pti provadéni spisové rozluky ve svych spisovych
fadech.!™
Zmeény tykajici se dokumentt v digitdlni podobé spocivaji v pfevadéni dokumenti
Vv listinné podobé na dokumenty digitdlni a naopak, a se provadi se tzv.
autorizovanou konverzi.1™

Pti prevadéni dokumentli v digitdlni podobé na analogové, je tieba vzdy
zaznamenat udaje o ovéfeni a datum pievzeti.!”

Pii pfevodu dokumenti v analogové podob¢ na dokumenty digitalni, je tieba
tyto vzdy opattit dolozkou o pievedeni, elektronickym podpisem nebo elektronickou
znackou a ¢asovym razitkem.’®

Neprokaze-li se opak, dokument v digitalni podobé se povazuje za pravy, byl-li
podepsan uznavanym elektronickym podpisem nebo oznacen uznavanou
elektronickou znackou opravnéné osoby. Jednd se o pravni fikci pravosti
elektronického dokumentu.t’’

NSESSSL, ktery ministerstvo zvefejni ve Véstniku ministerstva a zplsobem
umoznujicim dalkovy ptistup, se stanovi pozadavky na elektronické systémy spisové

sluzby. 178

3.2 Zmény ve spisové sluzbé po novele VoSSL
Spole¢né se ZoA doSlo i1 k novelizaci VoSSL, a to jak v oblasti tykajici
se ptijmu, uchovavani, oznacovani, evidence, vytfizovani a podepisovani dokumentt,
tak i v oblasti tvorby spisu.

Vefejnopravni piivodce mé za povinnost na své Ufedni desce v¢. internetovych
stranek, zvefejnit taxativné vyjmenované informace, napf. adresu a ufedni hodiny
podatelny, identifikator datové schranky, prehled datovych formatéi apod.t’

V ptipadé, Zze je dodan analogovy nebo digitdlni dokument, ktery je necitelny,
netplny nebo poskozeny, musi byt o tomto, pokud je to mozné, vyrozumén

odesilate] 189

13 ZoA § 68a odst. 6
174 70A § 69a
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Dorucené datové zpravy se uchovavaji nejméné tii roky, neni li stanoveno
vice. 18

Puvodni dokument pievedeny podle § 69a ZOA je tieba uchovat po celou dobu,
U autorizované konverze nejméné tii roky, neni li stanoveno vice.®?

Analogovy dokument je tfeba v den doruceni opattit otiskem podaciho razitka,
které musi splilovat predepsané ndlezitosti, napt. ndzev pivodce, datum doruceni,
&islo jednaci nebo evidenéni, poéet listl a piiloh, atd.'®

U digitalnich dokumentt je tfeba ovéfit jejich platnost a zjistit zda neobsahuje
Skodlivy kod. Doruceny dokument je dale tfeba opatfit jednoznacnym
identifikatorem a zaevidovat v elektronické spisové sluzbé. 184

Zakladni eviden¢ni pomiickou spisové sluzby vykondvané v elektronické
podobé v elektronickém systému spisové sluzby je elektronicky systém spisové
sluzby, ktery musi byt v souladu s pozadavky NSESSL. V ERMS musi byt vzdy
uveden typ dokumentu, jednozna¢ny identifikator a zdznam o vybéru archivalii. 1%

Zakladni evidenéni pomtickou spisové sluzby v listinné podobé je podaci denik,
oznaceny nazvem puvodce, ¢asovym obdobim a poctem listlh. V podacim deniku
musi byt uvedeny udaje: potfadové Cislo, datum doruceni, adresa odesilatele, datum
odeslani, pocet listi dokumentu, pocet listii nebo svazki ptiloh, obsah dokumentu,
kdo dokument vyfizuje, zplisob vyfizeni, spisovy a skartacni znak, skartacni lhita
nebo rok skarta¢niho Fizeni. '8

Dokumenty tykajici se téze véci se spojuji do spisu, a to spojovanim dokumentt,
nebo pomoci sbérného archu. Tvorba spisu je podrobné popsana v kapitole 2.7.

Soucasti spisu je soupis dokumenti spisu nebo sbérny arch. Dokumenty ve spisu
jsou uspotadany chronologicky, vzestupné nebo sestupné.*8’

V pfislusné evidenci dokumentd je tieba zaznamenat zplsob vyfizeni
dokumentu nebo spisu. Nejpozdéji pii jeho vyfizeni se dokumentu piid€li spisovy

a skarta¢ni znak a oznaéi se skarta¢ni lhita.1®8

180 VoSSL § 3 odst. 2
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Ve spisovém a skartacnim fadu se uvede piehled spisovych znakii a stanovi
se tzv. spoustéci udalost, kterou je okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni
lhiity. Spis, jako celek, se oznaduje skartaénim znakem s nejvyssi hodnotou.

Povinnosti piivodce je vést evidenci uiednich razitek a evidenci kvalifikovanych
certifikati!®

Podrobn¢ uvedeno v kapitole 2.8.

V ptipad¢ analogovych dokumentt, se uzaviené a vytizené dokumenty uklada;ji
podle vécnych skupin a spisovych znakl. Pied ulozenim je tfeba zkontrolovat
uplnost spisu, tedy zda ma vSechny predepsané nalezitosti. Spisovna vede evidenci
ulozenych dokumentli, ktera obsahuje zejména stru¢ny obsah, spisové a skartacni
znaky a skartacni lhity jednotlivych dokument ¢i spisti. Spisovna dale vede
i evidenci o zaptijéovani dokumenti a spisi a nahlizeni do nich.*

V piipad¢ digitdlnich dokumenti je pro jejich uchovéani tieba zajistit
vérohodnost jejich ptivodu, neporusitelnost a Citelnost jejich obsahu, tvorbu a spravu
metadat. Tyto vlastnosti musi byt zachovany do doby provedeni vybéru archivalii.
Pted uloZzenim je tfeba zkontrolovat uplnost digitalntho dokumentu. Digitalni
dokumenty musi byt nejpozd¢ji pred jejich vyfizenim a uzavienim, uloZeny
ve formatech pozadovanych vyhlaSkou. Vystupnim datovym forméatem dokumenti
v digitdlni podobé se rozumi datovy format vystupu z elektronického systému
spisové sluzby, datovy format dokumentu ukladaného ve spisovné, kterd je soucasti
elektronického systému spisové sluzby a datovy format pro predavani do digitalniho
archivu.

Vystupnim datovym formatem statickych textovych dokumentii a statickych
kombinovanych textovych a obrazovych dokumenti je datovy format Portable
Document Format for the Long-term Archiving (PDF/A, 1ISO 19005).

Vystupnim datovym formdatem statickych obrazovych dokumentt je datovy
format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948), datovy format Tagged
Image File Format (TIF/TIFF, revize 6 - nekomprimovany) a datovy format Joint
Photographic Experts Group File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918).

Vystupnim datovym formatem dynamickych obrazovych dokumenti je datovy

format umoziujici ulozeni komprimovanych dat kodovanych podle standardu

189 VoSSL § 15
190 VoSSL § 17 odst. 2,4
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Moving Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818), datovy format
umoziujici ulozeni komprimovanych dat kodovanych podle standardu Moving
Picture Experts Group Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172) a datovy format Graphics
Interchange Format (GIF).

Vystupnim datovym formatem zvukovych dokumentl je datovy format
umoziujici ulozeni komprimovanych dat kdédovanych podle standardu MPEG-1
Audio Layer Il nebo MPEG-2 Audio Layer II (MP2), datovy format umoznujici
ulozeni komprimovanych dat kddovanych podle standardu MPEG-1 Audio Layer IlI
nebo MPEG-2 Audio Layer Il (MP3) a datovy format Waveform audio format
(WAV), modulace Pulse-code modulation (PCM).

Vystupnim datovym formatem pro databaze je datovy format Extensible Markup
Language Document (XML), kde soucasti ptedavaného dokumentu v datovém
formatu XML je popis jeho struktury pomoci schématu XML nebo Document Type
Definition (DTD), o kterém vetejnopravni ptivodce vede dokumentaci.

Vystupnim datovym forméatem metadat, jimiz jsou opatfovany dokumenty
v digitalni podobé, je datovy format Extensible Markup Language Document (XML)
podle schématu XML stanovené¢ho narodnim standardem pro vyménu dokumenti
a jejich metadat mezi elektronickym systémem spisové sluzby.

Pro vystup z elektronického systému spisové sluzby lze soucasné pouzit také

jiny datovy format,192

4 Analyza jednotlivych systémii pro spisovou sluzbu zkoumanych subjekti
Na zaklad€ poZzadavki na IS, které jsou definovany v kapitole 2., v uvedenych

pravnich predpisech, jsem stanovila hlavni kritéria, podle nichZz bude provedeno

porovnani IS GINIS a IS ELISA.

Témito kritérii jsou:

1. Komplexnost — kritérium definuje, jaky rozsah sluzeb IS uZivateli poskytuje.

2. Komunikace s ostatnimi IS — kritérium definuje schopnost zabezpecit datovou

komunikaci mezi uzivatelem a dal§imi IS.
3. Jednotné wuzivatelské prostiedi, uzivatelska vstficnost systému, efektivnost
systému.

4. Soulad jednotlivych IS SSL s platnou legislativou.

192 \/oSSL § 23
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Hlavnim cilem tohoto porovnani je zjistit, zda IS ELISA, tuzemského dodavatele,
ktery je nové vytvoreny a zatim i mén¢ rozsifeny mezi uzivateli, obstoji v konkurenci
tradi¢niho a rozsiteného IS GINIS, a dale, zda M¢éstsky urad Nové Mésto nad Metuji,
pii vybéru vhodného IS, postupoval spravné a zakoupil takovy IS, ktery spliuje
vSechny legislativni pozadavky a soucasné poskytuje svému uzivateli odpovidajici

komfort pfi jeho obsluze.

4.1 M&U Nové Mésto nad Metuji

Meéstsky urad Nové Mésto nad Metuji pouziva od r. 2011, k zabezpec€eni spisové
sluzby, IS ELISA Premium, ktery je produktem firmy CNS a. s. M¢lnik. Jedna
se o firmu s vyhradni Gcasti ¢eského kapitalu, ktera na trhu s IT technologiemi
pasobi od r. 1993. Dodava na trh program Spisové sluzby pro fizeni obé&hu
dokumentt, elektronickou podatelnu a archivaci, pticemz deklaruje respektovani
standardd statniho informacéniho systému CR a platné legislativy.'®

Spisova sluzba je projekt, ktery spole¢nost vyviji od roku 1998. V roce 2008,
PO deseti letech piivodni ,,tlusté* verze aplikace, byla vystavéna nad Ndrodnim
standardem pro elektronické spisové sluzby a v technologii tenkého klienta, verze
novda, pojmenovand jako ELISA (elektronicky informacni systém spisovych
agend. «.194

ELISA je rozdélena podle obsahu svych funkcionalit na dvé verze. Verze LITE,
je poskytovana také jako sluzba VaSe Datova Schranka. Jedna se o jednoduchou
aplikaci, slouzici ke spravé obsahu jedné datové schranky véetné klasického piijmu
e-mailt, posty, jednoduchého podaciho deniku a jednoduché spravy c¢iselnika.
Uplatni se pfedevsim v projektu Vase Datova Schranka, ktery umoznuje zakaznikovi
svij ucet ovladat pomoci samoobsluzného webu a vyuzivat aplikaci bez nutnosti
pofizovani vlastniho HW. Jedna se 0 tzv. hostované feSeni v technologickém centru
CNS a.s.!%®

Verze ELISA PREMIUM je plnohodnotna spisova sluzba.

Produkt SSL ELISA je na trh zavadén od listopadu roku 1998 a v soucasné dobé

ji kromé& Méstského ufadu Nové Mésto nad Metuji vyuzivaji: Statutarni mésto Usti

18 ELISA | CNS, O firmé | CNS, [on-line]. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné na < http://www.cns.cz/o-
firme >

194 ELISA | CNS, ELISA, [on-line]. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné na < http://www.cns.cz/elisa >
195 tamtéz
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nad Labem v¢. magistratu a vSech méstskych obvodit, Magistrat mésta Mlada
Boleslav a obce z jeho plisobnosti, Statutarni mésto Pardubice a jeho Méstské
obvody I., Ill., IV., V. a VII, Statni tiskarna cenin S. p., Mésto Ceska Lipa, Mésto
Ri¢any a obce z jeho piisobnosti, napi. Mnichovice, Mésto Kraliky a obce z jeho
ptsobnosti, napf. Cervend Voda, Mésta Podbofany, Postoloprty, Jablonné
V Podjestédi, Uhlifské Janovice, Méstys Vilémov, Obecni ufady Zubii, Dvorce
a Bernartice, Nemocnice Blansko, Ustav pro hospodaiskou tupravu lest, Ustav
propé¢i o matku a dit¢ (Praha); Psychiatricka 1é¢ebna Kosmonosy, Slezska
Univerzita Opava, Cesky metrologicky institut, Sprava a udrzba silnic
Jihomoravského kraje a dalsi.

Zakladnimi vlastnostmi SSL ELISA je, ze umoznuje efektivnéjsi evidovani,
ukladani a vyhledavani dokumentd a to jak dokumentd analogovych,
tak i dokumentd, které byly piijaty v elektronické podobé. Hlavni vyhody programu,
které vyrobce udava, jsou piehlednd evidence vSech dokumentii, velmi jednoducha
obsluha, program splitujici vSechny legislativni pozadavky a normy, systém
umoznujici pripojit jak celou organizaci i jednotlivé uZzivatele, zpracovani velkého
mnozstvi dokumentd (fadové statisice), fizeni tokt dokumentd v organizaci,
odstranéni naméhavé prace nejen s postou ale 1 s internimi dokumenty, zefektivnéni
prace v podatelné a vypravné dokumentd, odstranéni ruéniho zapisovani do knih
doslé a odeslané posty a jejich tisk, dokonaly piehled o rozpracovanosti kazdého
dokumentu, automaticka kontrola pfedpokladaného data vytizeni, sledovani
odpovédnosti jednotlivych pracovnikli za vcasnost vyfizeni, snadné vyhledani
pracovnika, ktery ma dokument pravé v drZeni, zrychlené ptfedavani a vyfizovani
dokumentli, zobrazeni historie pohybu dokumentu po organizaci, vyhledavani
dokumentil v kazdé ¢asti rozpracovani (vCetné€ archivu), vyhotoveni statistik a analyz
v podobé riiznych grafi a komunikace s datovymi schrankami.®

Diky vyuziti vlastnosti podporovanych serverovych platforem umozituje SSL
ELISA poskytnout uZzivateli rozsahl¢ sluzby na twrovni datovych komunikaci.
Soucasti SSL ELISA jsou i SW produkty, které jsou schopny zabezpecit datovou

komunikaci mezi uZzivatelem a dal§imi informac¢nimi systémy, a to na zakladé

1% ELISA | CNS, ELISA, [on-line]. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné na < http://www.cns.cz/elisa >
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dohodnutych datovych rozhrani (napf. napojeni na Informacni systém Datovych
schranek, Informaéni systém zakladnich registri).t%

»Za zaklad reseni produktu ELISA byla pouZita tri vrstva architektura: webovy
klient/aplikacni server/databazovy server, S uplatnénim podpiirnych vyvojovych
nastroji, kterd se osvedcila jako spolehliva a levna strategie pro reSeni rozsdhlych
aplikaci pracujicich s informacemi.«1%

wArchitektura produktu ELISA spliiuje nasledujici pozadavky:

a) architektura webovy klient/aplikacni server/databdzovy server je relativné
nezavisla na typu klienta a jeho technologii,

b) moderni, jednotné, uzivatelsky prijemné rozhrani , like Windows* (intuitivni
ovladani, jednoduché uceni, prehlednost),

C) zachyceni vyvojového trendu v oblasti informacnich technologii,

d) integrovany datovy model, navrzeny pomoci modernich metod datového
modelovani v relacnim databdazovém prostredi,

€) udrZeni integrity dat ma na starosti zvoleny databdzovy server,
modularni, snadno obsluhovatelny produkt,

f) wuziti  pomocnych nastroji a  funkci  (zrychleni vyvoje, uzivatelska

modifikovatelnost),

Q) dusledne vrstvend architektura (modifikovatelnost urovni, prenositelnost),

h) jeden zdrojovy text (jednoduchost vyvoje, mensi kapacitni ndaroky na vyvoj

a udrzbu),

ch) wuzivani standardizovanych rozhrani (nezavislost na okoli),

1) pokryti Sirokého vykonnostniho rozsahu (uspokojeni vSech uzivatelii, moznost
riistu produktu),

J) produkt je vybaven uZivatelskou dokumentact,

K) veskeré komunikace produktu jsou vedeny v ceském jazyce,

1) sprdavu systému je mozné provadeét pomoci vzdaleného pristupu. “*%°

Program SSL ELISA je ovladan obdobné jako Microsoft Outlook. Ma své
vlastni menu, jako zakladni prvek pro rozvrzeni funkcionalit. Menu, stejné jako

uzivatelskd napovéda a manudl jsou celé pouze v cCeském jazyce. Predavani

7 ELISA | CNS, ELISA, [on-line]. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné na < http://www.cns.cz/elisa >
198 tamtéz
19 ELISA | CNS, ELISA, [on-line]. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné na < http://www.cns.cz/elisa >
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dokumentii je dostatecn¢ chranéno proti uniku dat, at’ uz proti ziskéni dat
neopravnénym zaméstnancem nebo proti Uniku dat mimo organizaci. Uzivatelské
rozhrani je velmi pifijemné pro uzivatele. Umoziuje intuitivni obsluhu i pro

uzivatele, ktefi znaji pouze zaklady prace s PC.2%°

Zakladni moduly aplikace, v nichz dokumenty obihaji, jsou:
a) Dokumenty

Evidence dokumentii

V modulu se vyplauje profil dokumentu. ,,Ten obsahuje hlavni udaje
0 dokumentu a jeho cleneni odpovida rozvrzeni klasického podaciho deniku. Kazda
pisemnost je automaticky oznacena identifikacnim cislem, zapsdna do programu
auloZena do centralni databdze do podaciho deniku, ktery lze zpétné souhrnné
wiisknout. Uklada se vietné své elektronické podoby ziskané skenerem i napr. jako
datovou zpravu z datové schranky. PFi prvotnim porizeni se zdaroven urci smeér
pohybu pisemnosti v organizaci. Udaje o dokumentu se vypliiuji pomoci klivesnice
nebo vybérem z predem definovanych seznamu. Jejich obsahy si kazdy uZivatel
sestavuje sam pri implementaci systému. “?%

Cislo jednaci miZe byt piidéleno podatelnou, nebo pozddji béhem procesu
zpracovéni ptimo referentem.?%2
Piijjem dokumentli zvenci zabezpeCuji podatelny. V aplikaci lze pouzivat

libovolny pocet podatelen, vypraven, spisoven i spisovych uzla.?%

Piidélovani dokumenti, jejich pohyb

»Po vytvoreni profilu dokumentu na podatelne se provadi jeho predani
na funkcni misto v organizaci, nebo primo pracovnikovi, ktery bude pisemnost
vyFizovat. O pohybech dokumentii mohou byt dotycni pracovnici upozornéni e-

mailovou zprdavou ‘v ptipadé, Ze si tuto funkcionalitu aktivuji.?%

20ELISA | CNS, Produkt ELISA, [on-line]. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné na <
http://www.cns.cz/produkt-elisa >

2IELISA | CNS, Produkt ELISA, [on-line]. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné na <
http://www.cns.cz/produkt-elisa >
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Pohyb dokumenti po organizaci nemize byt nikterak ndhodny a v programu
je ptesn¢ definovan. VSechny ukony provadéné s dokumenty, nebo se spisy jsou

logovany v jejich historii, kterou je mozné si kdykoli prohlédnout.?®

Vyftizovani dokumenti

SSL ELISA umoznuje usporadat, utfidit a zejména sledovat pribéh jednotlivych
krokli pii vyfizovani dokumentli, v¢. kontroly termint vyfizeni a tim uspésné
a efektivné dokoncit vlastni zpracovani a vyiizeni dokumentt. U kazdého dokumentu
se po jeho zpracovani v systému vyznaci, jakym zplsobem byl vyfizen,
napf. pisemn¢, zalozenim, postoupenim apod., nebo zda byl vlozen do sbérného
archu ¢i spisu. Podle eviden¢niho ¢isla dokumentu lze vzdy kazdy dokument ihned

vyhledat. 2%

b) Spisy

SSL ELISA umoziiuje zakladat z dokumentli spisy nebo sbérné archy, do nichz
se dale zakladaji doslé¢, nebo nové vytvofené dokumenty. Price se spisy
je jednoducha a velmi pichledna, obdobné jako se samotnymi dokumenty. Lze
provadét pohyby spist stejné jako s dokumenty, tj. pfedavani, prevzeti, odmitnuti,
stornovani, uzavieni, ptidavani a odebirani dokumentd. Se spisy lze pracovat i jako

se sbérnymi archy. 2%’

) Odesilani, vyprava, ¢arové kody

»Podle zpiisobu odeslani (doporucene, obycejné) jsou dokumenty vypravovany
z organizace. S doporucenymi dokumenty se vytiskne podaci list, registruje se podaci
c¢islo 1 zpétnad vazba dodejek a lhiit doruceni. Program umoznuje dale slucovani vice
dokumentii do jedné obdlky pro tisporu postovnich nakladii.“?%®

Carové kody mohou byt aplikaci pfedem vygenerovany a vytiitény ve formé
stitke. |, Stitky se pak lept na dokumenty pii jejich zapisovani do SSL ELISA, nebo

se mohou carové kody tisknout primo na obdlky pri pripravé zasilek pro odeslani.

25ELISA | CNS, Produkt ELISA, [on-line]l. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné na <
http://www.cns.cz/produkt-elisa >

26 ELISA | CNS, Produkt ELISA, [on-line]. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné na <
http://www.cns.cz/produkt-elisa >
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Cteckou je pak mozné na kterémkoli formulari aplikace c¢arovy kéd nacist a ihned

je patricnd obalka nebo dokument vyhledana.*?%

d) Historie pohybu dokumentu, spisu, vyhledavani

smyslem je sledovani pohybu dokumentii po organizaci, zjisténi, v jakém stadiu
rozpracovanosti se nachdzi, kdy vyprsi lhiita jeho vyrizeni a kdo je za jeho vyrizeni
zodpovédny. Vyhledavani se provadi nad celou bdzi dat podle velkého mnozstvi
kritérii. Dohledatelna jsou i zastupovani, kdo, kdy, kym byl nebo je zastupovin

a s jakymi dokumenty pracoval *“*1°

e) Ukladani dokumentd, tisk

»Dokumenty se ukladaji do centralni databaze. O uloZeni dat se stard osvedceny
Microsoft SQL Server, ktery zajistuje jejich bezpecnost.” Z ulozenych zaznami
Ize tisknout seznamy dle zadanych znaku kritérii, podaci deniky, rejstiiky (vécny,
jmenny), statistiky a mnoho dal3ich pozadovanych sestav a piehled.?!?

,Dokumenty v elektronické podobé jsou ukladany ve svych podobach, v jakych
byly do ELISY nacteny, tedy MS Office, PDF/A, naskenované obrdzky, naskenované
PDF. SSL ELISA umi sam, svymi funkcemi, provadet prevody dokumenti
do archivniho formdtu PDF/A. «?12

,Dokumenty lze funkcemi SSL ELISA elektronicky podepisovat (i vicendasobné),
a opatrovat casovymi razitky. V kazdém elektronickém dokumentu Ilze ovérit platnost
elektronickych podpisii, znacek, casovych razitek.* Z téchto ovéteni se vytvaii PDF

protokol, ktery je ulozen spolu s ovéfovanym dokumentem v databazi SSL ELISA.2%3

f) Archivace a skartace dokumentu
~Kazdy dokument je behem svého zpracovani zarazen do definovaného
spisového planu.*“ Program podporuje automatizaci nésledného Zivota dokumentii

po jejich vyfizeni. V systému je vytvofena podpora pfevodu dokumenti do spisoven

29 ELISA | CNS, Produkt ELISA, [on-line]. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné na <
http://www.cns.cz/produkt-elisa >
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acelého skarta¢niho fizeni (pfiprava skartacnich navrhu, skartace, archivace,

protokoly...).?%

g) Datové zpravy, e-maily

V SSL ELISA je mozné pracovat s obsahem datové schranky a se seznamem
dorucenych datovych zprav. Zobrazenim jejich detailu se zalozi profil dokumentu
spolu s ptipojenou samotnou datovou zpravou ve formatu ZFO (v¢. Casového razitka
a vlozenych ptiloh). V opaéném procesu se v SSL ELISA z profilu dokumentu
standardn¢ zasilka vypravi do datové schranky adresata v¢. dohledani ID datové
schranky pfijemce pifimou komunikaci s ISDS a ulozeni elektronické ptilohy
dokumentu. Z Informacéniho systému datovych schranek je pak zpét stazena celd
odeslana datova zprava opét ve forméatu ZFO i s ¢asovym razitkem.?!®

Obdobnym zptisobem funguje i sprava e-mailovych schranek. Jednotlivé e-maily
jsou registrovany v SSL ELISA pod profily dokumentu a zprava je ulozena jako
elektronicka ptiloha tohoto profilu.?t®

Piijaté i odeslané datové zpravy a e-maily jsou spolu s dokumenty uchovavany
v centralni databazi aplikace, v plivodni nezménéné podobé, v€. Casovych razitek

a jinych elektronickych znac¢ek.?!

Dopliikové funkce a moduly:
a) Komunikace SSL s informa¢nimi systémy

K aplikaci SSL ELISA byla naprogramovina rozhrani zajistujici komunikaci
s aplikacemi (agendami), které mohou byt v organizaci jiz pouziviny. Rozhrani jSOuU
programovana na principu webovych sluzeb. Standardné je SSL ELSA napojena
na tyto informacni systémy:

- SSL/VITA (agendy spolecnosti VITA Software s. r. 0. — stavebni, vodopravni,

prestupky...)
- SSL / CzechPoint (agendy portalu Czechpoint, Autorizovana konverze z moci

uredni)

214 ELISA | CNS, Produkt ELISA, [on-line]. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné na <
http://www.cns.cz/produkt-elisa >
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- SSL na IS RZP (Registr Zivnostenského podnikdni)
- ISDS (Informacni systém datovych schranek)
- ISZR (Informacni systéem zakladnich registrii)

Standardni je téz komunikace s e-mailovym serverem pomoci POP3 si miize
uzivatel vybirat svou e-mailovou schranku a dokumenty z e-mailii zakladat primo
do SSL. %18

Dalsim standardem je téz rozhrani na vystupu — export dokumentd a spist

pro potieby digitalni archivace (jako vysledek skarta¢niho fizeni).

b) Integrace perifernich zafizeni
Skenery
Skenovani se provadi ze systému spisové sluzby automaticky, komunikace

se skenerem probihd pomoci WIA driveru.?*?

Frankovaci stroje

»PFi vypravé posty z organizace SSL ELISA dokdze komunikovat jmenovité
S frankovacimi stroji rady NEOPOST, drive spolecnost ALBACON, nyni dodavané
spolecnosti EVROFIN Int. spol. s r.0., a frankovaci stoje spolecnosti XERTEC a. s.,
znacka FRAMA. Prostiednictvim software PoSta 2002 lze komunikovat i S jinymi
Znackami frankovacich strojii, které tento SW v komunikaci s PC vyuzivaji. SSL
ELISA odesila data do frankovaciho stroje k ofrankovani, nazpét pak nacita vahu

a vyplatné a tiskne vysledny podaci arch schvileného typu Ceskou postou s. p.. “??°

Tiskarny
Software podporuje tisk na jakoukoliv tiskarnu nainstalovanou v piislusném
operac¢nim systému. V soucasné dob& neni znam typ tiskarny, pro ktery by tisk nebyl

podporovan.

ZBELISA | CNS, Produkt ELISA, J[on-line]. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné na <
http://www.cns.cz/produkt-elisa >
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Cteéky ¢arového kodu
Pro identifikaci dokument v SSL ELISA se da vyuzit i ¢arového kodu spolu s
¢teCkou Carového kodu. Své velké uplatnéni najde predevsim pii odesilani velkého

mnozstvi dokumentii z vypravny organizace.??!

Prava uzivateli programu

wKazdy uzivatel, zavedeny do systéemu, ma pridelena uzivatelska prava, funkcni
misto a moznosti v ramci programu definovanim tzv. konfiguracnich skupin. Navic
K jednotlivym dokumentim pak miize volit uroven pristupu ostatnich uzZivateli

programu.‘?2

Elektronické podpisy, asova razitka

»ISL ELISA podporuje oznacovani PDF dokumenti elektronickymi podpisy
Ci casovymi razitky. Vyuziva certifikaty umistené ve Windows ulozisti certifikatit
User. Podporovana jsou tedy vsechna média, ktera certifikaty do tohoto ulozisté
pPFi pripojeni tZv. umisti (napr. uloZeni certifikati primo v PC, na tokenech,

apod.). “%2

4.1.1 Uzivatelska vstricnost systému — dotaznikové Setieni

Pro zmapovani cinnosti jednotlivych uZzivateli SSL ELISA, byl proveden
vyzkum??*, jehoz predmétem bylo prozkoumat zpiisob prace jednotlivych ufednikd,
v SSL. Cilem vyzkumu bylo sjednoceni pracovnich postupi v SSL a jejich aplikace
do nového spisového a skartaéniho fadu tfadu. Kromé ziskani informaci o vyuZzivani
SSL, mél vyzkum odhalit nejasnosti ve vedeni, uspofadavani a tvorbé spisti u ufadu.
Cilovou skupinou, na niz se vyzkum zaméfil, bylo vSech 84 zaméstnancti Méstského
ufadu Nové Mésto nad Metuji. Dotaznik obsahoval celkem 10 otdzek tykajicich
se vedeni spisu v SSL, zptlisobu tvorby spisu, uspoiadani spisu a pouzivani spisovych
a skartacnich znakti v SSL. Z oslovenych 84 respondenti dotaznik vyplnilo

60 respondentil, navratnost dotaznik tedy ¢inila 71,43 %.

221 ELISA | CNS, Produkt ELISA, [on-line]l. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné na <
http://www.cns.cz/produkt-elisa >
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Provedenym vyzkumem byla zjiSténa zna¢na nejednotnost v rdmci celého ufadu
v praci se SSL ELISA. Ptfestoze pouzivany ERMS umoziuje vedeni spravniho spisu
v elektronické podobé, vyzkum ukdzal, Ze 53% zaméstnancli vede spravni spisy,
ale pouze 37% z nich tyto spisy dale vede v elektronické podobé prostiednictvim
ERMS.

Déle byla zjisténa nejednotnost ve zpiisobu tvorby spravnich spist. Ke zpiisobu
jakym je spravni spis tvoien, se vyjadiilo 46% respondentt, z nichZ polovina uvedla,
Ze spisy tvoii spojovanim jednotlivych dokumentt a druha polovina uvedla, ze spisy
tvofi pomoci sbérného archu. Dalsi nejednotnost byla zjisténa i uspotadani spravnich
spist. Z 60 respondentd jich 35 uvedlo, Ze spisy netvofi, 21 respondentli usporadava
spisy vzestupné a pouze 4 respondenti sestupne.

Provedeny vyzkum pomohl odpovédét na zdkladni otdzky, jakym zpiisobem
je vyuzivan ERMS, a které Cinnosti je tfeba v ramci ufadu sjednotit. Nedostatky
tykajici se vedeni, tvorby a uspofddani analogovych a elektronickych spisit byly
odstranény a do nového spisového fadu uradu byly zapracovany piesné popisy téchto

¢innosti, které jsou zavazné pro vSechny zaméstnance tGfadu.

4.2 M&U Nichod

Méstsky ufad Nachod pouziva od r. 2003, k zabezpeceni spisové sluzby,
informaéni systém GINIS, ktery byl vyvinut spole¢nosti GORDIC. Tento
IS predstavuje komplexni feSeni informacniho systému organizace. Zahrnuje
ekonomické agendy, fizeni obchu dokumentl prostfednictvim spisové sluzby, fadu
registri a spravnich agend vcetné softwarového feSeni vedeni spravniho fizeni. Byl
vyvinut tak, aby pln€ vyhovoval legislativé vetejné spravy a spliioval pozadované
naroky na bezpecnost a autenticnost. Jsou v ném obsazeny moduly pro podporu
specifickych Cinnosti ufadii statni spravy a samospravy. Jeho soucasti jsou také
aplikace pro podporu e-Governmentu, véetné modernich portalovych komponent.
Firma Gordic prezentuje, ze IS GINIS je v soucasné dobé nejpouzivanéjSim
komplexnim IS veiejné spravy v CR.??°

Spole¢nost GORDIC je drzitelem certifikatu ISO 9001:2000 pro oblast: Navrh,

vyvoj, dodavani, implementace a servis programového vybaveni v€etné metodickych

225 Gordic spol. s. r. 0. 2014, Produkty — Gordic, [on-line]. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné na <
http://www.gordic.cz/Produkty/>
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pfedpisi a Skoleni uzivatelli. Systémova integrace a fizeni projekti vystavby
arozvoje informacnich systémi. Vyvoj IS GINIS se zamétuje na splnéni pozadavki
zékona ¢. 365/2000 Sb., 0 informacnich systémech vefejné spravy a o zméné
nékterych dalsich zakond, ve znéni pozdéjSich piedpist, s nim souvisejicich vyhlasek
a metodickych doporuéeni Ministerstva informatiky CR a platnych standarda ISVS.
Splnéni téchto pozadavki je sledovano a realizovano ve vSech fazich zivotniho
cyklu.2

IS GINIS ma né¢kolik funk¢nich oblasti, neboli subsystémt, a to: Rozpocet,
ucetnictvi a vykaznictvi; Digitadlni archivy, spisovny a ulozisté¢; Nakladové
a manazerské ucetnictvi; Vydaje, zdvazky a akvizice; Spravni agendy, registry
arejstiiky; Pfijmy a pohledavky; Oteviend integraéni platforma; Dlouhodoby
majetek a zasoby; Konfigurace a administrace; Rizeni lidskych zdroji; Integrované
produkty a sluzby; Agendy, ukoly a usneseni; Platforma pro vefejnost a Rizeni
dokumenti a spisova sluzba.??’

Hlavni vlastnosti IS GINIS je jeho otevienost umoZznujici kontrolovatelnou
a bezpecnou vyménu dat s dalSimi IS v organizaci i mimo ni. ,,Diky své informacni
platformé umoznuje bezpecné propojeni systemu vice dodavatelii. Podporuje
mobilitu dat propojenim s tablety a smartphony a obsahuje aplikace pro interakci
mezi uradem a obcanem. Systém umoZinuje vyuzit vyhod cloud computing pro
nastroje, které by bylo v lokalnich instalacich pro klienta jen obtizné dostupné.*
V souvislosti s trendem naristu digitdlnich dokumentl systém disponuje
provéfenymi aplikacemi pro jejich fadnou konverzi, spravu, fizeni, autorizaci,
ukladani a archivaci.??®

IS GINIS sjednocuje integracni technologie do spolecné platformy zalozené
na pouzivani mezinarodnich otevifenych primyslovych standardi, umoznuje
bezproblémovou implementaci nezavisle na organizacnim usporadani, ci fyzickém
rozdeéleni subjektu do vice geograficky oddélenych lokalit, poskytuje zabezpecenou
datovou komunikaci uvniti organizace i mimo ni, k cemuz prednostné vyuziva

existujici 1T infrastrukturu subjektu a je flexibilni a snadné rozsiritelny. “?%

226 Gordic spol. s. r. 0. 2014, Produkty — Gordic, [on-line]. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné na <
http://www.gordic.cz/Produkty/>
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IS GINIS ma v soucasné dobé nékolik subsystémi, neboli funkénich oblasti,
ato: Rozpocet, ucetnictvi a vykaznictvi; Digitdlni archivy, spisovny a uloziste;
Nakladové a manazerské ucetnictvi; Vydaje, zavazky a akvizice; Rizeni dokumentii
a spisova sluzba; Spravni agendy, registry a rejstiiky; Pfijmy a pohledavky; Oteviena
integracni platforma; Dlouhodoby majetek a zasoby; Konfigurace a administrace;
Rizeni lidskych zdrojt; Integrované produkty a sluzby; Agendy, tkoly a usneseni;
Platforma pro vefejnost.?*°
Subsystém ,,Rizeni dokumentll a spisova sluzba®“ je vyvinut jako kompaktni,
uzivatelsky vstficny systém, pro celkové fizeni a spravovani vSech dokumentl
organizace, a to jak analogovych, digitalnich, tak i hybridnich. Systém vyhovuje
platné legislativé a NSESSSL %

Existuji dvé verze, a to GINIS EXPRESS, ktery je provozné¢ méné narocny
a je vhodny pro organizace s mensim poctem uZzivateli a verze GINIS BASIC —
ULTIMATE, coz je komplexni centralizovana verze pro velké mnozstvi interaktivné
kooperujicich uzivateld, s vysokym stupném zabezpeceni, datovou provézanosti
jednotlivych agend a otevienou integraéni platformou.?%2

Subsystém ,,Rizeni dokumentli a spisova sluzba“ eviduje veskeré udaje
o dokumentech a spisech a jejich pohybu v organizaci. Obéh dokumentli mezi
moduly SSL zavisi na procesu vykonaném uzivatelem, napt. predani k vyfizeni,
vraceni, stornovani, apod. Tyto procesni postupy se fidi jak metodikou SSL,

tak i vnitinimi pfredpisy organizace, predev§im spisovym a skartaénim fadem.?%

Zéakladni moduly aplikace, v nichz dokumenty obihaji, jsou:
a) Universalni spisovy uzel (USU)

Modul eviduje vSechny udaje o dokumentech a spisech a sleduje jejich pohyb
Vv instituci. UmoZznuje spravu doruc¢enych 1 vlastnich dokumentti po celou dobu jejich
zivotniho cyklu a jako zédkladni eviden¢ni prvek pouZziva prvotni identifikator (PID)

a pokud se jedna o dokumenty evidované v podacim deniku, tak i ¢islo jednaci. USU

230 Gordic spol. s. r. 0. 2014, Produkty — Gordic, [on-line]. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné na <
http://www.gordic.cz/Produkty/>

231 Gordic spol. s. r. 0. 2014, Produkty — Gordic, [on-line]. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné na <
http://www.gordic.cz/Produkty/GINIS/Rizeni-dokumentu-a-spisova-sluzba>
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eviduje a sleduje profilové i pomocné udaje o dokumentu (véc, odesilatel, klicova
slova, typ dokumentu, Groven pfistupu...), vytvaii spis, umoziuje zadani udaja
0 zpusobu vytizeni, nabyti pravni moci, piifazeni spisovych znakl a skartac¢nich lhtt,
uloZzeni dokumentli do operativnich Uloznych mist, zaddni udaji o odeslani
dokumentu mimo organizaci a néasledné zpracovani dodejek, ale i o stornu, ztraté,
preruseni a obnové vyfizovani atd.?3

USU pracuje stejné jak s digitalnimi, tak i s analogovymi dokumenty. Vyuziva
elektronické podpisy a Casova razitka a diisledné sleduje historii ¢innosti (transakcni
logy). Tim modul zajistuje dohledani kazdé Cinnosti a nezpochybnitelnost osobni
zodpovédnosti za dokument. USU obsahuje vyhledavaci nastroje, pomoci nichz
mize uzivatel dohledat dokumenty podle eviden¢nich udaju, nebo podle obsahu
elektronickych dokumentii ¢i jejich ptiloh (fultext). Modul spolupracuje se vSemi

ostatnimi moduly Spisové sluzby GINIS.?%

b) Systém spravy dokumenti (SSD)

Modul ptedstavuje zjednodusenou podobu spisové sluzby pro malé organizace.
SSD obsahuje ¢tyii moduly SSL v jedné aplikaci (Podatelna, Univerzalni spisovy
uzel, Vypravna, Spisovna). Pro malé organizace feSi problematiku pouzivani
datovych schranek a umoziuje vSechny zakladni funkce SSL (podani, evidence
a odeslani dokumentu, vlozeni dokumentu do spisu a jeho vyfizeni). Dale umoziuje
| zvefejnéni dat na ufedni desce a ulozeni do spisovny. ,,Vyhodami SSD jsou
jednoduchost, srozumitelnost, pratelské rozhrani, mozZnost uzivatelskych nastaveni

a splnéni zakonné povinnosti. Aplikaci je mozné provozovat i v ramci hostingu. “**®

234 STEDRON, Bohumir. Uvod do eGovernmentu v Ceské republice: pravni a technicky pravodce.
Vyd. 1. Praha: Ufad vlady Ceské republiky, 2007, s. 114 - 115.

2% Gordic spol. s. r. 0. 2014, Produkty — Gordic, [on-line]. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné na <
http://www.gordic.cz/Produkty/GINIS/Rizeni-dokumentu-a-spisova-sluzba/Universalni-spisovy-
uzel >

2% Gordic spol. s. r. 0. 2014, Produkty — Gordic, [on-line]. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné na <
http://www.gordic.cz/Produkty/GINIS/Rizeni-dokumentu-a-spisova-sluzba/System-spravy-
dokumentu >

63


http://www.gordic.cz/Produkty/GINIS/Rizeni-dokumentu-a-spisova-sluzba/Universalni-spisovy-uzel
http://www.gordic.cz/Produkty/GINIS/Rizeni-dokumentu-a-spisova-sluzba/Universalni-spisovy-uzel
http://www.gordic.cz/Produkty/GINIS/Rizeni-dokumentu-a-spisova-sluzba/System-spravy-dokumentu
http://www.gordic.cz/Produkty/GINIS/Rizeni-dokumentu-a-spisova-sluzba/System-spravy-dokumentu

c¢) Podatelna (POD)

Modul POD je vstupnim bodem celého systému a slouzi pro ptijem, oznacovani,
evidenci a roztfidovani dokument. Umoziuje piijem dokumentd, jak v analogové,
tak i digitalni podobé. Déle zajist'uje vnitro organiza¢ni tok dokumentt.?%’

Dokument vstupujici do systému je oznacen jednoznaénym identifikdtorem
(PID), zaevidovan a pfedan k dal$imu vyfizovani standardnim redistribu¢nim
procesem (workflow). POD také disponuje podporou hromadného navratu dodejek
do organizace, které jsou provazany s ptivodnimi odesilanymi dokumenty.?3®

V modulu POD pfi zpracovani elektronickych podéani probihd antivirova
kontrola, ovéfeni elektronickych podpisti a Casovych razitek, kontrola Citelnosti
dokumentu a jeho datového formatu a zpétné informovani odesilatele o pfijmu

podani, ¢i pfipadnych nesrovnalostech. Modul POD dale spolupracuje s modulem
USU a s ostatnimi moduly SSL GINIS.?*

d) Vypravna (VYP)

Modul VYP slouzi k vypraveni zasilek mimo organizaci. Zpracovava zésilky
vznikajici v modulu USU pii odesilani dokumenttl. Ukolem vypravny je piijmem
odesilanych zasilek od jednotlivych spisovych uzll, jejich zpracovanim, t¥idénim,
doplnénim potiebnych evidenénich udajli a vypravenim mimo organizaci (postou,
dorucovaci sluZzbou, mailem, datovymi schrankami atd.) a naslednym automatickym
promitnutim idaji o vypraveni zpét vyfizujicimu referentovi.?*°

Elektronicka vypravna (eVYP) je integradlnim rozSifenim modulu VYP.
Jeji vyhodou je jednotné uzivatelské prostfedi pro analogové i digitalni dokumenty.
Umoznuje vypraveni dokumentli v digitdlni podobé& podle platné legislativy. Vyssi
bezpecnost zajist'uje pouziti jednotné odesilaci mailové adresy, elektronické znacky

organizace a jednoho sty¢ného bodu s internetem a datovou schrankou.?*!

27 STEDRON, Bohumir. Uvod do eGovernmentu v Ceské republice: pravni a technicky privodce.

Vyd. 1. Praha: Ufad vlady Ceské republiky, 2007, s. 113.

2% Gordic spol. s. r. 0. 2014, Produkty — Gordic, [on-line]. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné na <
http://www.gordic.cz/Produkty/GINIS/Rizeni-dokumentu-a-spisova-sluzba/Podatelna >
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Modul VYP je nastavitelny pro rizné pracovni postupy a disponuje
ptehledovymi a vyhledavacimi funkcemi, umoziujicimi vytvareni pozadovanych
piehledti. Modul disponuje také povinnymi tiskovymi vystupy, napt. PoStovni podaci

arch.?4

e) Vedouci (VED)

Modul VED slouZi pro manazerské a controllingové ¢innosti a k prohliZzeni
zdaznamu o evidovanych dokumentech. Obsahuje ptehledy o podanych, evidovanych
a vyrizovanych dokumentech pfislusné organizacni jednotky nebo celé organizace,
vcetné prehledu 0 dokumentech zpracovavanych jednotlivymi referenty a dob¢ jejich
zpracovani. Modul umoziiuje vedoucim pracovnikiim kontrolovat, pferozdélovat
novou praci, srovnavat nebo motivovat. Uzivatelské prostiedi je jednoduché,
ajelikoz se jedna o kontrolni prostfedi, neumozituje modul pofizovani novych

zaznamu.243

f) Elektronicka podpisova kniha (EPK)

»EPK je funkcionalita o niz byl rozsiren USU, vzhledem k naristu digitalnich
dokumenti, které je treba schvalovat a podepisovat. Modul EPK je elektronickou
verzi pracovnich postupu pri predkladani listinnych dokumentii ke schvdleni
a podpisu.“ Osoba opravnéna k podpisu dokumentu schvaluje a podepisuje
elektronickym podpisem dokumenty v jednoduchém prostiedi webového modulu,
jehoZz prostfednictvim lze digitdlni dokumenty prohlédnout, a nasledné jednotlivé
nebo hromadné schvalit a podepsat nebo naopak zamitnout. V piipadé neschvaleni

dokumentu, Ize pfipojit komentai.?**

g) Gordic Exchange (GEX)
Modul GEX se vyuzivd pro extérni komunikaci tam, kde jsou databaze

rozdéleny na autonomni celky. Aby se pfedeslo slozitému pienaSeni tkonl z jedné

222 Gordic spol. s. r. 0. 2014, Produkty — Gordic, [on-line]. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné
na < http://www.gordic.cz/Produkty/GINIS/Rizeni-dokumentu-a-spisova-sluzba/Vypravna >

23 Gordic spol. s. r. 0. 2014, Produkty — Gordic, [on-line]. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné
na < http://www.gordic.cz/Produkty/GINIS/Rizeni-dokumentu-a-spisova-sluzba/Vedouci >

244 Gordic spol. s. r. 0. 2014, Produkty — Gordic, [on-line]. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné
na < http://www.gordic.cz/Produkty/GINIS/Rizeni-dokumentu-a-spisova-sluzba/Elektronicka-
podpisova-kniha >
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databaze do druhé, napt. analogové, je vhodné nasadit GEX. ,Nasazenim GEX
se tento ukol omezi na odeslani zadosti a prijeti odpovedi, vse z prostiedi GINIS.
Pritom databdze mohou nadale zustat oddélené. Tim je minimalizovan zdsah
do systémii. GEX Ize ddle vyuzit i pro zpristupnéni vybranych dokumentii. Zpravy
odeslané do GEX schranky se pak objevi jako zpravy dorucené ve schrance adresata.
Protoze je GEX urcen pro nasazeni do heterogennich prostredi, musi byt vybaven
bezpecnostnimi mechanismy. Jednim z nich je mozZnost administrovat opravnéni
K odesilani datové zprdavy na urovni dvou schranek na zdikladé administrace.
Napriklad miizeme povolit nejakému odboru odesilat pres GEX zpravy pouze

na nadrazeny odbor. “**

h) Administrativni audit (DAA)

»~Modul DAA umozZnuje statisticky vyhodnocovat data z redlného provozu
organizace.” Diky moznosti vyhodnoceni skutecnych tokli dokumentl ptes
jednotlivé osoby a organizaéni jednotky lze ziskat informace o prichodnosti v§ech
dokumentii ifadem, identifikovat anomalie, optimalizovat procesy Ufadu, nebo zjistit
pietizend mista.?%®
ch) Generator podacich denika (TPD)

Hlavni funkci modulu je ,.tisk podaciho deniku za dané obdobi. Umoznuje
nacitat, prezentovat ¢i uloZit data z databaze, ktera byla do systéemu SSL zadana
nékterym z ostatnich modulii SSL “?*

Modul dale nabizi generovani rejstiikit a preddefinovanych centralnich sestav
eviden¢nich udaji SSL. Sestavy je mozné jak vytisknout, tak ulozit ve vybraném
datovém formatu.?*8

Sestavy podaciho deniku generované modulem TPD jsou legislativné povinné

a jsou v souladu s NSESSSL.24°

285 Gordic spol. s. r. 0. 2014, Produkty — Gordic, [on-line]. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné na

< http://www.gordic.cz/Produkty/GINIS/Rizeni-dokumentu-a-spisova-sluzba/Gordic-exchange>

24 Gordic spol. s. r. 0. 2014, Produkty — Gordic, [on-line]. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné na
< http://www.gordic.cz/Produkty/GINIS/Rizeni-dokumentu-a-spisova-sluzba/Administrativni-
audit >
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i) Elektronicka Podatelna - Automat (EPA)

~Modul EPA wumoznuje automaticky zpracovavat mnoziny opakujicich
se elektronickych podani, c¢imz se vyrazné omezi chybovost ve zpracovani
elektronického podani a uspori se cas a lidské zdroje. Tato funkcionalita slouzi
ke zpracovani pevné danych a opakujicich se elektronickych podani od jinych uradu
Ci organizaci. Z automaticky zpracovaného elektronického podani dle konfigurace

vznika dokument (spis), ktery lze predat k dalsimu zpracovani systému SSL. “*>°

Mezi doplnkové funkce a moduly patfi:
a) Frankovaci stroje

»ISL GINIS umoznuje prostrednictvim aplikace Vypravna propojeni s nékterymi
typy modernich frankovacich strojii.“ Ptes vydefinované interface je mozno
automaticky nacitat z frankovaciho stroje do systému SSL udaje o poplatku a vaze

jednotlivych zésilek.?!

b) Digitalizace dat prostiednictvim skenovaci linky

wSkenovaci linka je soucasti integrovaného IS GINIS.” Umoznuje rychly
a efektivni prevod analogovych dokumenti do digitalni podoby, coz umoziuje
naslednou praci s dokumenty jiz vyhradné v elektronickém tvaru. Papirové originaly
Ize po naskenovani ulozit do spisovny. ,,Vyhodou tohoto Feseni je sniZeni poctu
analogovych kopii dokumentii, minimalizovani problému ztraty analogového
dokumentu, lepsi dohleddni dokumenti a mozZnost provizanosti na plnotextové

prohledavani obsahu dokumentii. “?*

249 STEDRON, Bohumir. Uvod do eGovernmentu v Ceské republice: pravni a technicky privodce.
Vyd. 1. Praha: Ufad vlady Ceské republiky, 2007, s. 117.

20 Gordic spol. s. r. 0. 2014, Produkty — Gordic, [on-line]. [cit. 09. 09. 2014]. Dostupné na
< http://www.gordic.cz/Produkty/GINIS/Rizeni-dokumentu-a-spisova-sluzba/Elektronicka-
Podatelna-Automat >

251 STEDRON, Bohumir. Uvod do eGovernmentu v Ceské republice: pravni a technicky privodce.
Vyd. 1. Praha: Utad vlady Ceské republiky, 2007, s. 119.

252 STEDRON, Bohumir. Uvod do eGovernmentu v Ceské republice: pravni a technicky pravodce.

Vyd. 1. Praha: Utad vlady Ceské republiky, 2007, s. 119.
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c) Elektronicky podpis, Sifrovani
Elektronicky podpis Ize v systému SSL pouzivat pro jednoznacnou autorizaci
vznikajicich dokumentl, nebo pro autorizaci a Sifrovanou komunikaci s dalSimi

subjekty.?%

d) Elektronicka podani

»Webové rozhrani e-podatelny (POE) SSL GINIS slouzi jako uzivatelské webové
rozhrani pro vytvareni elektronickych podani. Webové rozhrani POE uZivatelskou
formou umoznuje vnéjSimu uzivateli zaslat své podani v elektronické formée
a elektronicky podani podepsat.” Vné&jsi uzivatel ziskd jednozna¢nou identifikaci
podaného dokumentu i osobni pfistupovy kli¢, s jehoz pomoci ma moZnost
se vV budoucnu prostiednictvim POE dotazovat na aktudlni stav vyfizovani svého

podani. Webové rozhrani je mozné zveiejnit na webovych strankach organizace.?>*

e) Datova trZzisté Spisové sluzby

Datova trzist¢ Dokument, Spis a SSL jsou manazerskou nastavbou systému SSL.
Vyuzitim technologii datovych skladd, bylo vytvofeno uzivatelsky piivétivé
prostiedi, které umoznuje uzivateli ziskat informace ze SSL formou ptehlednych
grafli a tabulek (reportil). Jedna se nastroj, napf. ke kontrole a motivaci dil¢ich celkt
(oddgleni, referenttt), nebo zdroj informaci a piehledi, které 1ze zvefejnit na intranetu
nebo internetovych strankach organizace. Data jsou v datovych trzistich pribézné
aktualizovana a automaticky jsou zobrazovana v pieddefinovanych reportech.
Reporty jsou zaméfeny predev§im na strukturu dokumentii a spisii v organizaci,
zachyceni mnozstvi zpracovavanych dokumentl a spisi v case a na riznych
urovnich, na vztah vyfizeni dokumentu (spisu) k pozadovanym terminim, na vazby
externich subjektli (napt. odesilatele) k dokumentim nebo spisiim. Pro zobrazeni
reportli je standardn€¢ vyuZivano prostfedi internetového prohlizeCe s moZnosti

exportu zobrazenych sestav do formatdi PDF, HTML, CSV, atd. Dal§i moZnosti

253 STEDRON, Bohumir. Uvod do eGovernmentu v Ceské republice: pravni a technicky privodce.
Vyd. 1. Praha: Utad vlady Ceské republiky, 2007, s. 119.
24Gordic spol. s. r. 0. 2014, Produkty — Gordic, [on-line]. [cit. 03. 09. 2014]. Dostupné na <
http://www.gordic.cz/portal/Produkty/Technologieatrendy/Elektronick%C3%BDpodpisElektronic
k%C3%A9p0d%C3%A1Ln%C3%AD/Elektronick%C3%A9p0d%C3%A1n%C3%AD/tabid/249/la
nguage/cs-CZ/ >
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zpristupnéni informaci je jejich automatické zasilani ve zvoleném formatu e-mailem

na uréené adresy v pozadovaném &asovém okamziku.?®

4.3 Porovnani jednotlivych systému

Na zaklad¢ stanovenych kritérii mizeme porovnani IS GINIS a IS ELISA
nasledovné.

Kritérium komplexnosti definuje, jaky rozsah sluzeb IS uzivateli poskytuje.

IS GINIS v sobé zahrnuje ekonomické agendy, fizeni ob&hu dokumentl
prostiednictvim spisové sluzby, fadu registrii a spravnich agend vcetné softwarového
feSeni vedeni spravniho fizeni. Ma né¢kolik funk¢nich oblasti, neboli subsystémi,
ato: Rozpocet, ucetnictvi a vykaznictvi; Digitalni archivy, spisovny a tuloziste;
Nékladové a manazerské Ucetnictvi; Vydaje, zavazky a akvizice; Spravni agendy,
registry a rejstiiky; Piijmy a pohledavky; Oteviend integracni platforma;
Dlouhodoby majetek a zasoby; Konfigurace a administrace; Rizeni lidskych zdroji;
Integrované produkty a sluzby; Agendy, tkoly a usneseni; Platforma pro vefejnost
a Rizeni dokumenti a spisova sluZba.

IS ELISA je samostatny IS navrzeny pro vykon SSL. V niZsi verzi se jedna
0 jednoduchou aplikaci, slouzici ke spravé obsahu jedné¢ datové schranky vcetné
klasického piijmu e-maild, poSty, jednoduchého podaciho deniku a jednoduché
spravy ciselnikd. Ve verzi ELISA PREMIUM se jedna o plnohodnotnou spisova
sluzba, ktera pomoci dopliikkovych funkci a moduli komunikuje s dalSimi
informacnimi systémy organizace.

Oba IS funguji z pohledu SSL stejné, lisi se vSak jednotlivymi doplitkovymi
moduly.

Kritérium komunikace s ostatnimi IS definuje schopnost zabezpecit datovou
komunikaci mezi uZzivatelem a dalSimi IS. Zde miZeme fici, Ze oba dodavatelé
systémti jsou schopni vytvofit IS podle pozadavkl zakaznika a propojit SSL
s ostatnimi moduly a softwary pouzivanych ve vetejné sprave.

V oblasti jednotného uzivatelského prostredi, uzivatelské vstiicnosti systému

ajeho efektivnosti, lze konstatovat, ze oba IS zachovavaji jednotné uzivatelské

25Gordic spol. s. r. 0. 2014, Produkty — Gordic, [on-line]. [cit. 03. 09. 2014]. Dostupné na <
http://www.gordic.cz/portal/Produkty/Technologieatrendy/Mana%C5%BEersk%C3%A9nadstavh
y/Datov%C3%A1tr%eC5%BEi%C5%A1t%C4%9BSpisov%C3%A9slu%C5%BEby/tabid/238/lan
guage/cs-CZ/ >
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prosttedi. IS ELISA pracuje i v jinych softwarech, které jsou implementovany
do systému.

Pii porovnani souladu jednotlivych IS SSL s platnou legislativou je ziejmé,
7ze oba IS jsou tvofeny v souladu s platnou legislativou a jsou schopny
se prizpusobovat legislativnimu vyvoji. IS GINIS je komplexni informacéni systém,
V némz jsou ,,propojeny jako subsystéemy komplexniho informacniho systému, kromé
SSL i dalsi specializované slozky systému. “?>

Naopak IS ELISA je samostatnym informa¢nim systémem a je plné v souladu
se ZolS, kde je stanoveno, ze informacni ¢innosti se rozumi ziskavani a poskytovani
informaci, reprezentace informaci daty, shromazd’ovani, vyhodnocovani a ukladani
dat na hmotné nosi¢e a uchovévani, vyhleddvani, uprava nebo pozménovani dat,
jejich ptedavani, Sifeni, zpfistupfiovani, vyména, tfidéni nebo kombinovani,
blokovani a likvidace dat uklddanych na hmotnych nosic¢ich. Informacni Cinnost
je provadéna  spravci, provozovateli a wuzivateli informaénich  systémi
prostiednictvim technickych a programovych prostredki.?’

Informacnim systémem se pak rozumi funkéni celek nebo jeho ¢ast
zabezpecujici cilevédomou a systematickou informacni ¢innost. Kazdy informacni
systém zahrnuje data, ktera jsou uspofadana tak, aby bylo mozné jejich zpracovani
a zpfistupnéni, provozni Udaje a dale nastroje umoznujici vykon informacnich

¢innosti. 258

5 Analyza vykonu SSL vedené prostiednictvim ERMS Vv navaznosti
na spisovy a skarta¢ni rad
K provedeni analyzy vykonu SSL vedené prostiednictvim ERMS Vv ndvaznosti
na spisovy a skartacni fdd Méstského ufadu Nové Mésto nad Metuji poslouZzi

metodicky navod vydany Ministerstvem vnitra CR dne 30. 06. 2014.2%°

256 KUNTOVA, Olga. Sprava dokumentii v praxi: Spisové sluzby a ticemictvi. 1.vyd. Ostrava:
Montanex, 2002, s. 11-12

577018, § 2

258 tamtéz

2% JAN FRK; ING. MARTINA MACEK; ING. MIROSLAV KUNT. Metodicky névod pro kontrolu
vkonu spisové sluzby vedené prostiednictvim elektronického systému spisové sluzby
u veiejnopravnich pivodcii. Praha: Ministerstvo vnitra Ceské republiky, 2014, 23 s.
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Citovany ,,metodicky navod slouzi k ovéreni, zda vykon spisové sluzby odpovida
klicovym pozadavkiim platné pravni upravy, je pojat jako seznam a obsahuje vybrané
pozadavky prredevsim ZoA, VoSSL a NSESSSL. <%0

Provedeni analyzy ERMS a SSL dle metodického navodu je vhodné, nebot’ Ize
ocekavat, ze 1 ptipadnd kontrola vedend ptislusSnym archivem, bude provadéna timto
zpiisobem.

Pii vlastnim analyzovani je tfeba samostatn¢ zkontrolovat zakladni oblasti,
zejména zda spisovy a skarta¢ni fad obsahuje vSechny piedepsané nalezitosti, jakym
zpusobem ufad naklada s dokumenty a zda ERMS spliuje pozadavky, kladené

na ISVS, vcetné jeji dokumentace.

5.1 Zakladni udaje o puvodci, jeho ERMS a zveiejiiovani informaci
1. Jakym typem vefejnopravniho piivodce dle § 3 ZoA je Méstsky urad Nové
Meésto nad Metuji?

Jedna se o izemné samospravny celek a jeho organizacni slozky.

2. Kdo je dodavatelem ERMS a je ERMS zapsano jako ISVS?
Dodavatelem ERMS je firma CNS a. s. M¢lnik a ERMS je zapsano jako ISVS.

3. Poskytuje ptivodce externé ERMS (hostovani), nebo jiné sluzby vykonu spisové
sluzby? ERMS je externé poskytovano vSem obcim spadajicim do puisobnosti

v

obecniho ufadu obce s rozsifenou plisobnosti.

4. Jsou zvefejnovany informace o provozu podatelny a o podminkach piijimani
dokumentti? (VoSSL § 2 odst. 3)
LUprava webovych stranek orgdnu verejné spravy je v soucasné dobé
legislativné upravena a tyka se zejména oblasti Citelnosti a dostupnosti jejich

obsahu, Fiditelnosti prdace s webovou strankou ze stramy uZivatele,

260 JAN FRK; ING. MARTINA MACEK; ING. MIROSLAV KUNT. Metodicky ndvod pro kontrolu
vwkonu spisové sluzby vedené prostiednictvim elektronického systému spisové sluzby
U verejnopravnich piivodcii. Praha: Ministerstvo vnitra Ceské republiky, 2014, s. 1
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srozumitelnosti a prehlednosti informaci, pozadavku jasného a srozumitelného
ovlddani webové stranky a zpiisobilosti a strukturovanosti zdrojového kédu.*?%*

»Na webovych strankdach uradu jsou zverejnovany povinné udaje:

a) adresa pro dorucovani dokumentii v analogové podobé, kterd je soucasné
adresou pro dorucovani dokumentii v digitilni podobé dorucovanych
na prenosnych technickych nosicich dat,

b) wredni hodiny podatelny,

C) adresa elektronické podatelny,

d) identifikator datové schranky mésta,

€) adresa elektronické podatelny, jako dalsi moznost elektronické komunikace,

f) prehled datovych formatii dokumentii, ve kterych verejnopravni piivodce
prijima dokumenty v digitalni podobé, véetné jejich technickych parametrii,

9) prehled prenosnych technickych nosicu dat, na kterych verejnopravni
puvodce prijima dokumenty v digitalni podobe, vietné jejich technickych
parametri,

h) zpiisob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjisten vyskyt chybného
datového formatu nebo pocitacového programu, ktery je zpiisobily privodit
Skodu na informacnim systému nebo na informacich zpracovavanych.«?%

Piijata opatfeni: Zvetejnované Udaje doplnény do nového spisového fadu uiadu
¢l. 2 odst. 2.

5.2 Povinné nalezitosti spisového Fadu
1. Obsahuje spisovy fad vycet vSech uzivanych evidenci dokumenti? (VoSSL § 8
odst. 1)
Ve spisovém tadu musi byt uveden vycet uzivanych evidenci dokumenti
Vv ¢lenéni dle jejich formy, a to evidence v listinné podobé a evidence v elektronické
podobé. Stavajici spisovy fad tyto tdaje neobsahuje.
Ptijata opatfeni: Do spisového fadu zalenéno v samostatné piiloze ¢. 2 seznam

konkrétnich samostatnych evidenci dokumentt:

261 LIDINSKY", Vit. et al. EGovernment bezpecné. 1. vyd. Praha: Grada, 2008, s. 18

22 JAN FRK; ING. MARTINA MACEK; ING. MIROSLAV KUNT. Metodicky ndvod pro kontrolu
vwkonu spisové sluzby vedené prostiednictvim elektronického systému spisové sluzby u
veiejnopravnich piivodcii. Praha: Ministerstvo vnitra Ceské republiky, 2014, s. 5-6
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a) Doslé faktury a faktury vystavené, vypisy z ucti;

b) Objednavky,

¢) Dokumenty vedené v agendovych informacnich systémech dopravné spravnich
agend,

d) Vidimace a legalizace,

e) Matri¢ni doklady,

f) Zapisy z rady mésta, zastupitelstva mésta, komisi, vyboru a porad vedeni,

g) Utajované skute¢nosti,

h) Evidence plateb za svoz komunalniho odpadu,

1) Dokumenty evidované v ramci programit OKNouze — OSV

J) Seznam kvalifikovanych certifikatl zaméstnanci Mé&stského ufadu Nové Mésto

nad Metuji ur€enych pro zajisténi provozu elektronické podatelny.

2. Obsahuje spisovy fad strukturu evidencniho Ccisla v samostatné evidenci
dokumentti? (VOSSL § 11 odst. 2)
Spisovy fad neobsahuje strukturu ¢isla jednaciho, ani strukturu evidencniho ¢isla
V samostatné evidenci dokumentt.
Ptijata opatfeni: Doplnit do spisového fadu strukturu Cisla jednaciho a evidenéniho.
Evidenc¢ni ¢islo musi spliiovat miniméln¢ pozadavky stanovené pro jednoznacny
identifikator, zejména zkratku nebo oznaceni puvodce. Doplnéno do nového

spisového fadu ufadu v €l. 2 odst. 7.

3. Obsahuje spisovy fad uspotfddani dokumentli ve spisu, pokud je odlisné
od chronologického? (VOSSL § 12 odst. 6)
Spisovy fad neobsahuje popis uspotradani spisu.

Pfijata opatieni: Doplnéno do nového spisového fadu uradu v ¢l. 8.

4. Obsahuje spisovy fad zptisob tvorby spisu? (VOSSL § 12 odst. 7)

Spisovy fad neobsahuje popis zplisobu tvorby spisu.
Ptijata opatieni: Do nového spisového tadu je tieba doplnit, zda je vedle typového
spisu pouzivan sbérny arch, nebo zda jsou spisy riznych cisel jednacich pouze

spojovany do spisu. Doplnéno do nového spisového fadu tfadu v ¢l. 8 odst. 2.
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5. Obsahuje spisovy fad dalsi zpisoby vyfizeni? (VOSSL § 14 odst. 2 pism. e))
Nebyly zjistény jiné¢ zplsoby vyfizeni odchylné od vyfizeni dokumentem,
postoupenim, vzetim na védomi a zdznamem na dokumentu.

Ptijata opatieni: Provedena kontrola udajt.

6. Obsahuje spisovy fad podminky podepisovani odesilanych dokumentii a uzivani
uiednich razitek? (VoSSL § 17 odst. 1 a ZOA § 65 odst. 7)
Spisovy tad obsahuje podminky podepisovani vcetné¢ podminek pouzivéani
uznavaného  elektronického  podpisu,  uznavané  elektronické  znacky
a kvalifikovaného ¢asového razitka a podminky pouzivani trednich razitek.

Ptijatd opatieni: Provedena kontrola udaja.

7. Obsahuje spisovy fad Spisovy a skarta¢ni plan? (VoSSL § 15, § 19 odst. 1

a ZoA § 66 odst. 2)

Spisovy tad obsahuje ,,Spisovy a skartacni plan“, ktery stanovuje zplsob
uklddani dokumentl, a ktery obsahuje hierarchicky uspofddané vécné skupiny
oznacené spisovym znakem, z nichZ ty na nejniZ§i urovni hierarchie obsahuji
dokumenty a spisy. ,,Tyto vécné skupiny maji pridelen skartacni rezim sestavajici
ze skartacniho znaku (A4, S, V), skartacni lhiity, popr. spoustéci udadlosti — okamziku
«263

rozhodného pro pocatek béhu skartacni lhuty.

Ptijata opatieni: Provedena kontrola udaji.

8. Obsahuje spisovy tad postup pii zapijcovani a nahlizeni do dokument?
(VoSSL § 19 odst. 4)
Spisovy tad stanovuje postup pii zapljcovani a nahlizeni do dokumentl
ve spisovné véetné evidence.
Pfijata opatieni: Provedena kontrola a doplnéni tidaji do nového spisového fadu

ufadu v ¢l. 11 odst. 12 — 16.

263 JAN FRK; ING. MARTINA MACEK; ING. MIROSLAV KUNT. Metodicky navod pro kontrolu
vykonu spisové sluzby vedené prostiednictvim elektronického systéemu spisové sluzby
U verejnopravnich pivodcii. Praha: Ministerstvo vnitra Ceské republiky, 2014, s. 7
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9. Obsahuje spisovy tad zplsob pfipravy a prubéhu skartaéniho fizeni? (V0oSSL
§ 20 odst. 3)
Spisovy fad obsahuje popis piipravy a prubéhu skarta¢niho fizeni.

Pfijata opatieni: Provedena kontrola a doplnéni udaji do nového spisového tadu

uradu v ¢l. 16 - 17.

10. Obsahuje spisovy tad specifické podminky ochrany osobnich tdaji? (VoSSL
§ 25 odst. 4)
Ve spisovém ftadu nejsou stanoveny podminky ochrany osobnich udaji
a prostifedky zpracovani udaji ve jmenném rejstiiku.
Pfijatd opatteni: Do spisového fadu zallenit ustanoveni o uZivatelskych pravech,

napojeni na adresar ISDS a zékladni registry.

11. Obsahuje spisovy fad podrobnosti vykonu spisové sluzby v mimofadnych
situacich? (VoSSL § 26 odst. 1)
Spisovy fad obsahuje podrobnosti vykonu spisové sluzby v mimotadnych
situacich.
Pfijata opatfeni: Provedena kontrola a doplnéni udaji do nového spisového tadu

uradu v ¢l. 19.

12. Obsahuje spisovy tad postup spisové rozluky? (ZoA § 68a odst. 6)
Spisovy fad neobsahuje postup spisové rozluky.
Piijata opatfeni: Do spisového fadu zaclenéna kapitola tykajici se spisové rozluky

v ¢l 18.

5.3 Dokumentace 0 ERMS, typovy spis

»O ERMS se dle pozadavku ¢. 11.1.1 NSESSSL vedou, doplnuji a aktualizuji
zdkladni udaje v analogovém typovém spisu, a to po celou dobu zivotniho cyklu
ERMS. « 264

Meéstsky urad Noveé Mésto nad Metuji ma v soucasné dobé rozdéleny pravomoci

tykajici se spisové a archivni sluzby tak, ze za vedeni ERMS odpovida Odbor spravy
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uradu, oddéleni informatiky a za ostatni ¢innosti Odbor spravni. Z tohoto uspotradani
pravomoci nasledné¢ dochdzi k tomu, ze typovy spis je rozdélen do dvou slozek.
Dokumentace 0 ERMS, napt. evidenéni list, doklady o nabyti, pfedavaci protokoly,
¢1 analytickd a projektova dokumentace, je vedena Odborem spravnim, oddélenim
informatiky, zatimco spisovy a skartaéni fad, vnitini predpisy organizace nebo
uzivatelské ptirucky, vede Odbor spravni. Piestoze zdkon vyslovené nezakazuje
takovyto zpiisob vedeni typového spisu a rozd€leni pravomoci, jedna se o pomérné
nestandardni feSeni, které nemusi vzdy piinaSet vzajemny soulad pii spravé obou
agend. Zejména Odbor spravni, ktery je odpovédny za vedeni spisové a archivni
sluzby jako celku, nemtze v konecné fazi prevzit plnou odpovédnost za tuto ¢innost.
Domnivam se, ze spisova a archivni sluzba nemutze byt odtrzena od ERMS, a proto
navrhuji, aby byla veSkerd dokumentace pfedana Odboru spravnimu a typovy spis
ERMS, byl veden pouze timto odborem. Oddéleni informatiky by mélo v ramci
ERMS zajistovat pouze roli administratora dan¢ho systému a mélo by byt,
pfi vykonu této Cinnosti, Odboru spravnimu podfizeno. Jediné odbor spravni mulze
fadné definovat poZzadavky na ERMS v ndvaznosti na legislativni vyvoj.

I pres uvedené skutecnosti mize ufad predlozit ke kontrole typovy spis jako
celek, jehoz jednotlivé ¢asti byly zkontrolovany, nize popsanym zpisobem. Struktura
typového spisu je uvedena v piiloze & 3. Césti dokumentace, které mi nebyly
poskytnuty z divodu ochrany informaci a objemné uzivatelské piirucky, jsou

Vv piiloze pouze zminény Vv SOUpisu spisu.

1. Obsahuje typovy spis ERMS ,,Evidené¢ni list ERMS*“? (NSESSSL 11.1.2)
Typovy spis ERMS obsahuje eviden¢ni list ERMS. V tomto evidencnim listu
se uvadi nazev ERMS, dodavatel ERMS, datum uvedeni ERMS do zkusSebniho
a fadného provozu, informace o zménach datové struktury ERMS a novych verzich,
pouzité¢ technologie a databaze, rozsah zpracovdvanych dat, piehled pravnich
predpisti vztahujicich se k obsahu ERMS, tdaje o pfistupu vetejnosti k ERMS,
ptehled spravcovskych roli a spravcit ERMS a jejich zafazeni v organizacéni struktuie

organizace a prehled uzivatelskych roli v¢. jejich charakteristiky.?%
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Ptijatd opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

2. Obsahuje typovy spis ERMS Doklady o nabyti? (NSESSSL 11.1.3)

»Typovy spis ERMS obsahuje doklady o nabyti, pravnim titulu a podminkach
jeho uzivani a dokumentaci o zavedeni ERMS u organizace, a to véetné predavacich
protokolii.*%®

Pfijata opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Oddé¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

3. Obsahuje typovy spis ERMS Analytickou a projektovou dokumentaci
a dokumentaci o0 zavadéni ERMS u organizace? (NSESSSL 11.1.4)
Typovy spis ERMS obsahuje analytickou a projektovou dokumentaci
a dokumentaci 0 zavadéni ERMS u organizace, v¢. pifedavacich protokold.
Pfijatd opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci S Odborem spravy ufadu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

4. Obsahuje typovy spis ERMS jeho systémovou prirucku? (NSESSSL 11.1.5)
Typovy spis ERMS obsahuje systémovou pfirucku, jejimiZz naleZitostmi jsou
minimélni softwarové pozadavky a hardwarové pozadavky, udaje rozhodné pro
konfiguraci ERMS, zejména popis uzivatelskych a spravcovskych roli, udaje
0 zpiisobech a pouziti §ifrovani a popis vazeb na jiné ERMS a externi software.?%’
Ptijata opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Oddélenim informatiky a dodavatelem ERMS.

5. Obsahuje typovy spis ERMS uZivatelské ptiruc¢ky, popt. Skolici texty?
(NSESSSL 11.1.6)
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Typovy spis ERMS obsahuje uzivatelskou pfirucku pro vSechny uzivatele.
Ptirucka je soucasti ERMS a je v IS volné pfistupna pro vSechny uzivatele.

Ptijata opatieni: Provedena kontrola, pfirucka volné k dispozici v ERMS.

6. Obsahuje typovy spis ERMS wvnitini piedpisy stanovujici pravidla pro provoz
ERMS? (NSESSSL 11.1.7)
Typovy spis ERMS obsahuje piedpisy stanovujici pravidla pro provoz ERMS
a to spisovy fad, spisovy a skartacni plan a vnitini pfedpisy organizace.
Ptijatd opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Oddélenim informatiky a dodavatelem ERMS.

7. Obsahuje typovy spis ERMS bezpeénostni dokumentaci? (NSESSSL 11.1.9)
Typovy spis ERMS obsahuje bezpecnostni dokumentaci popisujici zejména

zpuisoby zalohovani, obnovy ze zalohy a ulozeni zéloznich dat.

Pfijatd opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Oddélenim informatiky a dodavatelem ERMS.

8. Obsahuje typovy spis ERMS seznam doporuc¢enych pozadavkil stanovenych

narodnim standardem? (NSESSSL 11.1.10)

Typovy spis ERMS neobsahuje seznam doporucenych pozadavki stanovenych
narodnim standardem.

V NSESSSL jsou kromé povinnych pozadavkii na ERMS uvedeny 1 pozadavky
doporucené, které jsou oznaceny pismenem ,,D“. V ptipad¢, ze ERMS splituje kromé
vSech povinnych pozadavkl i nékteré doporucené pozadavky, je tieba tyto uvést
samostatné¢ v seznamu realizovanych doporucenych pozadavkid dle 11.1.10
NSESSSL. Neékteré doporucené pozadavky lze realizovat jen za ptedpokladu,
ze budou splnény souvisejici, v NSESSL vyjmenované, povinné pozadavky
na provoz ERMS.

Pfijatd opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,
Oddélenim informatiky a Odborem spravnim. Vytvofen soupis doporucenych

pozadavka, ktery byl vloZzen do typového spisu. Oddé€leni informatiky byl pfedan

78



kompletni soupis vSech doporucenych pozadavkli dle NSESSSL ke kontrole

a naslednému doplnéni do seznamu.?6®

9. Obsahuje typovy spis ERMS zpravu o kladném vysledku testu exportu nebo

prenosu ve struktufe dle schémat NSESSSL? (NSESSSL 11.1.11)

V ERMS lze generovat zpravu o kladném vysledku testu exportu nebo pienosu
vypovidajici o souladu se schématy XML, které jsou piilohami NSESSSL. Tento
test, zatim nebyl proveden.

Ptijatd opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Oddélenim informatiky a dodavatelem ERMS.

5.4 Piijem, kontrola a evidence dokumenti

1. Prijima pavodce dokumenty prostiednictvim ISDS a ptfedava je k evidenci?
(VoSSL § 2 odst. 2 a NSESSSL 6.6.1)
Pfijem datovych zprav ma automatizovanou vazbu na ERMS.

Pfijatd opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

2. Zajistuje ERMS automatické stazeni a uloZeni informace o dodani datové
zpravy? (NSESSSL 6.6.12)
ERMS automaticky zajist'uje stazeni a ulozeni informace o dodéani datové zpravy
do datové schranky a o doruceni datové zpravy.
Piijata opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Oddélenim informatiky a dodavatelem ERMS.

3. Prijima puvodce dokumenty prostfednictvim e-mailu a predava je k evidenci?
(NSESSSL 6.3.5)
ERMS podporuje piijem piichozich a odchozich e-mailovych zprav do ERMS
véetné jejich priloh.
Pfijata opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

268 iz pfiloha ¢&. 3
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4. Prijiméd pavodce elektronické dokumenty prostiednictvim pfenosného
technického nosice dat a piedava je k evidenci? (VOSSL § 3 odst. 1)
Elektronické dokumenty piijaté prostfednictvim pienosného technického nosice

dat se nasledné predavaji podatelné k zaevidovani v ERMS.

Pfijata opatieni: Postup doplnén do spisového fadu ¢l. 3 odst. 5 — 7.

5. Pfijima ptivodce dokumenty i mimo podatelnu a piedava je k evidenci? (VoSSL
§ 2 odst. 1)
Dokumenty pfijat¢é mimo podatelnu se bezodkladné ptedavaji podatelné
k zaevidovani, nebo se bezodkladné zaeviduji piislusnou organizaéni soucasti

Piijata opatieni: Postup doplnén do spisového fadu ¢l. 2 odst. 13.

6. Pfijima a eviduje ERMS vSechny komponenty u dokumentu? (NSESSSL 6.1.3)
ERMS pfijme vSechny komponenty dokumentu.
Pfijatd opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

7. Vykonava plivodce konverzi dokumentli z analogové do elektronické podoby?
(VoSSL § 4 odst. 2)
Vzhledem k vykonu SSL v elektronické podobé se dorucené dokumenty
v analogové podobé¢ zpravidla prevadéji autorizovanou konverzi dokumenti
na dokumenty v digitalni podobg.

Piijata opatfeni: Postup doplnén do spisového fadu ¢l. 4 a 5.

8. Provadi ERMS kontrolu na ptitomnost skodlivého koéd? (VoSSL § 3 odst. 1
a NSESSSL 4.5.1)
ERMS je konfigurovan ke spolupraci s pocitacovymi programy zajistujicimi
bezpecnost informacnich systémi a jejich komunikaci.
Pfijata opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.
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9. Jsou nastavena pravidla pro manipulaci s infikovanym dokumentem?
(NSESSSL 4.5.2,4.5.3,4.5.4)

Infikovany zaznam se automaticky piesune do zvlastniho ulozisté
S bezpecnostnim rezimem, kde je zlikvidovan. O zjisténi Skodlivého kodu
se vyrozumi odesilatel. Primarni zdrojové zaznamy nebo dokumenty se nasledné
Znici.
Piijata opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,
Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS. Postup nové uveden ve spisovém fadu
¢l. 8 odst. 8.

10. Detekuje podatelna interni a externi elektronické podpisy, znacky a Casova
razitka? (VoSSL § 6 odst. 1 pism. b))
ERMS u dorucené datové zpravy automaticky provede kontrolu elektronickych
podpist, znacek a ¢asovych razitek.
Pfijatd opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

11. Ovéfuje podatelna platnost internich a externich elektronickych podpist, znacek

a ¢asovych razitek? (VoSSL § 6 odst. 2, § 6 odst. 5))

ERMS u doru€ené datové zpravy automaticky ovéefi platnost elektronickych
podpist, znacek a Casovych razitek.

»V zdznamu o vysledku overeni uvede nazev nebo obchodni firmu
akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb, udaj o dobe, na kterou byl
certifikat vydan, jméno a prijmeni nebo nazev drzitele certifikatu, vysledek, datum
acas overeni platnosti uznavaného elektronického podpisu a kvalifikovaného
certifikatu, na kterém je wuznavany elektronicky podpis zaloZen, uznavané
elektronické znacky a kvalifikovaného systémového certifikatu, na kterém
je uzndavana elektronickd znacka zalozena, a kvalifikovaného casového razitka,
nalezitosti kvalifikovaného casového razitka a Ccislo seznamu zneplatnénych

certifikatii, viici kterému byla platnost certifikatii ovérovana.«?%
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Ptijatd opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Oddélenim informatiky a dodavatelem ERMS.

12. Oznacuje ERMS dokumenty jednoznacnym identifikatorem? (VoSSL § 7 odst.

1, § 7 odst. 2, § 7 odst. 3, § 8 odst. 5 pism. a) a NSESSSL 7.2.1)

ERMS automaticky pfifazuje jednoznacny identifikator k témto entitdm: spisovy
plan jako celek, vécna skupina, spis, typovy spis, soucast, dil, dokument, vytah,
skartacni rezim, zaznam, komponenta. ,Jednoznacny identifikator obsahuje zkratku
oznaceni verejnopravniho puvodce a alfanumericky kod a je neoddélitelne spojen
s dokumentem, ktery oznacuje. %"

Piijatd opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

13. Radi ptvodce dokumenty a spisy do vécnych skupin, které maji uveden
skartaéni rezim? (VoSSL § 15 odst. 2)
Dokumenty a spisy se fadi do vécnych skupin, u nichz se uvadi skartacni rezim.
»trukturu spisového a skartacniho planu tvori hierarchicky usporadané vécné
skupiny. Vécné skupiny na nejnizsi urovni obsahuji dokumenty a spisy usporadané

podle vécnych charakteristik. Vécné skupiny spisového a skartacniho planu jsou

vy

rezim. <%’

Ptijata opatieni: Provedena kontrola a doplnéni tidaj.

14. Vede piivodce o dokumentu v evidenci dokumentd povinné tidaje? (VoSSL § 8
odst. 4, § 8 odst. 5)
V ERMS se vedou o dokumentu v evidenci dokumentt tyto udaje: potadové
¢islo dokumentu, datum doruceni, udaje o odesilateli (rozliSuje dokumenty ,,cizi‘
a ,vlastni, identifikace dokumentu z evidence dokumentii odesilatele, je-li ji

dokument oznacen, pocet listi dokumentu v analogové podobé, pocet listli nebo

210 JAN FRK; ING. MARTINA MACEK; ING. MIROSLAV KUNT. Metodicky ndvod pro kontrolu
vkonu spisové sluzby vedené prostrednictvim elektronického systému spisové sluzby
U veirejnopravnich pivodcii. Praha: Ministerstvo vnitra Ceské republiky, 2014, s. 12-13
21 JAN FRK; ING. MARTINA MACEK; ING. MIROSLAV KUNT. Metodicky navod pro kontrolu
vkonu spisové sluzby vedené prostiednictvim elektronického systému spisové sluzby
U veirejnopravnich piivodcii. Praha: Ministerstvo vnitra Ceské republiky, 2014, s. 13
82



pocet svazkl jeho piiloh v listinné podobé&; u pfiloh v nelistinné podobé¢, s vyjimkou
pfiloh v digitalni podobg, jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet
priloh, stru¢ny obsah dokumentu (piedmét, véc), oznaCeni organizacni soucasti
vefejnopravniho ptivodce, které byl dokument piidélen k vytizeni; zplsob vyiizeni,
udaje o adresatovi v rozsahu udajii stanoveném pro vedeni udaji o adresatovi
dokumentu ve jmenném rejstiiku, datum odeslani, pocet listi dokumentu
v analogové podobé, pocet listli nebo pocet svazka jeho ptiloh v listinné podobg;
u priloh v nelistinné podobé¢ s vyjimkou ptiloh v digitalni podobé¢ jejich pocet a druh;
u dokumentu v digitalni podobé pocet piiloh, spisovy znak a skartaéni rezim,
jednoznaény identifikator dokumentu, informaci o tom, zda jde o dokument
v digitalni podobé nebo dokument v analogové podobé, zaznam o provedeni vybéru
archivalii, identifikator dokumentu ulozeného v digitalnim archivu.?’2

Ptijatd opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Oddélenim informatiky a dodavatelem ERMS.2"3

5.5 Rozdélovani a obéh entit
1. Zajistuje ptivodce obéh dokumentl a spisi zplsobem umoziujicim sledovat
veSkeré ukony? (VoSSL § 13 odst. 1, § 13 odst. 2)
Podatelna zaeviduje dokumenty v ERMS a rozdé€li je mezi organiza¢ni soucasti
ufadu. Ve spisovém fadu je zpiisob rozdelovani dorucenych dokumentii stanoven.
Ob¢h dokumentt a spist je zajistén v ERMS, ktery umoziuje sledovat veskeré
ukony s dokumenty a spisy, identifikovat fyzické osoby, které ukon provedly, a urcit
datum, kdy byly tkony provedeny.

Pfijata opatieni: Provedena kontrola ERMS a spisového fadu.?’

5.6 Vyhotoveni, vyFizovani, uzavirani a odesilini dokumenti a spist
1. Uvadi pivodce na vlastnim vyhotoveném dokumentu povinné néalezitosti?

(VoSSL § 16 odst. 1, § 16 odst. 2)
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Vyhotoveny dokument uréeny k odeslani obsahuje zahlavi, v némz jsou uvedeny
nazev a adresa uradu, Cislo jednaci dokumentu nebo evidenéni Cislo ze samostatné
evidence dokumentli, v odpovédi na doruceny dokument je uvedeno Cislo jednaci
odesilatele dokumentu, ktery byl Gfadu dorucen k vytizeni, ptipadné evidencni Cislo
ze samostatné evidence dokumentii doru¢ené¢ho dokumentu, pokud je obsahuje,
datum podpisu dokumentu, pocet listd, jde-1i o dokument v analogové podobé, pocet
priloh, pocet listli pfiloh nebo pocet svazku ptiloh v listinné podobé a pocet a druh
priloh v digitdlni nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li ptilohou dokumentu
vV analogové podob¢, jméno, piijmeni a funkce opravnéné osoby k podpisu
dokumentu.?™

Piijata opatieni: Provedena kontrola vyhotovovanych dokumenti.?’®

2. Umi ERMS ztvarnéni odesilaného dokumentu do vystupniho datového formatu?
(VoSSL § 23)
ERMS prevadi odesilané dokumenty v digitalni podobé do vystupniho datového
formatu PDF/A.
Pfijata opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

3. Umi ERMS pfipojit k dokumentu autentiza¢ni prvky? (ZoA § 65 odst. 4, 7, 8,

VoSSL § 17 odst. 1 a NSESSSL 10.7.9)

ERMS pfipojuje k dokumentu uznavany elektronicky podpis nebo uznavanou
elektronickou znacku a kvalifikované Casové razitko. Podminky podepisovani jsou
stanoveny ve spisovém fadu.

Pfijatd opatfeni: Provedena kontrola ve spolupriaci s Odborem spravy ufadu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

4. Jsou vytvafeny spisy a umi je ERMS celé znazornit a exportovat? (ZoA § 65
odst. 1, VoSSL § 12 a NSESSSL 3.2.16, 5.3.5, 5.3.10, 6.7.3, 6.7.4, 10.2.3)

275 JAN FRK; ING. MARTINA MACEK; ING. MIROSLAV KUNT. Metodicky ndavod pro kontrolu
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V ERMS lze dokumenty, tykajici se téze véci, spojovat ve spis. S takto
utvorenymi spisy lze dale pracovat jako s celky. Spisy obsahuji soupisy vSech
dokumentt.?’’

Piijata opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

5. Umoznuje ERMS vést typové spisy? (NSESSSL 3.3, 10.5)

ERMS umoziuje vést typové spisy s predem stanovenou strukturou, které jsou
¢lenény na vécné, podle obsahu stanovené Casti (soucasti), které jsou dale Clenény
na dily, do kterych se zatfid'uji dokumenty nebo vkladaji kiizové odkazy na spisy.
Ve spisovém a skartacnim planu jsou vécné skupiny, ve kterych se tvofi typové
spisy, dale ¢lenény na soucésti a témto soucastem piifazen skartacni rezim.

Pfijata opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

6. Jsou do evidence dokumentl zaznamenavany udaje odesilaného vyfizujiciho
dokumentu? (VoSSL § 8 odst. 4 pism. h) a NSESSSL 6.7.7)
V ERMS se zaznamendvaji udaje o adresatovi, vyfizeni a datum odeslani
vytizeni.
Ptijata opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Oddélenim informatiky a dodavatelem ERMS 28

7. Pfidéluje se dokumentu a spisu odpovidajici spisovy znak a skartacni reZim
podle platného spisového a skartacniho planu jako soucast jejich vytizeni? (ZOA
§ 66 odst. 3; § 74 odst. 8 pism. b); § 74 odst. 8 pism. d), VoSSL § 14 odst. 4, §
15 odst. 5 a NSESSSL 3.2.3, 3.2.10, 5.1.10, 5.1.11, 6.1.1b), 6.,1.1c), 6.1.16,
8.1.7,10.1.2)
V ERMS se pfidéluje spisovy znak a skartacni rezim dle platného spisového
a skarta¢niho planu. Uzavienim spisu jsou soucasné vyiizeny vSechny dokumenty

Vv ném, které soucasn¢ deédi po spisu spisovy znak. Piidéleny spisovy znak odpovida

277 Obrazek ¢. 3
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vytizované agend¢. ,,Skartacni rezim spisu se ridi nejzavaznejsim skartacnim znakem
v poradi A, V, S a nejdelsi skartacni lhiitou dokumentu do ného viloZeného. “*™
Piijata opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy tfadu,
Oddglenim informatiky a dodavatelem ERMS, 28

8. Jsou v ERMS zaznamendny u vyfizenych dokumentii (uzavienych spisi)
vSechny povinné udaje?(ZoA§ 65 odst. 5, VoSSL§ 65 odst. 5 a NSESSSL
5.3.13)

V ERMS jsou ,,u vyrizenych dokumentit a spisii zaznamendny ndsledujici udaje:

u dokumentu:

a) poradové cislo dokumentu,

b) datum doruceni dokumentu,

¢) adresa odesilatele pro dorucovani,

d) dorucené mnozstvi,

e) nazev dokumentu (strucny obsah dokumentu, predmet, véc),

f) identifikace dokumentu provedend odesilatelem,

g) pridéleni k vyrizeni,

h) zpiisob vyrizeni,

i) adresa prijemce,

J) datum predani k postovni preprave,

k) odesilané mnoZstvi,

l) identifikace viastnika v pripadé dokumentu umisténych primo ve vécné skupiné

(utvar/zpracovatel, kterému je dokument pridélen k vyrizeni),

m) zdznam o prevodu dokumentu do analogové podoby podle pravniho predpisu

upravujiciho podrobnosti vykonu spisové sluzby. “?8

,, U spisu jsou vedeny ndsledujici udaje:

a) identifikace spisu,

219 JAN FRK; ING. MARTINA MACEK; ING. MIROSLAV KUNT. Metodicky ndvod pro kontrolu
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b) nazev spisu,

¢) oznaceni organizacniho utvaru organizace, ktery spis vyrizuje a identifikace
zpracovatele spisu,

d) odkazy na cisla jednaci dokumentii do ného vilozZenych,

e) v pripade typového spisu odkazy na Ccisla jednaci dokumentii vioZenych
do jednotlivych soucasti typového spisu,

/) pocet dokumentii a priloh obsazenych ve spisu. “?%?

Pfijata opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s odd€lenim informatiky

a dodavatele ERMS.

9. Ptevadi piivodce elektronické dokumenty nejpozdéji v okamziku uzavieni spisu/
vyfizeni dokumentu do vystupniho datového formatu? (ZoA § 65 odst. 5,
VoSSL § 19 odst. 2 pism. f), § 23, § 24 a NSESSSL 5.3.13)

Soucasti uzavieni spisu je pievedeni dokumentii do vystupniho datového
formatu PDF/A.

Piijatd opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

10. Ukladd ptivodce vSechny dokumenty v digitalni podobé (dorucené napf.
na technickych nosicich dat) do ERMS? (VoSSL § 19 odst. 2 pism. j))
Do ERMS lze ukladat vSechny dokumenty v digitalni podobg.

Pfijata opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

11. Lze v ptipadech, kdy ¢ast spisu je v digitalni podob¢ a ¢ast v podobé analogové,
dohledat v metadatech ulozeni analogové ¢asti? (NSESSSL 10.1.17)
V ERMS lze dohledat informace o ulozeni analogové ¢ésti.

Piijatd opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Oddélenim informatiky a dodavatelem ERMS.

22 JAN FRK; ING. MARTINA MACEK; ING. MIROSLAV KUNT. Metodicky ndavod pro kontrolu
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12.  Odesila ptivodce dokumenty prostfednictvim e-mailu? (NSESSSL 6.3.5)
ERMS podporuje automatickou pomoc pfi piijmu ptichozich a odchozich e-

mailovych zprav do ERMS vcetné jejich ptiloh, a to jako dokumentd,

s automatickym vyjmutim nasledujicich metadat:

a) datum a ¢as odeslani e-mailové zpravy,

b) adresat (adresati),

c¢) adresat (adresati) ptipadné kopie,

d) predmét (véc),

e) odesilatel e-mailové zpravy,

f) pfipojeny uzndvany elektronicky podpis nebo elektronicka znacka a kvalifikované

Casové razitko,

g) poskytovatel certifika¢nich sluzeb,

h) pokud jsou tyto tidaje obsaZzeny v hlaviéce e-mailové zpravy.?8

Pfijata opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

13. Umoziuje ERMS odesilat dokumenty prostfednictvim ISDS? (VoSSL § 18 odst.
2, § 18 odst. 3 a NSESSSL 6.6.1)
ERMS umozZznuje odesilat dokumenty prostfednictvim ISDS.

Ptijata opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

5.7 Zalohovani, obnova dat a bezpe¢nost ERMS
1. Zalohuje ERMS pravidelné dokumenty a metadata? (NSESSSL 4.3)

ERMS pravidelné zdlohuje dokumenty a metadata tak, aby byly neprodlené
obnovitelné v ptipad€ jejich ztraty, pii poruse systému, nepredvidatelné udalosti
nebo narusené bezpecnosti systému.

Piijatd opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Oddélenim informatiky a dodavatelem ERMS.

23 JAN FRK; ING. MARTINA MACEK; ING. MIROSLAV KUNT. Metodicky ndavod pro kontrolu
vykonu spisové sluzby vedené prostrednictvim elektronického systéemu spisové sluzby
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2. Umoznuje ERMS obnovu informaci ze zalohy? (NSESSSL 4.3.4)

ERMS zajist'uje, ze pii obnove informaci ze zélohy je zachovana plnd integrita
dat, v€etn¢ transak¢niho protokolu. Dokumenty, které byly smazany, se neobnovuji.
Piijata opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

3. Je pii ukonceni pracovniho poméru zrusen pracovnikovi pfistup do systému?
(NSESSSL 2.2, 3.4.30, 4.1)
Pti ukonceni pracovniho poméru je zrusen pracovnikovi ptistup do ERMS.
Pfijata opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Oddélenim informatiky.

4. Je pti ukonCeni pracovniho pomeéru zneplatnén pracovnikovi kvalifikovany
certifikat? (ZoEP § 5)

Pti ukonceni pracovniho poméru odbor informatiky zajisti zneplatnéni vSech
certifikatd daného zaméstnance, z divodu mozného zneuziti.
Pfijata opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Oddélenim informatiky.

5. Jsou pii ukonceni pracovniho poméru pfedavany dokumenty, spisy a ostatni
entity? (VoSSL § 14 odst. 1)

Pti ukonCeni pracovniho poméru jsou predavany dokumenty a spisy noveé
poverené osobe.

Piijata opatfeni: Odpovédnost vedoucich jednotlivych Gtvara.

6. Uklada ERMS informace o vSech pokusech o naruSeni systému? (NSESSSL
4.2.16,9.2.24)

ERMS uklada informace o vSech pokusech o naruSeni systému neopravnénym
ptfistupem do transakéniho protokolu. ERMS umozituje poskytnout spravcovskym
rolim zprévu o pokusu narusit kontrolu ptistupu a dalsi bezpecnostni zasady systému.
Piijata opatteni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy tradu,

Oddélenim informatiky a dodavatelem ERMS.
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5.8  Transakéni protokol, kvalifikované certifikaty, prenos metadat
1. Zaznamenavd ERMS nasledujici operace do transakéniho protokolu? (NSESSSL
421,4.26,4.2.8,4.2.9,4.2.10,4.2.11)

ERMS automaticky sleduje provadéné operace a informace o nich uklada
do transakéniho protokolu, ve kterém nemuize spravce nebo uzivatel provadét zmény
a ktery je schopny automaticky ulozit idaje o operacich provedenych s dokumenty,
uzivateli, ktery operaci provadi a datu a ¢asu operace.

Piijata opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

2. Umi ERMS znazornit transakéni protokol a vyhleddvat v ném? (NSESSSL
4.2.12,4.2.13,4.2.14)
ERMS umoziluje opravnénym uzivatelim znazornit transakéni protokol
a vyhledavat v ném.
Piijatd opatteni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

3. Uklada ERMS automaticky denni obsah transakéniho protokolu v PDF/A?

(NSESSSL 4.2.17)

»ERMS uklada denni obsah transakcniho protokolu automaticky v datovém
formatu PDF/A, ktery se opatii uzndavanym elektronickym podpisem nebo
elektronickou znackou a nasledné kvalifikovanym casovym razitkem. Tento dokument
se zatridi do spisového planu a je mu pridelen skartacni rezim se skartacnim znakem
A a skartacni Thiitou 1 rok.<?8
Piijatda opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy uradu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

4. Vede pivodce evidenci kvalifikovanych certifikatd? (VoSSL § 17 odst. 4)
Pivodce vede evidenci kvalifikovanych certifikath vydanych akreditovanymi

poskytovateli certifikacnich sluzeb.

284 JAN FRK; ING. MARTINA MACEK; ING. MIROSLAV KUNT. Metodicky névod pro kontrolu
vkonu spisové sluzby vedené prostrednictvim glektronického systemu  spisové sluzby

U verejnoprdvnich piivodcii. Praha: Ministerstvo vnitra Ceské republiky, 2014, s. 21
90



Piijatd opatieni: Za vedeni evidence kvalifikovanych certifikati odpovida odbor
informatiky. Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu, Oddélenim

informatiky.

5. Umoziuje ERMS export a import XML pro vyménu dokumentt a jejich metadat
mezi ERMS? (NSESSSL 3.1.11, 3.1.17 az 3.1.22, 3.2.2, 5.3.4, 5.3.6, 6.1.11,
6.2.1,11.1.11)

ERMS umoziuje ,prijmout metadata popisujici dokumenty, pokud tato
odpovidaji metadatiim stanovenym schématem XML, dle NSESSSL. Ddle je mozné
provadeét hromadny import vécnych skupin, spisii a soucdsti. “?%

Piijatd opatieni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

6. Umoziuje ERMS export a import spisového a skartacniho planu (vécnych
skupin)? (ZoA § 18c odst. 5 a NSESSSL 3.1.17 az 3.1.22, 11.1.11)

ERMS umoziiuje exportovat vécné skupiny a jejich skartacni reZimy v podobé

datového XML souboru v souladu s NSESSSL.

Pfijata opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

5.9 Vyrazovani dokumenti a jejich pfedavani k trvalému uloZeni archivu
1. Umoziiuyje ERMS export XML pro skarta¢ni fizeni? (VoSSL § 20 odst. 5

a NSESSSL 3.2.2,5.3.4,5.3.6, 11.1.11)

ERMS umozZnuje export XML pro skartacni fizeni v podobé balicka SIP
sestaven¢ho z evidence (metadat) vedenych v ERMS, ktery je soucasti skartacniho
navrhu zasilaného ptisluSnému archivu.

Piijata opatteni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy tradu,

Oddélenim informatiky a dodavatelem ERMS.
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2. Umoziiuje ERMS import metadat obsahujicich informace o rozhodnuti
ve skartacnim fizeni? (ZOA § 10 odst. 2, § 10 odst. 4 a VoSSL § 21 odst. 3
aNSESSSL 5.2.5az5.2.7,5.3.18 az 5.3.20, 6.1.11, 11.1.11)

Ptilohou skartatniho protokolu je datovy soubor ve formatu XML, ktery
obsahuje seznam dokumentt uré¢enych ke zniceni a dokumentt ur¢enych k trvalému
ulozeni do archivu. Tento soubor ERMS importuje a vyznaci podle n¢ho dokumenty
a spisy. U dokumentt uréenych ke zniCeni tyto zni¢i a ponecha pouze hlavicku
metadat.

Pfijata opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

3. Umoznuje ERMS export nebo pienos dokumenti a jejich metadat do archivu?
(ZoA §15 odst. 1, § 15 odst. 3, VoSSL § 21 odst. 4, odst. 6, odst. 7 a NSESSSL
3.1.11,3.2.2,5.3.4,5.3.6,11.1.11)

ERMS umoznuje preddvani dokumentd a spist v digitalni podobé v¢. jejich
metadat ptislusnému archivu k naslednému ulozeni do digitalniho archivu. Podoba
piedavanych dokumentti a metadat je v souladu s pozadavky NSESSSL.

Pfijata opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

4. Umoznuje 15.4. Umoznuje ERMS import metadat obsahujicich informace
O uloZeni archivalii v archivu a zniCeni jejich replik v ERMS na zakladé
potvrzeni ptenosu do archivu? (VoSSL 21 odst. 7 a NSESSSL 5.3.18 az 5.3.20,
6.1.11, 11.1.11)

ERMS |importuje potvrzeni uspésného prenosu dokumentii a spisii
do digitalniho archivu v podobé datového souboru ve formdatu XML. Tento datovy
soubor obsahuje identifikator digitalniho archivu, ktery ERMS ulozZi do metadat
exportovanych nebo prenasenych dokumenti a nasledne repliky prenesenych

dokumentii a spisii znici pri soucasném ponechdni pouze hlavicky jejich metadat.*“*%®
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Pfijata opatfeni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

5. Uchovava ERMS 1 po zniceni nebo pieneseni vécné skupiny, spisu, soucasti,
dilu nebo dokumentu hlavi¢ku metadat? (NSESSSL 5.3.19, 5.3.20, 5.3.21)
ERMS uchovéva hlavicku metadat popisujicich vécné skupiny, spisy, soucasti,

dily nebo dokumenty ulozené piimo ve vécné skupiné, které byly zniceny nebo

pieneseny.

., Hlavicka metadat obsahuje:

a) Vsechna metadata potiebna pro jednoznacnou identifikaci kazdé vécné skupiny,

spisu, soucasti, dilu nebo dokumentu a jejich vztahii v ramci spisového planu.

b) Datum zniceni nebo prenosu.

¢) Datum exportu nebo prenosu do digitalniho archivu k trvalému uloZeni.

d) Plné urceny spisovy znak.

e) Nazev entity.

f) Popis.

g) Oznaceni uzivatele odpovédného za zniceni nebo prenos.

h) Diivod zniceni nebo prenosu.

i) Odkaz importovany ze systému, do kterého byly dokumenty preneseny.

Jj) identifikator digitalniho archivu v pripade, zZe byly dokumenty exportovany nebo

preneseny k trvalému uloZent. “*

Ptijata opatieni: Provedena kontrola ve spolupraci s Odborem spravy ufadu,

Odd¢lenim informatiky a dodavatelem ERMS.

6 Spisovy a skartaéni Fad M&U Nové Mésto nad Metuji
“Spisovy rad must byt popisny, systematicky a vnitrné jednoznacné clenény tak,
aby v neém zaméstnanci obecniho uradu a obce, podilejici se na vykonu spisové

sluzby, nalezli jednoznacne definované zasady pro provadeni jednotlivych operaci.

27 JAN FRK; ING. MARTINA MACEK; ING. MIROSLAV KUNT. Metodicky navod pro kontrolu
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Popis specialnich cinnosti miize byt vydan samostatné, ale ve spisovém radu je treba
na tuto vipravu odkdzat. %58

Zkoumany subjekt (Méstsky ufad Nové Mésto nad Metuji) jiz pred piipravou
nového spisového fadu rozhodl o systému a zptisobu vedeni SSL a o softwaru
pro vedeni SSL v elektronické podobé v ERMS. V soucasné dobé pouziva spisovy
fad vydany v r. 2011, ktery se z hlediska legislativnich pozadavki jevi jako
nedostatecny. Proto je tfeba identifikovat nedostatky a chybéjici, legislativné povinné

udaje, doplnit, ptipadné nepovinné a nepotiebné udaje vyjmout.

6.1 Uvodni ustanoveni

V uvodnim ustanoveni musi byt uvedeno, Ze spisovy tad, je zavazny pro ufad
a je vydavan podle ustanoveni § 110 odst. 4 pism. ¢) zakona ¢. 128/2000 Sb.,
0 obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozd¢jsich, predpisd, a zpracovavan podle
ustanoveni § 66 zakona ¢.499/2004 Sb. zpusobem, specifikovanym vyhlaskou
¢. 191/2009 Sb. Uvedené pravni ptedpisy ukladaji tajemnikovi tfadu, nebo radé
obce, vydat spisovy fad. Tyto udaje je tieba do stavajiciho spisového fadu doplnit.

»Do preambule spisového 7adu je vhodné vclenit informace, tykajici
se navaznosti spisového rad na podpisovy rad uradu, interni predpisy, metodické
navody a pomiicky tpkajici se softwaru pro vedeni SSL v ERMS.**°

LUvadet v preambuli dalsi pravni predpisy, souvisejici se zajisténim vykonu
spisové sluzby, neni povinné, nebot souvisejici predpisy jsou zdavazné i bez jejich
piimého uvedeni ve spisovém radu tiradu.*?*

Do stavajiciho spisového ftadu je tifeba doplnit konkrétni ustanoveni
0 povinnostech
pro zaméstnance a pripadnych sankci pfi nedodrzovani spisového fadu. 2!
Do spisového fadu se dale doplni ndzev pouzivaného systému SSL a utvar

poveéfeny vedenim spravy systému elektronické SSL, nazev pouzivané¢ho softwaru,

28 Metodicky navod pro zpracovani spisového fadu obce s rozsifenou plisobnosti, vedouci spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby, &j. MV-52207-1/AS-
2010,s. 2

289 Metodicky navod pro zpracovani spisového fadu obce s rozsitenou plsobnosti, vedouci spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby, &j. MV-52207-1/AS-
2010,s. 4

290 tamtéz

291 Metodicky navod pro zpracovani spisového fadu obce s rozsitenou ptisobnosti, vedouci spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby, ¢j. MV-52207-1/AS-
2010,s.4
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umoznujicitho vedeni SSL v elektronické podob¢ a zékladni idaje o systému, nebo
odkazat na jiny interni predpis, upravujici zptisob jeho pouzivani a funkce.?%
Ve spisovéem radu je dale treba uvest odpovédnost za vedeni spisové sluzby

za urad a za jeho jednotlivé soucdsti.*?%

6.2 Prijem a evidence dokumentu

Do nového spisového tadu je tieba doplnit veskeré povinné udaje tykajici
se elektronické podatelny, zejména: adresu elektronické podatelny, adresu pro osobni
a postovni pfijimani datovych zprav na technickych nosi¢ich, doslovné znéni datové
zpravy potvrzujici doruceni, datové formaty pro ptijimani datovych zprav, technické
parametry fyzickych nosicli, na nichz lze pfedavat datové zprdvy a seznam
kvalifikovanych certifikati zaméstnancii ufadu urcenych pro zajisténi provozu
elektronické podatelny.

Dale je tfeba doplnit daje tykajici postupu pii prebirani a odesilani doru¢enych

zasilek a jejich reklamovani.

6.3 Autorizovana konverze dokumentii

Utad stanovi ve spisovém fadu jednoznagna pravidla pro podobu vystupu
Z autorizované konverze. Autorizovana konverze dokumentdi z moci Ufedni
se pouziva tehdy, je-li nutné prevést dokument z elektronické podoby do listinné
nebo naopak tak, aby byla zachovana pravni prikaznost dokumentu. Autorizovana
konverze se neprovadi tehdy, staci-li k zajisténi vykonu ufadu kopie (vytiSténi
dokumentu, pfipadné jeho naskenovani bez dalSich naleZitosti).

Ve spisovém tadu se vyjmenuji soucédsti ufadu, provadéjici autorizovanou
konverzi z moci ufedni. Soucasné je tieba uvést, kdy se autorizovana konverze
se neprovadi.

Ve spisovém fadu se dale podrobné popise, jak a kde se prevadéné dokumenty

v analogové podobé ukladaji a po jakou dobu.?%*

292 Metodicky navod pro zpracovani spisového fadu obce s rozsifenou plsobnosti, vedouci spisovou

sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby, ¢j. MV-52207-1/AS-
2010,s.4
293 tamtéz
2% Metodicky navod pro zpracovani spisového fadu obce s rozsifenou piisobnosti, vedouci spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby, ¢j. MV-52207-1/AS-
2010, s. 22-24
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Neni potfeba vést evidenci provedenych pievodi dokumentli, nebot’ to neni
zakonem pozadovano.
Ve spisovem radu se doplni, jak a kde se prevadené dokumenty v analogové

podobé ukladaji.«?%

6.4  Rozdélovani a obéh dokumentii

»Ve spisovem 7adu se stanovi postup pridelovani dorucenych dokumentu
azejména postup v pripadé, Ze z povahy dokumentu neni zrejmé, ktery utvar
je prislusny k jeho vyrizeni.«?%

Utad popise obdobnym zpiisobem postup pro piedavani dokumentt z centralni
podatelny jednotlivym utvarum; v postupu uvede vSechny potiebné podrobnosti,
zejména postup pfidélovani dokumentli jednotlivym zpracovatelim a cinnost
zpracovatele bezprostiedné po obdrzeni nového dokumentu.®’

Ve spisovém ftadu musi byt podrobné popsan zplsob piimého doruceni
dokumentu v analogové podobé jinému utvaru tfadu, pfipadné zpisob predani
apotvrzeni o prevzeti dokumentu v digitdlni podobé, pieddvaného pomoci
elektronického systému SSL. ,MiiZze byt pouze odkazano interni predpis, ktery

naleZitosti postupu upravuje. “>%

6.5  Tvorba spisu
Stavajici spisovy fad se doplni o podrobné udaje o zplsobu tvorby spisu
a stanovi jeden zpusob tvorby spisu pro cely ufad. Mize urcit dva zpusoby tvorby
spisu, ale v takovém pfipad¢ je tieba pfesné stanovit, kdy a kde se ktery zpiisob
pouziva. Jsou-li uzivany dva zakladni zpiisoby tvorby spisu, je idealni, aby vZdy cely

utvar Ufadu pouzival jen jeden zpisob tvorby spisu.

2% Metodicky navod pro zpracovani spisového fadu obce s rozsitenou plisobnosti, vedouci spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby, ¢j. MV-52207-1/AS-2010,
s. 25

2% Metodicky navod pro zpracovani spisového fadu obce s rozsitenou piisobnosti, vedouci spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby, ¢j. MV-52207-1/AS-2010,
s. 30

297 Metodicky navod pro zpracovani spisového fadu obce s rozsitenou plisobnosti, vedouci spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby, ¢j. MV-52207-1/AS-2010,
s. 33

2% Metodicky navod pro zpracovani spisového fadu obce s rozsitenou plisobnosti, vedouci spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby, ¢j. MV-52207-1/AS-2010,
s. 34
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Problém tvorby spisu nebyl doposud spisovym fadem upraven a provedenym
vyzkumem u jednotlivych zaméstnancti bylo zjisténo, ze jednotnost tvorby spisu neni
samozfejmosti ani na jednotlivych usecich.?®® Vzhledem k tomu, Ze pouZivany
elektronicky systém SSL umoznuje tvorbu spisu obéma zdakladnimi zptlisoby,
predpoklada navrh nového spisového tadu jako hlavni zplisob tvorby spisu u celého
uradu pouzivat zplsob pomoci sbérného archu. Soucasti ¢lanku tykajiciho se tvorby
spisu pak bude seznam jednotlivych agend, kde je z divodu vhodnosti pouzivan
zpusob tvorby spisu spojovanim dokumenti.

»Ve spisovém radu musi byt uvedeno vyctem, jaké dokumenty obsahuje spis
vEdy 300

Dalsi problematickou otdzkou, kterd byla feSena v ramci vyzkumu mezi
jednotlivymi pracovniky, je zplsob, jakym jsou dokumenty ve Spisu uspofadavany.
Zda vzestupné ¢i sestupné. I kdyz je mozné, jako u tvorby spisu, uzivat ob¢ varianty,
metodika doporucuje pouzivat jen jeden zplisob. Po vyhodnoceni vyzkumu

a zavedené praxe u ufadu navrhuji zvolit zptsob vzestupny, kdy v jeho spodni ¢asti

.....

6.6  Odesilani dokumenti
Ve stavajicim spisovém fadu je tfeba stanovit zasady ob&hu dokumenti jak
digitalnich tak i analogovych, uvniti ufadu mezi jeho jednotlivymi souc¢astmi a jejich
evidenci v elektronickém systému SSL nebo v samostatnych evidencich

dokument. 30

6.7  Ukladani dokumenti a spist
Ve spisovém fadu je tieba detailné popsat, jak probihd piedani dokumentl

aspist v digitalni podobé do elektronickych spisoven jednotlivych ttvara

29 Viz ptiloha ¢. 1

300 tamtéz

301 Metodicky navod pro zpracovani spisového fadu obce s rozsifenou piisobnosti, vedouci spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby, ¢j. MV-52207-1/AS-
2010, s. 49
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a z elektronickych spisoven utvari do centrdlni elektronické spisovny, vcetné
kontroly jejich iplnosti.3%2

Ve spisovém fadu se dale podrobn¢ rozepise, ,,zdali je zFizena centralni spisovna
pro cely urad, nebo zdali ma kazdy utvar samostatné spisovny pro ukladani
dokumentii a spisit vzniklych z jejich ¢innosti. “3%

Ve spisovém fadu se uvedou specializované utvarové spisovny uradu pro odbor
spravni, odbor zivotniho prostfedi, ekonomicky odbor, stavebni ufad a krizové
fizeni.?®

»Ve spisovem T7ddu se konkretizuji pravidla, kdy a jak dlouho mohou
zaméstnanci ukladat dokumenty, zejména vyrizené, mimo spisovny. ‘3%

Dale se spisovy tad ,.doplni o konkrétni pozZadavky na podobu dokumenti
a spisu predavanych k uloZeni ve spisovndach, vcetné popisu jejich predavani
V ukladacich jednotkdch (poradaé, kartén apod.) Urad stanovi ve spisovém iddu
terminy pro predavani dokumentii a spisii centralni spisovne uradu (napr. prubezne,
béhem mésice v terminech, apod.) %

Do spisového tadu je tfeba zapracovat problematiku smiSenych spisd, jejich
ukladani a oznagovani.3%’

V novém spisovém fadu je tieba doplnit podminky pro zaptijcovani dokumenti

a spisti v analogové podobé véetné postupu pfi jejich poskozeni nebo zniceni.>%

6.8  Spisova rozluka
Ve stavajicim spisovém fadu neni feSena spisové rozluka.
Spisovéa rozluka se provadi vzdy zruSeni ufadu nebo ¢astéji pii jeho reorganizaci,

jejiz soucasti je zruSeni organiza¢niho utvaru (Utvart) ufadu. Spisovou rozluku

302 Metodicky navod pro zpracovani spisového fadu obce s rozsitenou plisobnosti, vedouci spisovou

sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby, &j. MV-52207-1/AS-
2010, s. 50
303 tamtéz
304 tamtéz
305 Metodicky navod pro zpracovani spisového fadu obce s rozsifenou piisobnosti, vedouci spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby, ¢j. MV-52207-1/AS-
2010, s. 51
308 tamtéz
307 Metodicky navod pro zpracovani spisového fadu obce s rozsitenou piisobnosti, vedouci spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby, &j. MV-52207-1/AS-
2010, s. 53
308 Metodicky navod pro zpracovani spisového fadu obce s rozsifenou ptisobnosti, vedouci spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby, ¢j. MV-52207-1/AS-
2010, s. 54
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je nutné provadét nejenom pii zruSeni Gfadu, ale rovnéz pii reorganizaci ufadu,
V jejimz rdmci je rusen néktery organizacni tvar nebo je pfeménovan na utvar jiny
S novou pusobnosti., a to at’ jiz tyto Gtvary zanikaji bez nahrady, nebo se preménuji
v utvary tfadu jiné s novou ptisobnosti *%°

Ve spisovém tadu je tfeba uvést, ve které spisovné se ulozi vytizené¢ dokumenty
a uzaviené spisy s neuplynulymi skarta¢nimi lhitami zaniklého utvaru. ,,Ve spisovém
radu se uvede, ktery utvar zajisti pristup k uloZzenym dokumentim a spistm
v digitalni podobé, vyrizenym a uzavienym zruSenym utvarem uradu a stanovi
zplisob predani nevyrizenych dokumentii a neuzavienych spisit ndstupnickému
vradu. 3%
6.9  Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

Ve spisovém fadu se stanovi podrobnosti pro piechod na vedeni spisové sluzby
v mimotadnych situacich v¢. uvedeni Gtvaru Gradu, ktery zabezpeci vydej a rozdéleni
podacich denikli vS§em tutvarim ufadu. Dale se uvedou tvary ¢isel jednacich vSech
utvari ufadu, které povedou spisovou sluzbu nahradnim zpisobem v podacich
denicich v analogové podobé. Musi byt zajiSténo, aby tvary ¢isel jednacich nebyly
totozné s tvary Cisel jednacich pouzivanych pied vznikem mimotadné situace ani
mezi sebou. Ve spisovém fadu se dale uvede, které jednotlivé Utvary odpovidaji
za pieevidovani dokumentii z nahradni evidence do elektronického systému SSL

a podrobny zpuisob pieevidovani dokument. 31

7 NavrZeni nového spisového a skarta¢niho radu

Porovnanim stavajiciho spisového fadu ufadu s platnymi metodickymi pokyny
vydanymi Ministerstvem vnitra CR, Odborem archivni spravy a spisové sluzby,
a Vv porovnani s platnou legislativou, byl navrZzen novy spisovy a skarta¢ni tad, ktery
plné vyhovuje soudasné platné legislativé. Uplné znéni nové navrzeného spisového

a skarta¢niho fadu je uvedeno v pfiloze €. 2.

309 ZoA § 68a odst. 7

310 Metodicky navod pro zpracovani spisového fadu obce s rozsifenou plsobnosti, vedouci spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby, ¢j. MV-52207-1/AS-
2010, s. 57-58

311 Metodicky navod pro zpracovani spisového fadu obce s rozsifenou ptisobnosti, vedouci spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby, ¢j. MV-52207-1/AS-
2010, s. 59
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8 Zavér

Cilem této diplomové prace bylo analyzovat stavajici ERMS pouzivany
na Méstském uradu Nové Mésto nad Metuji a jeho navaznost na spisovy a skartacni
fad a jeho porovnani s pouzivanym ERMS Méstského tradu Nachod. Dalsim cilem
bylo porovnat pouzivany ERMS s platnou legislativou a navrhnout mozné zlepSeni
spisového a skartacniho fadu analyzovaného tiadu.

V uvodu byly vysvétleny pojmy tykajici se archivni a spisové sluzby a uvedeni
do problematiky eGovernmentu. Nasledné byl teoreticky popsan princip fungovani
SSL dle platné legislativy a pojednany zdsadni zmény, k nimz v oblasti SSL doslo
po novelizaci zakona o archivnictvi. Dale byl proveden popis systémi pro spisovou
sluZzbu zkoumanych subjekti a tyto systémy byly vzajemné porovnany. Vzajemnym
porovnanim IS bylo zjisténo, ze IS GINIS, pouzivany Mé&stskym tfadem Nachod
je komfortnéjsi, co do rozsahu jeho funkci. Oproti tomu IS ELISA je jednodu$$im
feSenim, presto plné postacuje pro vykon SSL.

Samotna analyza SSL, vedené prostfednictvim ERMS, spocivala v podrobné
kontrole jeji ndvaznosti na platnou legislativu a nasledné na spisovy a skartacni tad.
Zjisténé nedostatky byly popsany a nasledné odstranény.

Na zékladé vypracovaného dotazniku, ktery byl zaslan zaméstnanciim uradu,
bylo mozné zjistit, jakym zplsobem je vyuzivan ERMS, a které Cinnosti je tieba
V ramci tfadu sjednotit.

Zhodnocenim vSech ziskanych udaji bylo mozné sestavit navrh nového
spisového a skartaéniho tadu, ktery odpovida zakonnym pozadavkiim na tvorbu
takovéhoto dokumentu a zarovei koresponduje s pouzivanym ERMS.

Dale mohla byt, diky provedené analyze, vyjasné€na problematika typového spisu
ERMS a zaroven oteviena diskuze k otazkam sjednoceni odpovédnosti na vedeni
archivni a spisové sluZzby v ramci Gtadu.

Diplomovéa prace také nepiimo poukézala na slozitost celé problematiky SSL
aISVS viibec. Radny vykon SSL v souladu s legislativou je naroény proces, ktery
je zejména pro mensi ufady Casové, personalné i ekonomicky narocnou zalezitosti.
Ptestoze existuje veelku kvalitni metodika k vykonu SSL, zaleZi na ptistupu kazdého
ufadu, jak se s danou problematikou vyporada. Aby se mohl ufad zodpovédné
a ucelné vyporadat se zajisténim vykonu SSL dle platné legislativy, musi pfedev§im
dobfe fungovat komunikace v ramci ufadu tak, aby legislativni pozadavky byly
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odpovédnymi pracovniky spravné formulovany pro administratory ERMS, ktefti
je nasledné uvedou do praxe.

Pokud Méstsky tfad Nové Mésto nad Metuji pfijme veSkera doporuceni
uvedena v této diplomové praci, ziska jistotu, ze vykon jeho SSL prostiednictvim
pouzivaného ERMS je, po provedeni zmén, legislativné naprosto v potadku.
S pfihlédnutim k technickym odliSnostem ERMS, lze postup provedené kontroly
vykonu SSL pouzit 1 v dalSich organizacich. Deklarované cile diplomové prace byly

timto splnény.
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Priloha ¢. 1

Prizkum vyuZivani SSL ELISA

Nazev vyzkumu:
Autor:
Predmét vyzkumu:

Cil vyzkumu:

Hypotézy:

SPISOVA SLUZBA ELISA

Bc. Darina Vanicka

Prizkum zptisobu prace jednotlivych tfedniki v ERMS
SSL.

Sjednoceni pracovnich postupti v SSL, V navaznosti
na novy spisovy a skartac¢ni fad ufadu.

1. Vedeni spisu v SSL.

2. Zpisob tvorby spisu.

3. Uspotadani spisu.

Zpisob ziskavani informaci.: Dotaznikové Setfeni

Cilova skupina:

Testovany vzorek:

Metoda sbéru dat:

Analyza:

Casovy harmonogram:

01.03.-10. 03. 2014

Zame¢stnanci Méstského ufadu Nové Mésto nad Metuji.
Pro sbér dat oslovit vSech 84 zaméstnanci —
respondent.

Vyzkum bude proveden kvantitativni metodou, primérni
formou technikou dotazovani s vyuZitim néstroje
pisemného dotazniku, kdy v pomérné kratkém case
a s pfijatelnymi naklady Ize ziskat potfebné mnoZstvi
udaji k naslednému vyhodnoceni vyzkumu. Dotazniky
budou distribuovany v pisemné formé&, na kazdy odbor,
podle poctu zaméstnanct.

Pro sbér dat postaci oslovit 84 respondent.

Vysledky vyzkumu budou pouzity pro tvorbu nového
spisového a skartaniho fadu ufadu.

Pro zpracovani dat bude vyuzit program Microsoft Excel
jako soucast softwarového baliku Microsoft Office.
Tento software je vhodny nastroj pro praci s tabulkami

dat a jejich zobrazeni v grafech.

pfiprava namétu vyzkumu, konkretizace moznosti
a prostiedkd;
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11. 03. - 26. 03. 2014 zpracovani navrhu vyzkumného projektu, tisk dotaznikd;

27.03. -21.05. 2014 sbér dat, dotaznikové Setfeni;

22.05. - 30. 06. 2014 kontrola dotaznikli, zpracovani dat (v¢etné¢ tabulek
a grafl);

01. 07.-30. 10. 2014 zpracovani vyzkumného projektu,

01.11. 2014 ptedani vysledki ke zpracovani spisového a skarta¢niho

fadu.

Dotaznik:

Dotaznik obsahoval celkem 10 otazek tykajicich se vedeni spisu v SSL, zptisobu
tvorby spisu, uspofadani spisu a pouzivani spisovych a skartanich znakt v SSL.

O vyplnéni dotazniku bylo pozaddano 84 respondentll a dotaznik vyplnilo 60
respondentli, navratnost dotazniki tedy ¢inila 71,43 %.

Dotaznik neobsahoval zadné identifikacni udaje a respondenti byli v uvodu
dotazniku informovani, Ze vyzkum je anonymni, a Ze maji zaSkrtnout pouze jednu
Z odpovidajicich moZnosti.

Kontrolou dat pfed zpracovanim nebyly zjistény chybné vyplnéné dotazniky.

Analyza a interpretace vysledkd:

Analyza sebranych dat se pfi kvantitativnim vyzkumu provadi pomoci statistiky,
vypocitdvaji se procenta a stanovuji priméry. Vystupem jsou tabulky a grafy
s jejichz pomoci se vysledky interpretuji. Pfi interpretaci by mély byt zohlednény

také slovni hodnoceni, pfipominky a naméty.

1. Vedete v ramci své agendy spisy dle spravniho fadu?

Odpoved’ Odpovedi Podil
Ano 32 53,33%
Ne 28 46,67%
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otdzka ¢. 1 H Ano

H Ne

42% 44% 46% 48% 50% 52% 54%

2. Vedete v ramci své agendy né&jaké spisy, které nepodléhaji spravnimu fadu?

Odpoveéd’ Odpovédi Podil
Ano 12 20%
Ne 45 75%
Pokud ano, uved'te jaké. 3 5%

M Ano

otazka ¢. 2
H Ne

M Jiné

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%  80%
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3. V piipadé, ze tvofite spis, vedete ho také vzdy v elektronickém systému SSL

ELISA?

Odpoved’ Odpovédi Podil

Ano 22 36,67%
Ne 18 30,00%
Netvoiim elektronicky spis. | 20 33,33%

® Ano

otazka ¢. 3
M Ne

B Netvofim el. spis

0% 10% 20% 30% 40%

4. Vytvafite spis v SSL ELISA spojovanim pfislusnych dokumentti, nebo pomoci

tzv. sbérného archu?

Odpoved Odpovedi Podil
Spojovanim pfiisluSnych dokumentii (spis obsahuje | 14 23,33%
rizna ¢j., nebo ev. .

Pomoci sbérného archu (spis mé jedno ¢j., a kazdy | 14 23,33%
dokument ma za/pof. ¢. napi.1258/2014/ODSH/VaD/1)

Nevim 32 53,33%

 sbérny arch

otazka c. 4 L .
B spojovanim dokumentd

H Nevim

0% 10% 20% 30% 40%  50% 60%
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5. Pokud v SSL ELISA zalozite sbérny arch, zobrazi se moznost ,,zalozit spis*,

vyuzivate této nabidky a zakladate soucasn€ i spis?

Odpoved’ Odpovédi Podil

Ano 11 18,33%
Ne 38 63,33%
Nevim 11 18,33%

™ Ano

otdzka ¢. 5
B Ne

H Nevim

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%

6. Pokud vyuzivate pouze vybér ,novy spisovy arch® a nezakladate
nasledné/soucasné i novy spis, citite se néjak omezeni v nasledujici praci

s dokumenty (sbérnym archem) v ELISE?

Odpoved Odpovedi Podil
Ano 0 0%

Ne 58 96,67%
Pokud ano, popiSte omezeni. 2 3,33%

™ Ano

otadzka ¢. 6
H Ne

M popis omezeni

0% 20% 40% 60% 80% 100%  120%
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7. Analogovy spis tvofite tak, ze dokumenty uspoiadané chronologicky do spisu

vkladate:
Odpoved’ Odpovédi | Podil
Vzestupné, tj. ve spodni casti je dokument nejstar$i | 21 35,00%

.....

Sestupné, tj. od nejstarSiho (iniciaéniho dokumentu) | 4 6,67%

nahote po nejmladsi dokument ve spodni ¢asti spisu.

Netvotim analogovy spis. 35 58,33%

M Vzestupné

otdzka ¢. 7 .
B Sestupné

B Netvofim analog.spis

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%

8. Spisové znaky, které mate v ramci své agendy v SSL ELISA k dispozici:

Odpoved Odpovedi Podil
Jsou pro mé dostacujici. 41 68,33%
Je jich mélo, potiebuji dalsi. 5 8,33%
Je jich zbyte¢n€ mnoho, vétsSinu nevyuzivam. 14 23,33%

m dostacujici
otazka ¢. 8

m milo

B mnoho

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%

113




9. Zde miizete uvést Vase naméty a ptipominky k tématu.

- spisy tvofim ojedingle;

- chybi mi skarta¢ni znaky pro veterinarni piedpisy a tyrani zvifat;

-k &. 2 - izemné analytické podklady - spisy, které nepodléhaji SR;

- 7e lze tvofit 2 zplsoby si nepamatuji, celkové ma Elisa malo moznosti nastaveni

individudlniho vybéru napt. dokumenty ¢i adresy;

- k €. 2 - tvoiim spisy dle danového fadu;

- vV Elise pracuji velmi malo;

- k€. 2 - slozky k zakazkam; k €. 5 - nezakladam sbérny arch; k ¢. 6 - nepracuji v
programu Elisa se spisovym archem; k ¢. 8 - vétSinu spisovych znakli nevyuzivam
a nékteré chybi;

- k €. 4 - pouzivam IS RZP;

- spisy vedeme v IS RZP, Elisu pouzivame k evidenci do§lé posty;

- pfestupky a jiné udalosti evidujeme v systému Derik;

- k €. 6 - chybi vytizeni sbérnych arch;

- k €. 7 - do spisu zakladam dle dulezitosti;

- chybi kosilka, aby méla viechny naleZitosti dle SR;

- chybi spisové znaky pro najem, a vypujcka,

- k €. 3 - spis v Elise netvoiim vzdycky, fidim se pfedpokladanou dobou k vytizeni.
Co je na dlouho, davam do spist i el.; k ¢. 8 - zvykla jsem si na spisové znaky,
které jsou k dispozici;

-k ¢&. 2 - zvlastni zadosti;

- k ¢. 2 standarizovany zaznam socidlniho pracovnika a zaznam o prubéhu socialni

prace;

- k €. 2. spisy ON, NOM.
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10. Uved'te, ze kterého jste odboru nebo odd¢€leni.

Odbor/odd¢€leni Odpoveédi Podil
osu 5 8,33%
MP 1 1,67%
0ZU 3 5,00%
SL 1 1,67%
ODSH 6 10,00%
ovv 5 8,33%
osv 6 10,00%
ORM 5 8,33%
OMM 7 11,67%
OF 5 8,33%
OSKS 2 3,33%
OVRR 8 13,33%
OZP 6 10,00%
| oZpP
OVRR
m OSKS
otazka €. 10 uOF
OMM
= ORM
mOSV
' ' ' ' ' ' mOW
0%  200% 400% 600% 800% 1000% 1200% 1400%

Vyhodnoceni:
Provedenym vyzkumem byla zjiS§téna znacnéa nejednotnost v rdmci celého ufadu
v praci se SSL ELISA. PiestoZze pouzivany ERMS umoziuje vedeni spravniho spisu
Vv elektronické podobé¢, vyzkum ukézal, ze 53% zaméstnancl vede spravni spisy, ale
pouze 37% z nich tyto spisy dale vede v elektronické podobé¢ prostiednictvim ERMS.
Dale byla zjisténa nejednotnost ve zplisobu tvorby spravnich spisti. Ke zptsobu

jakym je spravni spis tvoien, se vyjadiilo 46% respondenttl, z nichz polovina uvedla,
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Ze spisy tvoii spojovanim jednotlivych dokumentii a druha polovina uvedla, ze spisy
tvoii pomoci sbérného archu.

Dalsi nejednotnost byla zjisténa 1 usporadani spravnich spist. Z 60 respondentt
jich 35 uvedlo, Ze spisy netvoii, 21 respondentti uspotadava spisy vzestupné a pouze

4 respondenti sestupné.

Zaver:

Provedeny vyzkum pomohl odpovédét na zékladni otdzky, jakym zpiisobem
je vyuzivan ERMS, a které Cinnosti je tfeba v ramci ufadu sjednotit. Nedostatky
tykajici se vedeni, tvorby a usporddani analogovych a elektronickych spisii budou
odstranény tim, ze do nového spisového fadu ufadu bude, s piihlédnutim
k vysledkim vyzkumu, zapracovan piesny popis téchto c¢innosti, které budou
zavazné pro vsechny zaméstnance ufadu. Vysledky vyzkumu byly predany

vedoucimu OS k projednani.
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Priloha ¢. 2 Spisovy a skartacni fad Méu Nové Mésto nad Metuji

MESTSKY URAD NOVE MESTO NAD METUJI

SPISOVY A SKARTACNI RAD

Utinnost:
Zpracoval:
Schvalil:
Pocet stran:

Pocet priloh:
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Na zakladé § 110 odst. 4 pism. e) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecnim

zFizeni), ve znéni pozdéjSich predpist

vydavam

SPISOVY A SKARTACNI RAD
Méstského uradu Nové Mésto nad Metuji

Cast 1.

Uvodni ustanoveni

CL1

Piedmét apravy

1. Spisovy a skarta¢ni fad upravuje vykon spisové sluzby a postup pii vyfazovani

dokumenti M¢éstského uradu Nové Mésto nad Metuji (dale jen "urad").

2. Ugelem spisového a skartaéniho fadu je zajistit vedeni spisové sluzby jednotné
a efektivné tak, aby zabezpeCovala potifebnou evidenci o dokumentech, které
byly afadu doruc¢eny nebo vzesly z jeho Cinnosti; zajistit spravnou manipulaci

S nimi; uchovani a vyfazovani jiz nepotfebnych dokumentt.

3. Spisovou sluzbou se pro ucely spisového a skartacniho fddu rozumi odborna
sprava dokumentii doslych i vzeslych z Cinnosti ufadu, tedy zajisStovani ukolt
spojenych s pfijmem, evidenci, rozdélovanim, ob¢hem, vyfizovanim,
vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim, ukladanim, vyfazovanim a skartaci

dokumenta (dale jen "manipulace s dokumenty").

4. Za dokumenty se pro ucely tohoto spisového a skartatniho fadu povazuji
vSechny pisemné, obrazové, zvukoveé, elektronické a jiné zaznamy,
at’ uz v podobé¢ analogové ¢i digitalni, které do ufadu dochdzeji nebo vznikaji
Z jeho Cinnosti.
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5. Manipulaci s dokumenty u ufadu provadéji podatelna a dale povéfeni

zaméstnanci jednotlivych odborti, organizaci a organizacnich slozek.

6. Spisovy tad je zévazny interni pravni akt (akt interniho fizeni) ufadu, ktery
stanovuje zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty od jejich doruceni,
resp. vzniku, az po vyfazeni ve skartacnim fizeni. VSichni zaméstnanci uradu,
ktefi jsou poveiovani vytfizovanim dokumenti, jsou povinni fidit se pokyny
v ném uvedenymi a za manipulaci s dokumenty, které vytvofili nebo pievzali,

jsou zodpovédni. Spisova sluzba je nedilnou soucasti jejich pracovni ¢innosti

7. Ufad vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby ELISA (déle jen SSL), umoziujicim elektronickou spravu dokumentt

v digitalni i analogové podobé.

8. Spravu systému zabezpe€uje odbor spravy Uradu, oddéleni informatiky.

9. Za vedeni spisové sluzby utradu je odpovédny odbor spravni, oddéleni vnitinich

veci.

Cast 1L

Manipulace s dokumenty

ClL2

Prijem a evidence dokumentii

1. Veskeré dokumenty doslé i dokumenty vzeslé z vlastni ¢innosti tifadu musi byt

evidovany (s vyjimkou dokumenti uvedenych v ptiloze €. 1)

2. Na webovych strankach tfadu jsou zvefejiiovany povinné udaje:

a) adresa pro doru¢ovani dokumenti v analogové podobé€, ktera je soucasné
adresou pro dorucovani dokumentd v digitdlni podobé dorucovanych
na pienosnych technickych nosicich dat,

b) ufedni hodiny podatelny,
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C) adresa elektronické podatelny,
d) identifikator datové schranky mésta,

e) adresa elektronické podatelny, jako dal$i moznost elektronické komunikace,
f) ptehled datovych formati dokumentl, ve kterych vefejnopravni ptvodce
pfijima dokumenty v digitalni podob¢, véetné jejich technickych parametrd,

g) prehled prenosnych technickych nosicii dat, na kterych vefejnopravni
puvodce pfijima dokumenty v digitalni podobé, vcetné jejich technickych
parametrt,

h) zptsob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt chybného
datového formatu nebo pocitacového programu, ktery je zpusobily piivodit

Skodu na informaénim systému nebo na informacich zpracovavanych

Spisovou evidenci vede u ufadu jedna centralni podatelna, jejiz soucasti
je i vypravna, jednotlivé odbory, jejich spisovny a povéfeni zaméstnanci
jednotlivych odborti nebo jinych organizacnich jednotek ufadu (déale jen

7 13
,utvar®).

Vsechna podani doru¢ovana ufadu a dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti ufadu
se zapisuji v SSL do profil dokumentu, ze kterych je nasledné tvofen podaci
denik v chronologicko-numerickém pofadi. Podaci deniky se u tfadu vedou
v digitdlni podobé s moznosti tisku pro trvalé uloZeni. V ptipad¢ potieby
provedeni opravy je provedena oprava v profilu dokumentu. Nasledn¢ dojde

k automatické opravé v podacim deniku.

Podaci denik je veden elektronicky a obsahuje tyto udaje:
a) evidencni ¢islo

b) ¢islo jednaci

) véc (struény obsah, predmét)

d) druh zasilky

e) datum odeslani, doruceni,

f) ¢islo jednaci odesilatele

g) typ dokumentu

h) pocet listl, pocet listd pfiloh nebo pocet svazki priloh
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1) datum a ¢as vzniku dokumentu
J) termin vytizeni

K) odesilatel

I) vyfizujici pracovnik

m)zpusob vytizeni

n) zpusob vypraveni, Cas,

0) spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhuta

Dokumenty, které¢ podléhaji samostatné evidenci, se eviduji v podacich denicich

zvlastni evidence, oznacuji se ¢isly evidencnimi nebo ¢isly jednacimi.

Cislo evidenéni je vytvoteno z pofadového ¢&isla dokumentu lomenym
kalendainim rokem. (vzor: 11111/rok)

Cislo jednaci je vytvofeno z oznaeni ufadu lomeného potadovym &islem
dokumentu z pofadového ¢isla ¢isel jednacich, lomenym kalendainim rokem,
lomenym zkratkou ttvaru, lomenym zkratkou osoby opravnéné k vytizeni

dokumentu. (vzor: MUNMNM/111 1/rok/Gtvar/referent)

Dokumenty vedené v podacich denicich zvlastni evidence jsou predmétem

pfilohy €. 2 tohoto dokumentu.

Spolu s podacim denikem jsou u ufadu vedeny také rejstiiky.

D¢li se na:

a) rejstiiky jmenné (Cleni se podle pfijmeni fyzickych osob nebo nazvu
pravnickych osob);

b) rejstiiky vécné (Cleni se podle vécnych hesel vyjadiujicich zalezitosti
pievazné vSeobecného charakteru, nelze zatfadit do jmenného rejstiiku, tiidi

se dle spisovych znaki).
Rejstiiky jsou vedeny v elektronické podob& v SSL, s moZnosti tisku. Kazdy
zamestnanec muze pomoci vypocetni techniky do téchto rejstiikil, podle svych

pravomoci, nahliZet.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Veskeré dokumenty a balikové zasilky se piijimaji na podatelné¢ Uradu, kterd
zajistuje 1 ukoly vypravny.
Podatelna se nachazi v budové Méstského ufadu Nové Mésto nad Metuji,

nameésti Republiky 6, 549 01 Nové Mésto nad Metuji, €. dveii 1.33.

Zameéstnanec urceny k piebirani doporucené posty prevezme doporucené zasilky
na post¢ Nové Mesto nad Metuji 1. Prevzeti potvrdi posté otiskem razitka
apodpisem na Uhrmném podacim listku. Opravnénost pievzeti dolozi
»2Zmocnénim® a obcanskym prikkazem. Soucasné pifevezme ostatni listovni

zasilky. Takto prevzatou postu preda do podatelny uradu.

V piipad¢ prevzeti poskozené zasilky podatelna zasilku reklamuje. Pokud pfijde
zasilka, ktera neni zcela zaplacena, vraci ji podatelna zpét k doplaceni. Veskeré
reklamace v¢. reklamovani nedoruc¢enych pisemnosti provadi podatelna. Zasilky

dorucené omylem posStovnimu tfadu podatelna vrati.

V ptipadé¢ pfijeti dokumentl mimo podatelnu, pfislusny utvar zabezpeci
pottebnou evidenci dokumentli na podatelné¢ ufadu. Za pfijem dokumentii
doru¢enych mimo podatelnu odpovidd vzdy jmenovity piijemce, ktery
je povinen predat je podatelné k zaevidovani, pokud se nejedna o dokumenty
vyjmuté z povinnosti je evidovat (viz ptiloha €. 1., nebo referenti odboru zajisti
zaevidovani dokumentil pfimo na ptisluSném odboru do SSL. V SSL oznaci typ
dokumentu jako ,cizi“ a takto zaevidovany dokument nasledné zanesou
do podatelny, ktera jeho papirovou podobu opatii podacim razitkem a dopise

do n¢j evidencni Cislo ze SSL.

Podani, ucinénd do protokolu, piejimd prisluSny zaméstnanec s tim,

ze bezodkladné zabezpeci jejich zaevidovani v SSL.

Evidenci dokumentii obsahujicich utajované skuteCnosti vede tajemnik ufadu,
v dob€ jeho neptfitomnosti referent krizového fizeni. Dokumenty oznacené
stupném utajeni se predavaji neoteviené, opatiené podacim razitkem na obalce.
Pokud se po otevieni neoznacené¢ho dokumentu zjisti, ze obsahuje utajovanou
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

informaci, pak tento dokument zaméstnanec neprodlené vlozi zpét do obalky,
kterou pielepi paskou, a pfeda ji tajemnikovi nebo zaméstnanci poveéfenému
vedenim evidence dokumenti obsahujicich utajované informace v dob¢ jeho

nepfitomnosti.

Dokumenty, na nichz je v adrese uvedeno na prvnim misté jméno zaméstnance
uradu a az nasledné nazev uradu, se musi také zaevidovat v elektronické SSL,
do popisu profilu dokumentu se zapisuje ,,Neoteviena obalka“. Neoteviené
se predavaji adresatovi. Pokud pracovnik po otevieni dopisu zjisti, Ze dokument
ma uredni charakter, zajisti dodatecné zaevidovani tohoto dokumentu v jeho
profilu v elektronickém systému SSL a ptfifadi mu ¢islo jednaci. Pokud
se 0 takovy dokument nejednalo, mize byt v elektronickém systému spisové

sluzby uzavten (stornovan).

Neoteviené¢ se pieddvaji taktéz zasilky urcéené starostovi, mistostarostovi,
tajemnikovi, Clenim zastupitelstva, oddéleni socidlni prevence a obchodni

baliky pro odbor spravni.

Neoteviraji se zasilky urfené ,,do vlastnich rukou® a dokumenty davérného
charakteru (napf. oznacené jako ,,diveérné*“ nebo ,,neotvirat), oznacené jako
vybérova fizeni, soutéZe, verejné zakazky s napisem ,,neotvirat”. Tyto zésilky

se oznaci podacim razitkem s hodinou a minutami piijeti.

Dokumenty do§lé z ministerstev a ostatnich Ustfednich organi ¢i dalSich ufadd,
bez konkrétniho oznaceni odboru v adrese a moznosti uréeni konkrétniho utvaru
ufadu, podatelna oznaci podacim razitkem a néasledné pfidé€li tajemnikovi Gradu,

ktery je v ptipad€ potieby ptidéli pfisluSnym atvaram.

Za evidenci dokumentli, kter¢ musi byt podle obecné zavaznych pravnich

pfedpist vyveéSeny na ufedni desce méstského ufadu, odpovida podatelna ufadu.

Technické sluzby vedou spisovou sluzbu v podacim deniku do doby ptipojeni
k LAN M&U
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

Organizacni slozky ztizené méstem, kterymi jsou Jednotka sboru dobrovolnych
hasi¢t (JSDH) a nizkoprahovy Klub MANDL (MANDL), vedou spisovou
sluzbu v podacim deniku. Dokumenty pfejimané podatelnou M¢éstského uradu
Nové Mésto nad Metuji pro JSDH budou zaevidovany na Odboru spravy uiadu

a dokumenty pftijaté pro MANDL budou zafazeny Odboru socidlnich véci.

Projekty spolufinancované z finan¢nich nastroji EU se neeviduji na podatelné,

ale na ptislusném utvaru.

Faktury a bankovni vypisy se neeviduji na podatelné, ale na odboru finan¢nim.

Pokud fyzickd osoba nebo zéastupce pravnické osoby pii podani na podatelné
pozaduje potvrdit pfevzeti, povéfeny zaméstnanec sam zhotovi kopii, oznaci
Ji podacim razitkem a potvrdi pfevzeti na ni. V pfipadé podani na CD ¢i disketé
povefeny pracovnik potvrdi pfevzeti na privodnim dopise a piip. poznamena,

ze médium nebylo ovétfeno.

Podaci razitko

K oznacovani doru¢enych dokumentti za tucelem jejich evidence nebo
K potvrzeni pievzeti dokumentu, slouzi podaci razitko. Obsahuje: nazev
méstského ufadu, datum doruceni, Cislo jednaci, ¢islo evidencni, pocet listi
a priloh nebo pocet svazku ptiloh, ¢islo doporucené zésilky, spisovy a ukladaci
znak.

Podaci razitko se otiskuje na dokument obvykle v pravém hornim rohu, popft.
najiné volné misto na dokumentu. Pokud by otiskem razitka doslo k naruseni
¢1 znehodnoceni dokumentu, otiskne se podaci razitko na samostatny list, ktery
se nasledné¢ k dokumentu ptipoji. U zasilek, které se neotviraji, se otiskne podaci
razitko na obalku.

Vzor podaciho razitka je uveden v ptiloze ¢. 3, tohoto dokumentu.

Obalka se ponechava jako soucast dokumentu v nésledujicich ptipadech:
a) je-li podaci razitko otisténo na obalce doru¢eného dokumentu,
b) je-li zasilka dorucovana doporucené nebo do vlastnich rukou,
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¢) je-li nezbytné pro uréeni, kdy byla zasilka podana nebo kdy byla dorucena,

d) je-li to rozhodné pro zjisteéni adresy.

28. Podani ucinéna jinak nez pisemné (napi. faxem ¢i e-mailem) piijima prislusny
referent s tim, Ze zajisti jeho pievedeni na médium s delsi Zivotnosti®*? a ihned
ho zaeviduje v SSL. K profilu dokumentu v SSL pfipoji tento elektronicky
origindl v elektronické podob¢ jako jeho elektronicky obraz. Ustanoveni

3

zvlastnich predpisa®'® zlstavaji nedotena. Toto plati i pro interni podani

(materialy odbort1).

29. Datové zpravy z datové schranky meésta piijima pouze pracovnik podatelny.
Vyuzivd k tomu systém SSL, ve kterém 2 krat denné kontroluje seznam

prichozich datovych zprav.

30. Povéfeni zaméstnanci jednotlivych utvard si na podatelné vyzvednou postu

a svym podpisem pievzeti potvrdi.

31. Dorucena datova zprava se uklada do tulozist¢ dorucenych datovych zprav
ve tvaru, ve kterém byla pfijata. Je-li k datové zpravé pifipojen kvalifikovany
certifikat a zaruceny elektronicky podpis zaloZeny na tomto certifikatu vydaném
akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich sluzeb (dale jen '"uznavany
elektronicky podpis") nebo kvalifikovany systémovy certifikat a elektronicka
znacka zaloZend na tomto certifikdtu vydaném akreditovanym poskytovatelem
certifikaCnich sluzeb (dale jen '"uznavand elektronickd znacka"), ukladaji

se spolu se zpravou.

312 Podani u¢inéna faxem okopiruje, podani ucinéna elektronicky (e-mailem) vytiskne. Za ovéfeni
platnosti shody vytisténé kopie s originalem, pfip. za platnost elektronického podpisu, zodpovida
povéfeny zaméstnanec. Pro délku Zivotnosti ulozeni dokumentu vzniklého za pomoci vypocetni
techniky do spisovny (pfip. nasledné do archivu) je rozhodujici kvalita jeho vytisténi. U jehlickovych
tiskdren musi byt vystup na papir (tisk) proveden minimaln€ v tzv. ,,opisové kvalit€“ (tj. ,,Letter
quality*) — nepostacuje tzv. rychly tisk (tj. ,,draft”). Pfi pouziti jehliCkovych i laserovych tiskéaren je
zaroven tieba se vyvarovat tisku tucné sazby c¢i vétSich plnych ploch. V takové sazbé je velké
mnozstvi barviva, které po ulozeni listl na sebe zplsobuje v kratké dobé jejich slepeni, pfip. i
prilepeni k obalu, a zniceni.
313 Zakon ¢.500/2004 Sb., spravni rad.
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32. Dorucena datova zprava urcend k zaevidovani se v elektronické podatelné se
a) eviduje a dale se pfedava v souladu s timto spisovym a skartacnim fadem
S tim, ze Cas doruceni datové zpravy je zaznamenan s piesnosti na sekundu, a
b) oznacuje identifikatorem elektronické podatelny, ktery ma charakter podaciho

razitka.

33. Doruceni datové zpravy se potvrzuje odesilateli neprodlené zaslanim datové
zpravy v souladu s ustanovenim ¢l. 3. bod 3, pokud je podatelna schopna
zZ ptijaté datové zpravy zjistit elektronickou adresu odesilatele. Soucasti zpravy
0 potvrzeni doruceni je
a) uznavany elektronicky podpis opravnéného zaméstnance nebo uznavana

elektronicka znacka meéstského uradu,
b) datum a ¢as s uvedenim hodiny, minuty a sekundy, kdy byla datova zprava
dorucena,

C) charakteristika doru¢ené datové zpravy umoznujici jeji identifikaci.

34. V ptipadé, ze elektronické podani opatfené zaru¢enym elektronickym podpisem
je doruceno ptimo na elektronickou adresu konkrétniho zaméstnance, ma tento
zamé&stnanec povinnost, z divodu snazSiho zpracovani zpravy a automatické
evidence odesilatele uvédomit o tom, Zze jeho podani odmitd piijmout
a ze je tteba jej doruCit na elektronickou podatelnu podle § 2 vyhlasky ¢.
496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach. Je-li zprava opatfena zarucenym
elektronickym podpisem odesilatele, a zaroven je zprava odesilatelem
zaSifrovana a zaslana pfimo konkrétnimu zaméstnanci, nema tento zamé&stnanec
moznost bez vlastniho certifikdtu zpravu oteviit. V tomto piipad¢ odesilatele
vyrozumi o tom, ze jeho zpravu nemiize oteviit a ze je tfeba tuto zpravu zaslat

na elektronickou podatelnu.

35. Pokud je dorucena datova zprava s neplatnym elektronickym podpisem, musi
byt zprava pfijata, avSak odesilatel se uvédomi o tom, Ze jeho elektronicky

podpis, a tudiz ani zprava, nejsou uznany. Software ovéeii, zda elektronicky

podpis je zaruceny, zda certifikat je platny a do kdy plati.
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36.

37.

Pokud je v souvislosti s fizenim dle zadkona ¢. 500/2004 Sb., spravni tad,
dorucena elektronickéd zprava, ktera neni podepséna zarucenym elektronickym
podpisem na elektronickou adresu konkrétniho zaméstnance, tento zaméstnanec

postupuje v souladu s § 37 odst. 4 zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad.

Pro datové zpravy plati pravidla ob&hu dokumentl jako pro dokumenty listinné.
V piipadé potieby se mohou prostfednictvim elektronické spisové sluzby
zkonvertovat do originalu v listinné podobé, tzv. autorizovana konverze z moci

redni!,

CL3
Elektronicka podatelna Méstského uradu Nové Mésto nad Metuji

Adresa elektronické podatelny: posta@novemestonm.cz

Adresa pro osobni a poStovni piijimani datovych zprav na technickych nosi¢ich
je M¢éstsky ufad Nové Mésto nad Metuji, namésti Republiky 6, 549 01 Nové
Mésto nad Metuji.

Elektronickd podatelna potvrzuje doruceni datové zpravy zaslanim zpravy
ve znéni:

»Vase podani ¢islo xxx bylo prevzato. Pfedmét podani: xxx; Datum doruceni:
xxx; Datum prevzeti: xxx; Pfid¢leny identifikator spisové sluzby: xxx; Podani

bylo podepsano platnym zaruc¢enym elektronickym podpisem.*

Ve vSech variantach jsou elektronickd podani piijiména pouze ve formatech:
Microsoft Word (*.docx), Microsoft Word verze 6.0/95 az 2003 (*.doc),
Microsoft Excel (*.xlsx), Microsoft Excel verze 5.0/95 az 2003 (*.xls), Acrobat
Reader (*.pdf), a soubory ve formatu *.rtf, *.txt.

Obrazové ptilohy jsou pfijimany ve formatech *.bmp, *.jpg, *.tif, *.gif.

314 Viz zékon ¢.300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi, ve znéni pozdéjsich
predpisti. Autorizovanou konverzi se rozumi uplné pievedeni dokumentu v listinné podobé do
dokumentu v podobé digitalni a naopak, vystup je vZdy opatien ovéfovaci dolozkou.
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Pfi nedodrzeni uvedenych formati nebude podani piijato ke zpracovani a odesilateli

bude zaslana zprava s informaci o ditvodu nepfijeti podani.

10.

Technické parametry fyzickych nosicl, na nichz Ize predavat datové zpravy:
Datové zpravy jsou piijimany na CD-R/RW, DVD+-R/RW, flash disk.

Technicky nosi¢ dat se odesilateli vraci pouze na jeho vyslovnou zadost.

Elektronické dokumenty piijaté prosttednictvim pienosného technického nosice

dat se nasledné piedavaji podatelné k zaevidovani v ERMS.

Doruceny dokument v digitalni podobé se na vstupu vzdy zkontroluje:

a) zda neobsahuje chybny datovy format nebo pocitatovy program zpusobily
ptivodit skodu na programovém vybaveni nebo informacich zpracovévanych
ufadem (tzv. antivirova kontrola);

b) zda je podani Citelné.

Datové zpravy, u kterych byly zjiStény zavady (napf. viry, chybny format,
poruSeni integrity datové zpravy), nejsou elektronickou podatelnou
zpracovavany. Pokud je mozné, z datové zpravy zjistit elektronickou adresu

odesilatele, je na tuto adresu zaslano sdéleni o zjiSténé zavadé.

U podani doslych elektronickou postou opatienych uznavanym elektronickym

podpisem, elektronickou znac¢kou nebo kvalifikovanym ¢asovym razitkem3!®:

a) ovéii poveteny zaméstnanec platnost uznavaného elektronického podpis,
elektronické znacky nebo kvalifikovaného casového razitka a platnost
certifikatu nebo kvalifikovaného systémového certifikatu;

b) toto ovéfeni zaznamena v systému elektronické spisové sluzby.

Neni-li doruceny dokument v digitdlni podob&é opatfen uzndvanym
elektronickym podpisem, elektronickou znackou nebo kvalifikovanym ¢asovym

razitkem, povéteny zaméstnanec ho opatii kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

315 Kontrola se provadi dle zakona ¢.227/2000 Sb., o elektronickém podpisu.
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11. Seznam kvalifikovanych certifikatli zaméstnancti Méstského tiradu Nové Mésto

nad Metuji uréenych pro zajisténi provozu elektronické podatelny:

iové cislo certifikatu no/Ndzev (CN) tnost od tnost do
106xxx (98B047 hex) a XXXXXXX
106xxx (98B045 hex) ‘el XXxxxx

Cl 4

Autorizovana konverze dokumentu

1. Autorizovanou konverzi dokumenti se rozumi pievedeni dokumentu
v analogové podobé do podoby dokumentu v digitalni podob& a naopak. Utad
provadi autorizovanou konverzi dokumentd z moci Gfedni pro vykon své
pusobnosti, autorizovanou konverzi na zadost pak v postaveni kontaktniho mista

vetejné spravy.

2. Kazdé pracovisté provadéjici autorizovanou konverzi dokumentli vede evidenci
provedenych konverzi. Kazdy zaznam o provedené autorizované konverzi
dokumentii obsahuje poradové Ccislo zaznamu, datum provedeni konverze
a charakteristika ptfevadéného dokumentu (véc) a v pfipad¢ autorizované
konverze dokumentii na Zadost také tidaj o uhrazeni spravniho poplatku nebo
osvobozeni od jeho uhrady. Evidence se uchovava po dobu deseti let po jejim

uzavieni.

3. Autorizovana konverze se neprovadi zejména jde-li o dokument v listinné
podob¢, jehoz jedinecnost nelze autorizovanou konverzi nahradit, o obcansky
prikaz, cestovni doklad, zbrojni prikaz, fidi¢sky prikaz, vojenskou knizku,
sluzebni prikaz, prikaz o povoleni k pobytu cizince, rybaisky listek, lovecky
listek, nebo jiny prikaz, vkladni kniZku, Sek, sménku nebo jiny cenny papir, los,
sazenku, geometricky plan, rysy atechnické kresby, jsou-li v dokumentu
v listinné podobé zmény, dopliiky, vsuvky nebo Skrty, které by mohly zeslabit

jeho vérohodnost, neni-li z dokumentu v listinné podob¢ patrné, zda se jedna
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0 prvopis, vidimovany dokument, opis nebo kopii pofizenou ze spisu, nebo
stejnopis pisemného vyhotoveni rozhodnuti anebo vyroku rozhodnuti vydaného
podle jiného pravniho ptedpisu, je-li dokument v listinné podobé opatien
plastickym textem nebo otiskem plastického razitka, v pfipadé provedeni
autorizované konverze na zadost, nebyl-li dokument podepsan uznavanym
elektronickym podpisem nebo oznacen uznavanou elektronickou znackou toho,
kdo dokument vydal nebo vytvoftil, jde-li o dokument, ktery nelze konvertovat
do listinné podoby, naptiklad o zvukovy nebo audiovizualni zdznam, pokud

dokument nesplituje technické nalezitosti.

Vystup z autorizované konverze je cernobily. Jen pokud by hrozila ztrita

informace prvopisu, pouZije se pro konverzi barevny tisk a skenovani.

Autorizovana konverze dokumentti pro dokument v digitdlni podob¢ prevadény

do dokumentu v analogové podobé se provadi nésledujicim zptisobem:

a) Prevadény dokument v digitalni podob& nesmi obsahovat Skodlivy kod, musi
byt v datovém formatu PDF nebo PDF/A, vystupem bude Cernobily listinny
dokument v datovém formatu A4. Neprovadi se, neni-li dokument opatien
zarucenym elektronickym podpisem.

b) Postup konverze:

- ovéfeni platnosti kvalifikovaného casového razitka, je-li jim dokument
opatien,

- ovéfeni platnosti kvalifikovaného certifikatu, na némz je zaloZen zaruceny
elektronicky podpis,

- ovéfeni platnosti zaru€eného elektronického podpisu,

- provedeni samotné autorizované konverze,

- ovéfeni uaplné shody vstupu (datové zpravy) a vystupu (listinného
dokumentu),

- pfipojeni oveéfovaci dolozky, ktera obsahuje informace podle § 25 zdkona
¢. 300/2008 Sb., neprodlen€ po konverzi a ovétenti,

- zapsani do evidence o provedenych konverzich, kterd musi obsahovat

nalezitosti podle § 26 zdkona ¢. 300/2008 Sb.
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6. Autorizovand konverze dokumenti pro dokument v analogové podobé
prevadény na dokument v digitalni podobé se provadi nasledujicim zpisobem:

a) Dokument v analogové podobé piipraveny ke konverzi je v datovém formatu
A4 a format vystupu je Cernobily dokument v digitdlni podob¢ ve formatu
PDF verze 1.7 a vys$i. Neprovadi se zejména tehdy, pokud dokument
v analogové podobé obsahuje znaky, které nelze autorizovanou konverzi
prenést.

b) Postup konverze:

- provedeni autorizované konverze,

- ovéfeni uplné shody vstupu a vystupu,

- ptipojeni uznavaného elektronického podpisu po konverzi a ovéfeni,

- ptipojeni kvalifikovaného ¢asového razitka,

- zapsani do evidence o provedenych konverzich, ktera musi obsahovat

nalezitosti dle § 26 zakona ¢. 300/2008 Sb.

7. Ptfevadéné dokumenty v analogové podobé se ukladaji v podatelné uradu, kterad
je vyridila, piipadné¢ uzaviela. Prevadéné dokumenty v digitalni podobé
se ukladaji v tlozisti dorucenych datovych zprav.

8. Postupy autorizované konverze dokumentii se pouziji i pro jiné dokumenty,
nez které byly doruceny prostiednictvim datové schranky nebo které jsou uréeny
pro odeslani prostfednictvim datové schranky, pokud to ufad s ptihlédnutim
k pozadovanym pravnim 0¢inkim dal§iho vyuziti takové dokumentu bude

povazovat za ucelné.

CL5

Neautorizovana konverze dokumentua

1. Jiny ptevod dokumenti se provede tehdy, pozaduje-li utvar ufadu,
aby pifevedeny dokument mél obdobné pravni naleZitosti jako doruceny
dokument. Vysledkem pfevodu je digitalni nebo analogova kopie doruceného

dokumentu bez pravnich ucinki doru¢eného dokumentu, zarucujici pouhou
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shodu s doru¢enym dokumentem, tedy vérohodnost pivodu dokumentu,

neporusitelnost jeho obsahu a Citelnost dokumentu.

Pti pfevodu doruceného dokumentu v analogové podob¢ na dokument v digitalni

podobé se postupuje takto:

a) Doruc¢eny dokument v analogové podobé¢ piipraveny k prevodu je ve formatu
A4 a format vystupu je Cernobily dokument v digitalni podobé v datovém
formatu PDF verze 1.7 a vyssi. Neprovadi se zejména tehdy, pokud dokument
v analogové podobé¢ obsahuje znaky, které nelze prevodem prenést bez jejich
zkresleni nebo potlaceni.

b) Postup pievodu:

- Oveii se autorizacni nalezitosti (zejména podpis, ufedni razitko),
- provede se prevod dokumentu,

- oveii se tplna shoda vstupu a vystupu,

- k vystupu se ptipoji uznavany elektronicky podpis,

- ptipoji se kvalifikované ¢asové razitko.

Oba dokumenty, tj. doruceny dokument v analogové podobé a vytvoreny
dokument v digitalni podob¢, se ulozi v elektronickém systému spisové sluzby.
Oba dokumenty musi byt oznafeny zplsobem umoziuyjicim jejich dohledani.

Evidence provedenych ptfevodi dokumenti se neprovadi.

Pii pfevodu doruceného dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni

podobé se postupuje takto:

a) Doruceny dokument v digitalni podobé nesmi obsahovat skodlivy kod, musi
byt v datovém formatu PDF nebo PDF/A, vystupem bude ¢ernobily listinny
dokument ve formatu A4.

b) Postup pfi provedeni autorizované konverze dokumenti:

- oveéii se platnost kvalifikovaného casového razitka, je-li jim doruceny
dokument opatien,

- ovéii se, Ze kvalifikovany certifikdt vydany akreditovanym poskytovatelem
certifikacnich sluzeb, na némz je zalozen zaruCeny elektronicky podpis,
kterym je podepsan dorufeny dokument, nebo kvalifikovany systémovy
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certifikdt vydany akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb,
nanémz je zalozena elektronicka znacka, kterou je oznacen doruceny
dokument, nebyly pfed okamzikem uvedenym v kvalifikovaném c¢asovém
razitku zneplatnény,

- ovefi se platnost zaruCeného elektronického podpisu zalozeného
na kvalifikovaném certifikdtu vydaném akreditovanym poskytovatelem
certifikacnich  sluzeb nebo platnost elektronické znacky zalozené
na kvalifikovaném  systémovém certifikditu = vydaném akreditovanym
poskytovatelem certifikacnich sluzeb (,,uzndvana elektronicka znacka®),

- provede se ptfevod doruceného dokumentu,

- oveéii se shoda doruen¢ho dokumentu v digitdlni podobé (vstup)
a vytvofené¢ho dokumentu v analogové podobé (vystup),

- pripoji se ovérovaci dolozka, ktera obsahuje tdaje o vysledku ovéfeni

a datum pfevodu dokumentu.

Oba dokumenty, tj. doru¢eny dokument v digitalni podob¢ a vytvofeny dokument
v analogové podobé, se ulozi v elektronickém systému spisové sluzby, resp.
ve spisovné. Musi byt oznaCeny zpiisobem umoziujicim jejich dohledani.

Evidence provedenych ptevodii dokumentli se neprovadi.

4. Jina konverze dokumentu se provadi tehdy, pozaduje-li Gfad nebo jeho soucast

zhotovit neovéienou kopii doru¢eného dokumentu.

CL6

Rozdélovani a obéh dokumentu

1. Pfi obéhu dokumentu musi byt zabezpeCeno jeho predavani a zarucena
prikaznost preddvani a piebirdni zachycujici jmenovit¢ a Casové veskerou

manipulaci s dokumentem.

2. Aby bylo zajisténo vcCasné predani dokumentl, jsou zaméstnanci povinni
minimalné¢ 2 krat denné zkontrolovat v elektronické spisové sluzb¢, zda jim nebyl
ptidélen novy dosly dokument.

133



Pti pfijmu dokumentii v listinné podobé je kazdy piejimajici vzdy povinen
zkontrolovat si evidencni Cislo v elektronickém systému spisové sluzby
aevidencni ¢islo na dokumentu (umisténo v podacim razitku). Je-li zjiSténa
nekompatibilita, jsou dokumenty piedavajicimu vraceny zpét. Pii odmitnuti
dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby je do poznamky zapsan

duvod vraceni.

Ptichozi zaevidovany dokument piedavd podatelna piislusSnému utvaru
(spisovému uzlu) v systému elektronické spisové sluzby, fyzicky pak listinné
dokumenty zatadi do pfislusnych schranek (boxt) utvard, kde si je jejich zastupci
ptebiraji. V ptfipadé¢ dokumentd, které existuji pouze v elektronické podobé, jsou
tyto predavany ptisluSnému ttvaru pouze v systému elektronické spisové sluzby.
Podatelna dokumenty piipravi k vyzvednuti kazdy den, nejpozdéji do 12:00 hod.

Dokumenty si musi povéteni pracovnici jednotlivych utvarti vyzvednout denng.

Kazdy utvar méa stanovenou povéfenou osobu (vedouci odboru) za prevzeti

dokumentt, kterd piijimd dokumenty ze schranek z podatelny. Ta pfi jejich

pfijmu z podatelny provede kontrolu spravnosti udajii v elektronické spisové

sluzbé. Kontroluje skutecnosti, zda dokument podléhd vytizeni daného odboru,

a ma-li fyzicky listinu a profil dokumentu zaloZzen v PC. Pokud dokument:

a) ma zalozeny profil dokumentu a ten fyzicky chybi, vedouci odboru
neprodlené kontaktuje podatelnu;

b) ma listinu, ale nema zalozeny profil dokumentu, musi ihned zjistit, kdo ma
dokument v elektronickém systému spisové sluzby piifazen a pozadat

ho 0 zaslani nebo neprodlené vratit dokument podatelné, aby zajistila napravu.
Ptredavani dokumentli mezi utvary je mozné vzdy pouze ptes vedouciho daného
utvaru. Neni ptipustné, aby se korespondence dostala na utvary mimo tento

stanoveny postup. Za jeho dodrZeni odpovidaji vSichni vedouci odbort.

Povéfeny zaméstnanec utvaru dokumenty roztiidi, zkontroluje, zda souhlasi

pocet priloh, ptevezme v doslé posté elektronické spisové sluzby a ptidé€li
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vyfizujicim pracovnikim. Vyfizujici pracovnik ptidéli pfevzatému dokumentu

¢islo jednaci.

CL7

Vyftizovani dokumenti

Kazdy zaméstnanec si odpovida za jemu piidélené¢ dokumenty a za jejich fadnou
evidenci v elektronickém podacim deniku. Do podaciho deniku se zapisuji
dokumenty pfijaté a dokumenty vlastni. Podaci denik ma jednu ciselnou fadu
evidencnich Cisel, ktera jsou pridélovana na podatelné, zac¢inaji dnem 1. ledna
eviden¢nim cCislem 1 a kon¢i dnem 31. prosince a jednu ciselnou fadu cEisel
jednacich, kterd jsou ptidélovana na jednotlivych utvarech a jsou tvofena
pofadovym cislem, lomené zkratkou utvaru, lomené kalenddinim rokem,

zacinaji dnem 1. ledna potadovym ¢islem 1 a kon¢i dnem 31. prosince.

Veskeré dokumenty, tykajici se téze véci (podani, protokoly, zaznamy,
stejnopisy vyfizeni, rozhodnuti ve spravnim fizeni), se eviduji pod jednim cislem
jednacim a tvofi spis. Pfi vyfizovani zaleZitosti se dale spojuji vSechny spisy,
které se tykaji téZe véci. Takovy spis obsahuje vice ¢isel jednacich a po vytizeni
celé zalezitosti se jiZ nerozdéluje, ale uklad4d pod nejvyssim cislem jednacim,
tj. ¢islem jednacim nejmlads$iho spisu. Spojovani spist provadi zpracovatel
dokumentu. Spis musi obsahovat soupis vSech c¢isel jednacich dokumenti,
jezjsou jeho soucasti. Navaznost pfipojovanych dokumentli se vyznaci

V podacim deniku.

Spisy ve spravnim fizeni musi byt oznaCeny spisovou znackou. Spis tvoii
zejména podani, protokoly, zdznamy, pisemna vyhotoveni rozhodnuti a dalsi
dokumenty, které se vztahuji k dané véci. Ptilohou, kterd je soucésti spisu, jsou
zejména dikazni prostiedky, obrazové a zvukové zdznamy a zdznamy
na elektronickych médiich. Spis musi obsahovat soupis vSech svych soucasti,
vcetné piiloh, s urCenim data, kdy byly do spisu vlozeny. Z divodu ochrany
utajovanych informaci a z diivodu ochrany jinych skute¢nosti, na néz se vztahuje
zdkonem ulozend nebo wuznand povinnost mlcenlivosti, se v piipadech
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stanovenych zvlaStnim zdkonem ¢ast pisemnosti nebo zaznamt uchovava

odd¢lené mimo spis.

Dokumenty, vzniklé z vlastni Cinnosti ufadu - tzv. vlastni dokumenty, povéreny
zaméstnanec oznaci sdm ¢islem jednacim, zapise je do podaciho deniku a dale

s nimi manipuluje jako s ostatnimi dokumenty.

Odpovéd na dosly dokument se eviduje, vyfizuje a odesila pod ¢islem jednacim

tohoto do$lého dokumentu.

Pokud jsou dokumenty vyfizovany jinak nez v listinné form¢, uéini se o tom

na dokumentu zdznam a tento zpusob vytizeni se vyznaci i v podacim deniku.

Po vyfizeni dokumentu oznaéi zpracovatel dokument spisovym znakem,
skartatnim znakem a skarta¢ni lhiitou (dle ukladaciho planu viz. piiloha €. 4)
avyzna¢i na prvni stran€¢ dokumentu, kdy byl odeslan a kdy a pod jakym
znakem byl ulozen. U dokumentl, které byly vyfizeny spolu s jinym

dokumentem, se o0 této skute¢nosti ucini v podacim deniku zaznam.

CL8
Tvorba spisu

Pti vyfizovani dokumentl se vSechny dokumenty tykajici se téze véci spojuji

ve spis.

Spis je vytvafen pomoci sbérného archu. Dokumenty v listinné podobé
se vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se vzajemné spoji

prostfednictvim metadat.
Postup pfi tvorbé spisu pomoci sbérného archu:
a) podatelna dokumenty pouze oznaCuje a jejich evidence probiha

az U zaméstnance, jemuz je dokument pfidélen k vytizeni,
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b) ¢islo jednaci je vyuzito ke tvorbé spisové znacky spisu a kazdy dokument
jeevidovan pod tymz Ccislem jednacim, doplnénym o potadové C<islo
dokumentu, pod nimz je zapsan ve sbérném archu.

¢) Prvni doruéeny dokument (tzv. iniciaéni dokument) je zaevidovan v SSL
nebo v samostatné evidenci dokumentli, v niz se o ném poznamena jen
potadové Cislo, datum, adresa odesilatele (u dokument vzniklych z vlastni
¢innosti Ufadu se uvede slovo ,,Vlastni®, u ostatnich se uvede slovo ,,Cizi®),
¢islo jednaci, odesilatele nebo oznaceni ze samostatné evidence dokumentt,
je-1i jim dokument oznacen, pocet listi dokument, v analogové podob¢, pocet
listd nebo pocet svazkl jeho ptiloh v listinné podob¢, u ptiloh v nelistinné
podobé jejich pocet a druh. V elektronickém systému spisové sluzby nebo
Vv samostatné evidenci dokumenttl se v ¢asti oznacené vétSinou ,,Véc™ uvede
nazev véci, k niz je spis zalozen.

d) Poté se zalozi sbérny arch spisu. Prvni doruc¢eny dokument se zaeviduje jako
prvni ve sbérném archu spisu. Ostatni dokumenty dorucené v téze véci
se do sbérného archu pfipisuji podle potadi, v némz jsou doruceny.
Do elektronického systému spisové sluzby nebo do samostatné evidence
dokumenti se jiz nezapisuji. Jejich Cisla jednaci se rozliSuji pomoci
potfadového ¢isla ve sbérném archu.

e) Sbérny arch, ktery vzdy tvofi pfilohu spisu, musi obsahovat soupis vSech Cisel

jednacich nebo evidenénich ¢isel dokumentti vlozenych do spisu.

Spisy se oznacuji spisovymi znackami. Spisovou znackou tvoii €islo jednaci

sbérného archu.

Spis tvoii zeyména podani, protokoly, zdznamy, pisemnd vyhotoveni rozhodnuti
a dalSi dokumenty, které se vztahuji k dané véci. Jeho pfilohou jsou zejména
ditkazni prostfedky, obrazové a zvukové zaznamy a je-li spis veden v analogové
podobé, rovnéz zdznamy na elektronickych médiich. Spis musi obsahovat soupis
vSech svych soucasti, vCetné ptiloh, s ur€enim data, kdy byly do spisu vlozeny

a jejich cisel jednacich.
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6. Dokumenty ve spisu jsou usporadany chronologicky, a to vzestupné, tj. v jeho

.....

dokument nejmladsi.

CL9

Uprava dokumentii a uzivani razitek

1. Na tfadu jsou pouzivany dopisni papiry a obalky se zdhlavim. Nazev sidla uifadu
seuvadi v prvnim padé. Oznaceni dokumentli organti obci se fidi zvlastnimi
pravnimi piedpisy®*®.

2. Dokumenty vzniklé z ufedni Cinnosti se oznacuji zdhlavim s ndzvem a sidlem
ufadu, nazvem utvaru a ¢islem jednacim. Dale se uvadi datum, pocet listil
dokumentu, pocet listii pfiloh nebo pocet svazkii ptiloh a jméno event. jména,
pfijmeni a funkce zaméstnance povéreného jeho podpisem. V odpovédich
na doru¢ené dokumenty se uvadi i Cislo jednaci doslého dokumentu, pokud

jej obsahuje. Vzory tifednich dokumenttl jsou uvedeny v INTRANETU3Y,

3. Podepisovani dokumenti se fidi podpisovym fadem ufadu. Na dokumentu musi
byt vzdy uvedeno jméno, piijmeni a funkce podepisujiciho. Stejnopis
dokumentu musi mit stejné nalezitosti jako origindl, za coz odpovida

zpracovatel.

4. Dokumenty v digitalni podobé se opatfuji uzndvanym elektronickym podpisem

zpracovatele.

5. Starosta a mistostarosta mésta maji moznost nahradit svilj podpis mechanickym
prostiedkem (podpisovym razitkem) v ptipadech, kdy je to obvyklé a kdy to neni

V rozporu s pravnimi predpisy.

316 Napit. §111 zakona &.128/2000 Sb., o obcich (obecni ztizeni). Uprava dokumenti se fidi aktualnimi
normami, napf. Kuldova, O.: Normalizovand tprava dokumentti, komentovana norma s ukazkami.
Praha, Fortuna 1999.
317 Vnitini informaéni systém Gfadu
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6. Pro uzivani Gfednich razitek se statnim znakem Ceské republiky, jeho
vyobrazeni a tvar plati zvlastni pravni piedpis®'®. Kulaté razitko se statnim
znakem Ceské republiky je mozné pouZit jen tehdy, obsahuje-li listina usnesenti
nebo rozhodnuti v pienesené isamostatné pusobnosti, nebo jde-li o listinu,

kterou se osvédcuji skutecnosti nebo stanovi opravnéni nebo povinnosti.

7. Razitko ,,M¢ésto* se uziva na vSechny dokumenty, které jsou vyhotoveny organy

meésta v samostatné piisobnosti mesta.

8. Razitko ,,Méstsky urad“ se pouziva na vSechny pisemnosti, které¢ jsou organy

meésta vyhotoveny v pienesené plisobnosti mésta.

9. Utedni razitka stejného typu se shodnym textem se rozlisuji evidenénimi &isly,

ktera musi byt v otisku razitka Citelna.

10. Vedouci odboru spravniho vede evidenci urednich razitek, v niz se nachazi otisk
vSech typt razitek uzivanych v ramci ufadu. Spolu s otiskem razitka je uvedeno
jméno, piijmeni a funkce zamé&stnance, ktery razitko pfevzal a uziva. Dale datum
pfevzeti, datum vraceni razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis
zaméstnance. Ufedni razitka se eviduji v ,Knize evidence razitek*

na jednotlivych kartach.

11. Razitko se vyfazuje z evidence v ptipadech:
a) ztraty jeho platnosti;
b) jeho ztraty;

) nebo jeho opotiebovani.

12. O ztraté uredniho razitka zameéstnanec bezodkladné uvédomi vedouciho odboru

spravniho, ktery zajisti rozeslani oznameni o ztraté ufedniho razitka odboru pro

318 86 zakona ¢.352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolti Ceské republiky a o zméné nékterych
zakont.
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a319

mistni spravu Ministerstva vnitra®®. V oznameni se uvede piesny opis textu

Z otisku razitka a datum, od kdy se razitko postrada.

13. Evidenci kvalifikovanych certifikati vydanych kvalifikovanymi poskytovateli
certifikacnich sluzeb, na nichZ jsou zaloZeny uznavané elektronické podpisy,
které zaméstnanci ufadu uzivaji, a evidenci kvalifikovanych systémovych
certifikati, na nichZ jsou zalozeny uzivané uznavané elektronické znacky, vede
Odbor spravy titadu, oddéleni informatiky, a to v rozsahu 3%°:

a) dCislo certifikatu;

b) specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany

systémovy certifikat;

€) pocatek a konec platnosti certifikatu;

d) heslo pro zneplatnéni certifikatu;

e) datum a duvod zneplatnéni certifikatu,

f) udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifika¢nich sluzeb;

g) identifikace opravnéného uzivatele zaru¢eného elektronického podpisu.

CL 10

Odesilani dokumentu

1. Odesilani dokumentt a jinych zasilek z ufadu zajiStuje centralni vypravna, kterd

je soucasti podatelny.

2. Dokumenty jsou odesilany:
a) postou - obycejnou, doporucenou, na dodejku, na dodejku do vlastnich rukou;
b) prostfednictvim Informaéniho systému datovych schranek;
¢) kuryrni sluzbou;
d) telekomunikac¢nimi prostiedky (faxem);

e) elektronickou postou.

319 Ministerstvo vnitra CR — odbor dozoru a kontroly vefejné spravy, namésti Hrdinti 3, 140 21 Praha
4, tel. 974 816 411, e-mail: odbordk@mvcr.cz.
320 viz §14 vyhlasky ¢€.191/2009, o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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3. Doporucené zasilky urcené k odeslani musi byt predany pracovniky jednotlivych
utvari do vypravny denné do 8:30 hodin, ostatni zasilky do 9:00 hodin.
Takovéto dokumenty pfedané podatelné musi byt vypraveny v den ptedani.
Po zaevidovani vSech zésilek (jejich kontrole a ptevzeti v elektronické spisové
sluzb&) se provede tisk postovniho podaciho archu, v némz pfislusny

provozovatel postovni sluzby potvrdi pievzeti zésilek k jejich preprave.

4, Zasilky urCené¢ pro obecni ufady obci v tizemnim obvodu méstského uradu
S roz§ifenou pusobnosti se sdruzuji v podateln¢ a odesilaji hromadn¢ jedenkrat

tydné ve stfedu. Podatelné se predavaji nejpozdéji ve stiedu do 8:30 hod.

5. Dokumenty adresované fyzickym osobdm v casti Nové Mecsto nad Metuji
a Kréin jsou dorucovany nejprve kuryrni sluzbou. Pokud kuryr zasilky nedoruci,
druhy den jsou predany k postovni piepravé — Ceska posta, s. p.

6. Jako zplsob dorucovani je zpracovatelem primarné vzdy volen zpisob odeslani
prostfednictvim Informacniho systému datovych schranek (Datova schranka),
viz stanoveny pravni piedpis®?l. Zpracovatel je povinen pii piipravé zasilek
V elektronickém systému spisové sluzby u téch =zasilek, jejichz povaha
to dovoluje, vyhledat, zda ma adresat zfizenu aktivni datovou schranku,
a dokument pfipravit k vypraveni v digitdlni podobé. Odesldni do datové
schranky pfijemce provadi vypravna, minimalné 2 krat denn¢, z toho jednou

pred koncem pracovni doby.

7. Zasilky odesilané v listinné podobé zpracovatelé oznaci v elektronickém
systému spisové sluzby podle ustanoveni platného ,Postovniho fadu Ceské
posty, s. p.“ a piredaji je zaméstnanci vypravny (podatelny) v zalepenych
obalkéach. Pouze na Odboru vystavby odesilani ve vétSing ptipada probiha pies
sekretariat. Pfipravené zasilky pracovnici pfedaji sekretariatu a ten je preda
k odeslani na vypravnu. Na obalkach je uvedeno ¢islo jednaci dokumentu, ktery

je v obalce vlozen.

321 ISDS, viz zakon ¢.300/2008 Sb, o elektronickych ukonech a autorizované konverzi, ve znéni
pozdg&jsich predpisi.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Vsechna spravni rozhodnuti jsou zasildna v obalkach s dodejkou. Do vlastnich
rukou se odesilaji rozhodnuti, u nichz je nutno ovéfovat doruceni, nebo
to stanovi zvlastni pravni predpis®??. Vracené potvrzené doruéenky podatelna
pieda na jednotliva pracovisté, kde je pfisluSny zaméstnanec piipoji k origindlu

rozhodnuti, jehoz stejnopis byl dorucen adresatovi.

Dokumenty z useku spravnich a dopravné spravnich agend se zasilaji formou

obchodnich baliku.

Pro zasilani matri¢nich a jinych dokladt do ciziny plati zv1astni predpis®?3.

Odbor socialnich véci pfedava podatelné¢ k vypraveni zasilky generované
z OkSystému (Hmotnd nouze) vcetné vytisténého podaciho archu. Takové

zasilky nejsou evidovany v elektronickém systému spisové sluzby.

Ptipadnou reklamaci na doruceni zésilky feSi zaméstnanec podatelny, reklamaci
uplatni u Ceské posty, s. p. Kopii zdpisu o reklamacnim fizeni pieda
zaméstnanec podatelny na konkrétni odbor k zalozeni do spisu. Vyzaduji-li

to okolnosti, je zaslana nahradni zasilka.

Své soukromé dopisy a neufedni korespondenci odborii nesmi zaméstnanec

zasilat jako korespondenci ufadu.

Dokumenty u nichz je nutno ovéfovat doruceni nebo tak stanovi zvlastni
predpis®®, jsou zasiliny na pisemny doklad o doruceni (dodejka nebo

dorucenka), kterd se po vraceni piipoji ke spisu.

Dorucovani dokumenti vyhotovenych ve spravnim fizeni se fidi spravnim

fadem®®. Vydani rozhodnuti ve smyslu ust. § 71 odst. 2 pism. a) zakona

322 Napt. zakon &.500/2004 Sb., spravni rad.

323 Instrukce Ministerstva vnitra CR &.3/1991 Véstniku vlady CR, o postupu okresnich a obecnich
uradl pii zasilani uplnych vypist z matrik do ciziny, ve znéni pozdéjSich predpisa.

324 napt. zak. ¢. 500/2004 Sb. spravni fad

325 zak. €. 500/2004 Sb. spravni fad
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¢. 500/2004 Sb., spravni tad, (tj. predani stejnopisu pisemného vyhotoveni
rozhodnuti k doruceni) se na pisemnosti, nebo postovni zasilce vyznaci slovy

»Vypraveno dne:.....“.

CL 11

Ukladani dokumentii a zaptujéovani dokumenti

Zaméstnanec vyfizujici dokument mu piid¢li spisovy znak, skarta¢ni znak

a skarta¢ni lhtitu podle spisového a skarta¢niho planu uradu.

Meéstsky utfad Nové Mésto nad Metuji, nema centralni spisovnu.

Vytizené dokumenty nepottebné k vykonu plsobnosti jsou posléze predavany

do ptirucnich spisoven jednotlivych Gtvard.

Pfiruéni spisovna je zfizena pro kazdy utvar Ufadu. Za piirucni spisovnu
(registraturu) zodpovida urCeny zameéstnanec utvaru. V budové radnice slouzi
pfiruéni spisovny k uklddani vyfizenych dokumentid celého ufadu. Utvar

technickych sluzeb uklada vytfizené dokumenty ve svych prostorach.

V ptiru¢nich spisovnéch je spisova evidence vedena na predavacich protokolech.
Ptedavaci protokol ufadu je uveden v pfiloze €. 6. Tyto protokoly tvoii tzv.

ptirtstkovou archivni knihu.

Dokumenty obsahujici utajované a zvlaStni skuteCnosti se ukladaji

ve specializovanych registraturach ufadu.

V pfirucnich spisovnach se dokumenty ukladaji podle vécnych hledisek
uvedenych ve spisovém a skartanim planu, v samostatnych fasciklech
(potadacich, kartonech) oznacenych ukladacimi znaky a rokem, v némz uplynou
skartacni lhity. Kazdy ukladany spis musi obsahovat soupis vSech CcCisel

jednacich dokument, jez jsou jeho soucasti.
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10.

11.

12.

13.

Pted ulozenim do nékteré ze spisoven ufadu piipravi uréeny zaméstnanec
ptislusného utvaru dokument nebo spis tak, aby byl Uplny, prehledné uspotadany
a fadné oznaceny udaji o tom, ktery organ véc vytizoval, ¢eho se spis tyka,
oznaceny ukladacim znakem, skartacnim znakem a skartac¢ni lhitou. Soucasné
uréeny zaméstnanec prislusného utvaru vypracuje dvé vyhotoveni predavaciho
protokolu, vnémz bude uveden souhlas vedouciho utvaru s ulozenim

dokumentu.

Smisené spisy, tj. spisy, jejich ¢ast je v digitalni a ¢ast v analogové podobé,
se ukladaji tak, ze dokumenty spisu v digitalni podobé se ukladaji v elektronické
spisovné utvaru ufadu nebo v centralni elektronické spisovné ufadu a dokumenty
spisu v analogové podobé se ukladaji v ttvarové spisovné. Ob& Casti spisu
pritom musi obsahovat soupis vSech dokumentli spisu a jejich jednoznacné

oznaceni, zdali jsou v digitalni nebo analogové podobé.

Dokumenty, kterym je pfifazen skartaéni znak ,,A“ nebo ,,V*, musi byt
326

do spisovny ukladany vzdy v tisténé formé, zajist'ujici jejich trvalé uchovani*=.

Tisk podaciho deniku se provadi po uzavieni kalendainiho roku, zpravidla
k 1. bfeznu roku nasledujiciho. Vytistény podaci denik musi byt svazan
aV zahlavi oznaCen pfesnym ndzvem ufadu, rokem, v némz byl pouzivén,

a poctem cislovanych stran.

Pokud zaméstnanec z4da o ptedloZzeni a zapijceni dokumentil, je povinen
vyplnit vyptjéni listek, ktery se zalozi na misto dokumentu. Zarovenl pracovnik
zapiSe vypujcku do zvlastni evidence o vypujcenych dokumentech. Vzor

vypujcniho listku je uveden v pfiloze ¢. 8.

V souvislosti s plnénim Ufednich nebo pracovnich povinnosti je dovoleno
zaméestnancim ufadu nahlizet do dokumentti nebo si je (intern€) vyptjCovat.

Pracovnikim utvaru, v némzZ dokument vznikl, lze poskytnout dokument

326 Od 1. 7. 2012 bude mozné piedavat do spisovny dokumenty se skartaénim znakem ,,A“ taktéz
v digitalni podobé.
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14.

15.

16.

na zékladé¢ osobniho pozadavku bez omezeni. Ostatnim zaméstnancim ufadu
Ize zapijcit dokumenty vyhradné s pisemnym souhlasem vedouciho pfislusného
utvaru, kde byl spis vyfizen. Nahlizeni do spisti vedenych ve spravnim fizeni
je upraveno zvlaitnim pravnim predpisem?’.

Pijcovani dokumentti mimo ufad je piipustné pouze tehdy, pokud to umoziiuji

pravni piedpisy.
NahliZeni do utajovanych dokumentti je upraveno zvlastnimi predpisy>2.
Dokumenty ve spisovnach jsou opravnéni vyhleddvat, vyjimat, poskytovat

a zapujcovat pouze pracovnici spisoven, pfip. vedoucim utvaru povéteni

zastupci.

Cast IIL.

Skartaéni rad

CL 12

Uvodni ustanoveni

. Skartacni tad stanovi postup pfi vyrazovani dokumentli ze spisovny v procesu

skartacniho fizeni. Je zavazny pro vSechny zaméstnance méstského tradu.

. Z&dné dokumenty nesméji byt zniCeny bez fadného skartaéniho fizeni.

Y. 7w

Za provadéni fadného skartacniho fizeni zodpovida tajemnik méstského uradu.

. Skarta¢ni fizeni schvaluji statni oblastni archivy, kterymi jsou pfislusné statni

okresni archivy — vnitini organizaéni jednotky statnich oblastnich archivl (dale

jen ,ptislusny archiv*). V ptipadé¢ Mésta Nové Mésto nad Metuji skartacni fizeni

schvaluje Statni oblastni archiv Zamrsk — Statni okresni archiv Nachod.

327 Napt. zakon &.500/2004 Sb,, Spravni rad.
328 74akon ¢.412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe&nostni zptisobilosti.
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4. Dokumenty, které se stanou po pievzeti piisluSnym archivem archivaliemi,
tj. je jim piifazen skartacni znak ,,A“, a dokumenty oznacené skartacnim znakem
,V*, museji byt ke skartatnimu fizeni pfedlozeny v psané nebo tisténé forme,

zajist'ujici jejich trvalé uchovani.

5. Dokumenty, kterym je podle skartaéniho planu pfifazen skartacni znak ,,S*,
mohou byt ke skarta¢nimu fizeni piedlozeny i Vv jiné podob¢, napt. ve formé
datového zaznamu na disketé, nebo CD, to vSak nezbavuje piivodce dokumentu
povinnosti zpracovat seznam dokumentli skupiny ,,S“ pisemné¢. Odpoveédnost
zauchovani dat do ukonceni skartacniho fizeni nese jejich ptvodce nebo

nastupce.

CL 13

Spisovy a skartacni plan

1. Spisovy a skarta¢ni plan obsahuje seznam dokumentt, rozdélenych podle vécnych

hledisek se spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skarta¢nimi lhiitami.

2. Skartacni znaky a lhuty jsou zavazné pro stanoveni trvalé hodnoty dokumentu
jako archivalie a pro ur¢eni dokumentu ke zniceni. Kazdému dokumentu musi byt
prifazen skartacni znak a skartacni lhlita. Za spravné a Gplné ptitazeni odpovida,

zpracovatel, ktery dokument vytizuje.

3. Vsichni zpracovatelé jsou povinni oznaCovat dokumenty spisovymi znaky
a lhiitami podle spisového a skartaéniho planu. Spisové znaky a lhlty je nutné

vyznacit také v podacim deniku.

ClL 14

Skartaéni znaky

1. Skartacni znaky ,,A%, ,,S“, a ,,V* ur€uji, jak ma byt po uplynuti skarta¢ni lhity
s dokumenty naloZeno:
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Znak ,,A“ do této skupiny se zafazuji dokumenty trvalé hodnoty, urcené
ve skarta¢nim fizeni jako archivalie k trvalému ulozeni v pfislusném archivu.
Znak ,,S* do této skupiny se zatrazuji dokumenty bez trvalé hodnoty, které
po uplynuti skartac¢ni lhity mohou byt poté, kdy archiv vyda skarta¢ni povoleni,
skartovany tj. zniceny.

Znak ,,V* do této skupiny jsou zatfazovany dokumenty, jejichz dokumentérni
hodnotu nelze v okamziku vzniku uréit, a u nichz ve skartatnim fizeni 0Orad
navrhuje a archiv posoudi, které z nich maji byt pfedany do archivu a které z nich
mohou byt znieny. Pii jejich odborném posuzovani je na pozddani povinen

spolupracovat tvar, v némz dokument vznikl.

Cl 15
Skartaéni lhiity

. Skarta¢ni lhita stanovi dobu (vyjadienou v letech), po kterou musi byt vyfizeny

dokument uloZen ve spisovné. Je vyjadfena Cislici za skartanim znakem.

. Skarta¢ni lhita pocind bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vytizeni

dokumentu nebo uzavieni spisu.

. Skarta¢ni lhlity nesméji byt zkracovany. Vyjimecné vSak mohou byt prodlouzeny
po dohod¢ s oddélenim vnitini spravy, které tuto skutecnost oznami ptislusnému

archivu.

ClL 16

r~r

Skartaéni rizeni

. Skarta¢ni fizeni je souhrn ukonli provadénych pii plénovitém vyfazovani
dokumentt ze spisovny, které jsou po uplynuti stanovenych skartacnich lhit pro

¢innost Ufadu déle nepotiebné. Soucasné se posuzuje 1 jejich vyznam.

. Pfedmétem skartacniho fizeni jsou veskeré dokumenty uradu, u nichz uplynuly
skarta¢ni lhiity a razitka vytazena z evidence.
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. Skarta¢ni fizeni se fidi zdvaznymi skartacnimi pfedpisy, platnymi v dobé& vzniku

dokumentu.

CL 17

Priabéh skartaéniho Fizeni

. Skartacni fizeni se provede v roce nasledujicim po uplynuti skartacni lhity

dokumentu.

. Po dohod¢ s pfislusnym archivem muze byt skartacni fizeni provedeno za delsi
Casové obdobi, které vSak nesmi ptesdhnout dobu ctyf let. Vzdy musi byt

provedeno pfi reorganizaci Gfadu, nebo pii zméné jeho plisobnosti.

. K provedeni skartatniho fizeni sestavi tajemnik ufadu skartacni komisi
(minimalné tficlennou). Jejim clenem je vzdy zaméstnanec povéfeny vedenim
skartaéniho ftizeni (obvykle vedouci odboru spravniho), ktery odpovidd za to,
ze do skarta¢niho fizeni budou zahrnuty vSechny dokumenty ufadu s proslou
skarta¢ni lhiitou (vyzve ke spolupraci na piipravé dokumenti vSechny vedouci

utvard, u nichZ je zfizena pfiru¢ni spisovna).

. Skartacni fizeni se sklada z:

a) vypracovani skarta¢niho navrhu ve tfech vytiscich;

b) zaslani 2 vytiski ptislusnému archivu k posouzeni;

C) sepsani protokolu o skarta¢nim fizeni ve 2 vyhotovenich;

d) vyfazeni dokumentt.

. Dokumenty pftipravuje ke skartaénimu fizeni spisovna, ve které jsou uloZeny.
Po uplynuti skarta¢nich lhiit vypracuje skartacni komise skartacni navrh, ktery
tajemnik ufadu, pfipadné jim povéfend osoba, spole¢né se seznamy dokumenti
navrzenych k vyfazeni zasle dvojmo pfislusSnému archivu. V téchto seznamech
dokumentti navrhovanych k vyfazeni se uvedou zvlast dokumenty se skartacnim
znakem ,,A“ a zvlast dokumenty se skartanim znakem ,,S“. Dokumenty
se skartanim znakem ,V*“ skartani komise posoudi a zafadi bud’to
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10

11.

k dokumentim se skartaénim znakem ,,A“, nebo k dokumentim se skarta¢nim

znakem ,,S“. Vzor skartaéniho navrhu je uveden v piiloze ¢. 7 tohoto dokumentu.

Na zéklad¢ piredlozeného skartacniho ndvrhu provede povéfeny zameéstnanec
pfislusného archivu odbornou archivni prohlidku dokumenti a razitek

navrhovanych k vyfazeni.

Po provedeni archivni prohlidky sepiSe povéieny zaméstnanec prisluSného
archivu protokol o skartaénim fizeni, kterym:
a) schvali seznam navrhovanych dokumentd k vyfazeni a vyda souhlas
ke zni¢eni dokumentti vyfazenych ve skuping ,,S*
b) dohodne s povéfenym zaméstnancem ufadu, kdy a jakym zplisobem budou

archivalie pifedany k ulozeni pfislusSnému archivu.

. Na zékladé souhlasu ke zni¢eni dokumentt zatazenych ve skupiné ,,S* zabezpeci

poveéfeny zaméstnanec spisovny jejich likvidaci. Tyto dokumenty musi byt
po podepsani skartacniho protokolu zni¢eny. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho

znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu.

Dokumenty, vybrané jako archivalie k trvalému ulozeni, pfeda povéteny
zaméstnanec spisovny protokolarné v dohodnutém terminu ptisluSnému archivu,

dohliZejicimu na skartacni fizeni.

. Skartac¢ni navrh a protokol o skartaénim fizeni, podepsany vSemi odpovédnymi

zaméstnanci, zOCastnénymi na vyfazovani dokumentl, protokol o piedani
archivalii a potvrzeni ptislusSného archivu o pievzeti dokumentd, jsou ulozeny
u toho ufadu, jehoz dokumenty byly skartovany. Kopii si ponechd pftislusny

archiv.

Eviden¢ni pomtcky se zafadi do skarta¢niho fizeni azZ po vyfazeni dokumentil

V nich evidovanych.
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12. Vytazovani utajovanych dokumentt se fidi:

1.

a) zvlastnim pravnim predpisem®?°;

b) pfislusnymi skarta¢nimi smérnicemi.
Cast1V.

Ostatni a zavéreéna ustanoveni

CL 18

Spisova rozluka

Spisova rozluka se provadi vzdy zruseni Gitadu nebo ¢astéji pii jeho reorganizaci,

jejiz soucasti je zruSeni organizacniho Utvaru (Gtvari) ufadu.

Soucasti spisové rozluky je vzdy skartacni fizeni, v némz se vyradi dokumenty

a spisy, jimz uplynuly skarta¢ni lhiity.

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz skartacni lhlity dosud neuplynuly,
se ukladaji v pfirucnich spisovnach ufadu. Pokud je potiebuje k zabezpeceni
ufedni Cinnosti Utvar ufadu, jemuZ byl svéfen vykon agendy vykonavané
do té doby zrusenym tutvarem tfadu, pfevezme dokumenty v analogové podob¢
formou zaptijcky z priru¢ni spisovny a bude mu umoznén ptistup k dokumentiim

v digitalni podobé& uloZenym v elektronické spisovné tradu.

Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se predaji bud'to utvaru tifadu, jemuz
byl svéfen vykon agendy vykonavané do té doby zruSenym utvarem ttadu, nebo

utvar ufadu, ktery bude urcen k vytizeni dokumentii a uzavieni spist.

CL. 19

Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V ptipadé Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havérie, anebo

Vv pfipadé jiné mimotadné situace, rovnéz v piipadé vypadku elektrické energie

329 74kon ¢.412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zptisobilosti
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nebo selhani datového spojeni, v jejichz dusledku je znemoznéno po omezené
casové obdobi uzivani elektronického systému spisové sluzby tfadu obvyklym
zpusobem, se spisova sluzba ufadu vede nahradnim zptisobem. Cilovym stavem
je zabezpeceni jejiho vedeni nahradnim zplsobem po celou dobu trvani

mimoradné situace a prubézné piijimani a odesilani dokumentt.

Spisova sluzba je po dobu mimotadné situace vedena nahradnim zplsobem
v analogové podobé. Evidence dokumentli se vede pomoci podaciho deniku
v analogové podobé¢. Odbor spravni vyda ihned po vyhlaseni mimoradné situace
vSem utvarim ufadu podaci deniky v analogové podobé. Vsechny dokumenty
budou dale evidovany vyhradné v téchto podacich denicich. Vyjimkou jsou typy
dokumenti, jejichz evidenci vedly utvary Ufadu v samostatnych evidencich

dokumentii v analogové podobé jiz pred vyhlaSenim mimotadné situace.

Dokumenty budou v ndhradni evidenci evidovany a vyfizovany. Cisla jednaci

jednotlivych utvart ufadu maji tvar NE/MENMNM/pof. €./rok/odbor/referent.

Nahradni evidence se uzavie neprodlené po ukon¢eni mimotadné situace. Pokud

jsou v ni dokumenty evidovany po dobu krat§i nez 48 hodin, pteeviduji

se do elektronického systému spisové sluzby Gfadu. Pokud jsou v ni evidovany

po dobu delsi nez 48 hodin, pak

a) dokumenty, které se vyfidi a uzaviou, zustanou evidovany v nahradni
evidenci;

b) dokumenty, které nelze vytidit a uzavfit v ndhradni evidenci, se pfeeviduji

do elektronického systému spisové sluzby uradu.

Pokud je dokument zaevidovan v nédhradni evidenci a poté evidencné pfeveden
do elektronického systému spisové sluzby ufadu, primarni eviden¢ni zaznam
se ukon¢i poznamkou o preevidovani dokumentu, véetné uvedeni nového cisla

jednaciho dokumentu.

V analogové evidenci dokumenti se prazdné tadky pod poslednim zépisem
na konci stranky proSkrtnou a doplni se zaznam o datu provedeni posledniho
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zapisu a poslednim pouzitém potfadovém Cisle; zaznam se formaln€ uvede
ve tvaru ,,Ukonc¢eno dne ... pofadovym ¢islem ...*“. K zdznamu se pfipoji jméno,
popiipad¢ jména, piijmeni a podpis fyzické osoby povéfené vedenim spisové

sluzby na atvaru uradu.

7. Doruceny dokument se opatii podacim razitkem. Pokud bude doruc¢en nékterym
zpusobem pro dorucovani dokumenti v digitalni podob¢, ktery =zistane
i po dobu mimotadné situace funk¢éni (napf. zabezpelena forma elektronické
komunikace), po doruceni se vytiskne a pieda k vytizeni. Jeho kopie se neopatii
podacim razitkem, nebot’ tyz dokument musi byt souc¢asné dorucen v analogové

podobg.

8. Dokumenty jsou béhem trvani mimotadné situace pfipravovany k odesilani

Vv analogové podob¢ a v analogové podobé¢ se také ukladaji.

9. Pokud je mozné vyuzit béhem trvani mimotadné situace n€ktery ze zplsobl
odesilani dokumentii v digitalni podobé€, vyhotovi se a odesilaji v digitalni
podobé. Soucasné vSak musi byt odeslany rovnéz v analogové podobé. Ukladaji

se v analogové podobé, byt’ byly odeslany v digitalni podobé.

10. Odbor spravy ufadu, oddéleni informatiky zabezpeci, ze dokumenty v digitalni
podobé ulozené v ulozistich elektronického systému spisové sluzby budou

dostupné 1 v dob&é mimotadné situace.

Cl. 20

Rizeni a kontrola

1. Za vykon spisové sluzby u tfadu zodpovida tajemnik tradu.
2. Za tadné a vcasné vyrizovani dokumentd a za vcasnou spisovou manipulaci
na jednotlivych utvarech odpovidaji jejich vedouci.

3. Vedouci utvaru pravideln¢ kontroluji fadné a v¢asné vytizovani dokumenti.
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CL 21

Spole¢n4, prechodna a zavérecna ustanoveni

1. Vyklad pojmt, pouzitych pii popisu jednotlivych operaci pfi manipulaci

s dokumenty, je vysvétlen v pftiloze €. 9.

2. Prilohy €. 1 az 10 tohoto spisového a skartacniho fadu jsou jeho nedilnou soucasti.

3. Pokud se na manipulaci s nékterymi dokumenty vztahuji zvlastni pravni predpisy
(napf. dokumenty obsahujici utajované informace), Utvary se pak fidi témito
ptedpisy.

4. Pti tvorbé spisového a skartacniho fadu bylo vychazeno ze zék. ¢. 499/2004 Sb.,
0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonid, z vyhlasky
¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ze zak. ¢. 227/2000 Sb.,
o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsich zakonil, ve znéni pozdéjsich

predpisi, z vyhlasky ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach.

ClL 22
U¢innost

Zrusuje se spisovy a skartacni fad ze dne 01. 07. 2011

Tento Spisovy a skarta¢ni fad nabyva ucinnosti dnem 01. 04. 2015

tajemnik
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Seznam piiloh:

Ptiloha ¢. 1  Piehled dokumentti, které se neeviduji v elektronickém systému

spisové sluzby.

Ptiloha ¢. 2 Ptehled dokumenta, které se eviduji v samostatné evidenci.

Ptiloha ¢. 3 Otisk podaciho razitka.

Ptiloha ¢. 4  Ukladaci plan.

Ptiloha ¢. 5  Soupiska spisu (sbérného archu).

Ptiloha ¢. 6  Pfedavaci seznam dokumentd do spisovny.

Ptiloha ¢. 7  Skartacni navrh.

Piiloha &. 8  Zadanka o zaptjéeni dokumenti ze spisovny.

Ptiloha ¢. 9  Vymezeni pojmu.

Piiloha €. 10 Seznam zkratek jednotlivych odborli a oddéleni Mé&stského uradu

Nové Mésto nad Metuyji.
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Piiloha ¢. 1

Pi‘ehled dokumentii, které se neeviduji v elektronickém systému spisové sluzby
Reklamni a informacni material

Pozvanky (mimo pozvanek na sluzebni jednani);

Véstniky, zakony, tiskoviny;

Ceniky, cenové vyméry;

Spamy, nevyzadana obchodni sd€lent;

Pomocné a interni dokumenty.

Piiloha ¢. 2

Piehled dokumentii, které se eviduji v samostatné evidenci

Dosl¢ faktury a faktury vystavené, vypisy z U¢ti;

Objednavky;

Dokumenty vedené¢ v agendovych informacnich systémech dopravné spravnich
agend,;

Vidimace a legalizace;

Matri¢ni doklady;

Zapisy z rady mésta, zastupitelstva mésta, komisi, vyborti a porad vedeni;
Utajované skute¢nosti;

Evidence plateb za svoz komunalniho odpadu;

Dokumenty evidované v ramci programit OKNouze — OSV.

Piiloha ¢. 3
Otisk podaciho razitka

Meéstsky urad Nové Mésto nad Metuji
Doslo dne: List/ptiloha:
Spis.znak:
Cllet e
Skart.znak/Ihtta
Ev.iC
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Piiloha ¢. 4

Ukladaci plan

spisové znaky od - do

Jednotlivé skupiny spisovych znaki 51-99
Organizace ¢innosti 101-108
Agenda kontroly, pfezkumu hospodateni a interniho auditu 111-114
Personalni prace 117-122
Finance 176-181
Zivotni prostiedi 201-250
Zivnostenské podnikéni 253
Sprava majetku obce 254-260
Doprava a silni¢ni hospodatstvi 276-283
Obchod a cestovni ruch 302-306
Uzemni planovani a stavebni tad 326-341
Kultura 401-411
Zalezitosti cirkvi a nabozenskych spolec¢nosti 431-432
Skolstvi a sport 451-457
Socialni péce 552-559
PoZarni ochrana 581-585
Vseobecna vnitini sprava, ochrana vetejného potradku 602-624
Spisovy . Skartac¢ni | Skartac
lz)nalzy Nazev znak ni lhiita
51 Dokumenty vedoucich utvari, které nelze zaradit do
jinych vécnych skupin:
51.1 Dokumenty starosty (primatora) V 10
51.2 Dokumenty mistostarosty (nameéstkit) V 10
51.3 Dokumenty tajemnika \% 10
51.4 Dokumenty vedoucich odbori V 10
52 Spoluprice se statnimi organy a jinymi subjekty:
52.1 Soucinnost se spravnimi tfady V 5
52.2 Soucinnost s jinymi subjekty V 5
52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod. V 5
52.5 Mikroregiony, pfeshrani¢ni spoluprace \% 5
53 Organizace ¢lenéni a piisobnost uradu:
53.1 Systemizace ufadu A
532 Interni akty tizeni (tady, §mérpice, ptikazy) a dalsi tidici A 5
predpisy
54 Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost:
54.1 u obecniho ufadu A )
510 | U piispévkovych orgapizaci, jichz je obec zfizovatelem, a A 5
organizacnich slozek obce
54.3 ustfednimi spravnimi tfady pro ¢innost obecniho ufadu \% 5
54.4 Metodické materialy:
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http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#orgaci#orgaci
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#audit#audit
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#person#person
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#finan#finan
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#zivot#zivot
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#zivnost#zivnost
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#sprava#sprava
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#doprava#doprava
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#ruch#ruch
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#stavba#stavba
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#kultur#kultur
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#cirkev#cirkev
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#skola#skola
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#social#social
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#pozar#pozar
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#ochran#ochran

54.4.1 vlastni A 5
54.4.2 ostatni S 5
55 Rehabilitace A 10
Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti prislusnych
56 dokumentii)
56.1 vSeobecné \Y 59
56.2 hospodaiské \Y; 59
56.3 najemni S 59
56.4 majetkopravni A 59
56.5 kolektivni A 59
56.6 ostatni \Y 59
57 Statistika, vykaznictvi
57.1 Casové fady ukazateld Vv 59
57.2 Ro¢ni vykazy, vyro¢ni zpravy A 5
57.3 Vykazy s krat$i nez ro¢ni periodicitou S 5
57.4 | Pomocny material ke statistice o s¢itani lidi, domti a byti Vv 52
57.5 Jednorazové soupisy Vv 52
57.6 Podkladovy material k vykazim S 52
57.7 Vyrocni zpravy ostatni V 5
58 Automatizace, vypocetni technika
58.1 Informaéni systém uradu A 59
58.3 Programova dokumentace S 59
58.4 Provozni dokumentace, licence S 54
59 Peticni pravo \% 10
60 StiZnosti, podnéty a oznameni ob¢ant
60.1 Stiznosti, podnéty a oznameni obCanil V 5
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A 5
61 Ochrana obyvatelstva,.Integrovan}'l zachranny systém,
krizové fizeni
61.1 Ochrana obyvatelstva:
61.1.1 Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni A 5
obrany
Spoluprace s ostatnimi organy a subjekty (jednotky PO,
61.1.2 . , . A N \% 5
obcanska sdruzeni, technické a jiné sluzby aj.)
Opatieni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace,
61.1.3 . VAN \ 5
ukryti, nouzové preziti) aj.)
61.1.4 Hospodareni s materialem civilni ochrany S 5
61.1.5 Zatizeni civilni ochrany \Y 5
61.1.6 Organizace Skoleni fyzickych a pravnickych osob S 5
6117 Stanoviska obce jako dotceného organu ve stavebnim a A 5
o uzemnim fizeni z hlediska ochrany obyvatelstva
61.2 Integrovany zachranny systém:
61.2.1 Organizace Integrovaného zachranného systému \Y 5
Dokumentace Integrovan¢ho zachranného systému
61.2.2 R SV N S 5
(havarijni planovani, cviceni, vzdélavani)
61.2.3 Koordinace zachrannych a likvida¢nich praci \Y 5
61.2.4 Financovani, ndhrady S 5
61.2.5 Zahrani¢ni pomoc A 5
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61.3

Krizové Fizeni:

Organizace krizového fizeni (bezpecnostni rada, krizovy

61.3.1 itib) A 5
61.3.2 Zvlastni skuteCnosti V 5
Ptipravenost na krizové stavy (krizové planovani,
61.3.3 cviceni, vzdélavani v krizovém fizeni) S S
61.3.4 Krizové situace (mlmoféd;}é)udélostl, zivelni pohromy A 5
61.3.5 Financovani, nahrady S 5
61.3.6 Humanitarni pomoc V 5
61.4 Hospodarska opatfeni pro krizové stavy
Organizace systému, piiprav a realizace hospodaiskych
61.4.1 o . 5
opatieni pro krizové stavy
62 Zahranic¢ni styky a cesty V 5
63 Referendum, mistni referendum
63.1 Vyhlaseni, pribéh a vysledek referenda A 10
63.2 Ostatni dokumentace referenda \% 5
63.3 Pouzité hlasovaci listky a tifedni obalky referenda S 4
63.4 Mistni referendum:
Névrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny,
63.4.1 usneseni o vyhlaseni referenda, zapisy okrskovych a A 10
mistnich komisi, vyhlaSeni vysledkt hlasovani
63.4.2 Ostatni dokumentace \% 5
63.4.3 Pouzité hlasovaci listky a tifedni obalky S 5
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce A 10
66 Pokuty (ukladani, hrazeni) S 5
67 Piestupky, spravni delikty
67.1 Rozbory, hodnoceni A 5
67.2 Evidence ptestupki V 5
67.3 Konkrétni piipady V )
67.4 Spravni delikty podnikajicich pravnickych osob a v 5
) fyzickych osob
67.5 Spravni delikty podle zakona o obcich V 5
68 Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi V 5
70 Spisova sluzba
70.1 Skartacni fizeni A 5
70.2 Podaci denik (jednaci protokol) A 59
70.3 Dorucovaci knizka S 59
70.4 Rejstiiky k podacim denikiim A 5)6)
70.5 Jina pomocna evidence \% 50
73 Privatizace A 10
74 Vyznamenani, ceny obce, ¢estné obCanstvi A )
75 Nahrady cestovnich, st€hovacich a jinych vydaji S 5
76 Propagacni ¢innost
76.1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci (v A 5
' ptislusném archivu se uklada jeden exemplar)
76.2 Monitoring tisku, vystfizkova sluzba V 5
76.3 Jiné formy prezentace obce \% 5
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77 Volby
Kandidatni listina, pfihlaSka kandidata k registraci,
prohlaseni kandidata, petice, dokumentace o vzdani se
77.1 kandidatury nebo jejim odvoléani, rozhodnuti o registraci A 107
kandidéatni listiny, rozhodnuti o registraci prihlasky k
registraci,
772 Zapisy o vysledku hlasovca)itr)lci:,i hlaseni vysledkl voleb v A 10
77.3 Organizaéné technické zabezpeceni voleb S 5
77.4 Ostatni volebni dokumentace \Y 5
77.5 Seznamy voli&i S 57
77.6 Pouzité hlasovaci listky a volebni obélky S 8
79 Konference, porady, konzultace Vv 5
82 Reklama:

82.1 Vlastni Y, 59
82.2 Cizi S 59
83 Obecné prospesné prace V 5

84 Poskytovani informaci, styk s vefejnosti
84.1 Poskytovani informaci ze zakona S 5
84.2 Vyhodnoceni A 5
87 Dokumenty, které nejsou podnétem k Giednimu
jednani nebo nepiislusi k vyfizeni obecnimu uradu
87.1 Dokumenty na védomi S 1
87.2 Postoupeni vécné nebo mistné neptislusné zalezitosti S 1
88 Dotace, grantova podpora
88.1 Dotace, grantova podpora V 10
88.2 Vyjadfeni, stanoviska ke grantim a dotacim V 5
89 Pravni predpisy
89.3 Navrhy zakoni V 5
89.4 Stanoviska k ndvrhiim pravnich predpist V 5
91 Verejné zakazky, vybérové iizeni
91.1 Vefejné zakazky Y, 59
91.2 Vybérové tizeni V 5
93 Predbézna ochrana organem statni spravy V 5
95 Ukladani sankci \% 5
96 Vymahani pohledavek S 15
97 Ukony v ramci ne&innosti spravnich tfadt S 5
99 Nadace, nada¢ni fondy A 5
Organizace ¢innosti
101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybori a komisi
101.1 Podkladové materialy k jednani (nejsou-li souc¢asti
zapisu):
101.1.1 zastupitelstva \Y 5
101.1.2 rady \% 5
101.1.3 vyborti a komisi \% 5
Zapisy z jednani véetné programu, usneseni, piiloh a
1012 podkladii:
101.2.1 zastupitelstva A 10
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101.2.2 rady A 10
101.2.3 vyborti a komisi A 10
101.3 Evidence ¢lent zastupitelstva, rady, vybord a komisi A 5

102 Zvlastni organy obce
102.1 Cinnost zvlastnich organt obce V 5
102.2 Bezpecnostni rada obce V 5
102.3 Krizovy §tab obce \% 5
104 Vyhlasky a nafizeni obce
104.1 Obecné zavazné vyhlasky obce A 59
104.2 Naiizeni obce \Y 59
105 Zastupovani obce a obecniho uradu
105.1 Rizeni podle spravniho fadu soudniho A 10
105.2 | Rizeni podle ob&anského soudniho fadu (spravni Zaloby) A 10
105.3 Pravni zastupovani ve finan¢nich zalezitostech \Y 5
106 Dobrovolné svazky obci A D
Pozn.: po ukonceni ¢innosti svazku obci se doporucuje
ponechat dokumenty ulozené u obce v sidle svazku nebo 5
v sidle likvidatora svazku obeci.
107 Regionalni rozvoj A 10
108 Evropska unie
108.1 Region soudrznosti A 10
108.2 Narodni rozvojovy plan V 10
108.3 Operacni programy \% 10
108.4 Regionalni rada A 10
Agenda kontroly, pfezkumu hospodareni a interniho
auditu
111 Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu:
1111 kratkodobé S 5
111.2 dlouhodobé A 10
111.3 Kontrolni tad A )
112 Kontroly
112.1 Kontroly vlastni V 10
112.2 Kontroly ve spolupraci s jinymi organy V 10
112.3 Zpravy z kontrol provedenych jinymi organy V 10
112.4 Rozbory a vyhodnoceni A 10
113 Prezkoumani hospodareni izemnich samospravnych
celku
1131 Zpravy o vysledku pfez.kogmé'nvi hospodateni vykonaném v 10
krajskym Gfadem
113.2 Zpravy o vysledku prezkoumani hospodaieni obce \% 10
113.3 Podklady \% 10
114 Interni audit
114.1 Zprava o internim auditu A 10
114.2 Podklady S 10
Personalni prace
117 Kvalifikace a vzdélavani pracovniki:
117.1 Kvalifikace a vzdélavani \% 10
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117.2 Hmotné zabezpeceni S 5
117.3 Ovérovani odborné zpusobilosti S 5
118 Pracovni pomér

118.1 Osobni spisy a dokumenty srolzdobnou funkci véetné s 50

dotaznikt

118.2 Pracovni doba (praCOVIEi Vf)an, ulevy v praci, prace s 5

prescas)

118.3 Snizeni pracovniho tivazku S 5

118.4 Eviden¢ni listy S 3

Vedlejsi ¢innost, dohody o provedeni prace, dohody o

118.5 o . S 5

pracovni cinnosti

118.6 Nahrada skody S 5

118.7 Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovnikt S 10

118.8 Zdravotni pojisténi S 10

1189 Zpisobilost zaméstnancii k vykonu ¢innosti - povéfovani, S 5

' akreditace, zmocnéni apod.

118.1 Postihy podle zakoniku prace S 5
118.11 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S 5
118.12 Z4dosti 0 zaméstnani S 5

119 Zalezitosti pracovné pravni

119.1 Zaméstnanci obce zatazeni do obecniho ufadu S 5

119.2 | Zaméstnanci obce zafazeni do organizacnich slozek obce S 5

1195 Rozbory (stav, pocty, platy zamé&stnanct aj.) A 5

120 Zalezitosti ¢lent obce, vybort a komisi S 5

120.1 Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného ¢lena s 5

' zastupitelstva

120.2 Zalezitosti dichodového zabezpeceni S 5

120.3 Odmeény vcetné odvodi z odmén S )

120.4 Nahrady (kromé cestovnich a stéhovacich vydajt) S )

1205 Evidence Cestnych prohlré.léeroli podle zakona o stietu s 1019

zajmi
121 Mzdy, pijcky zaméstnancim

121.1 Platovy tad \% 59

121.2 Katalog funkci a mzdovych tarifii S 59

121.4 Odménovani S 5

1215 Nahrady za dovolenou S )

121.6 Vécna plnéni S 5

Mzdové listy
1218 Vzhledem k potiebé mzdovych listti pro ﬁ?ely s 30
dichodového zabezpeceni a nemocenského pojisténi se
doporucuje skartacni znak a lhtita S/50

121.9 Dan z ptijmu S 10

121.1 Socialni pojisténi S 10
121.11 Vyplatni listky S 5
121.12 Pujcky zaméstnanctim S 5

122 Péce o pracovniky
1921 Bezpecnost a ochrana zdravi p¥i praci, pracovni

urazy, od$kodiiovani pracovnich turazii:
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12211 smrtelné a tézké A 10
122.1.2 ostatni S 5
122.2 Pracovni podminky Zen S 5
122.3 Pracovni podminky mladistvych S 5
122.4 Osoby se zménénou pracovni schopnosti S 5
1225 Zavodni stravovani S 5
122.6 Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy S 5
Finance
176 Rozpocty
176.1 Rozpoctovy vyhled A 10
176.2 Roc¢ni rozpocty, rozpoctova opatfeni A 10
176.3 Rozbory o plnéni rozpoctl a finan¢niho hospodateni A 10
176.4 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodateni S 10
177 Finanéni plany a rozpocty prispévkovych organizaci
177.1 Finan¢ni plany a rozpocCty A 10
177.3 Rozbory hospodareni
177.3.1 ro¢ni A 10
177.3.2 kratsi S 10
1774 Ostatni dokumenty o finan¢nim hospodateni 5
' prispévkovych organizaci
178 Dané, davky, poplatky
178.1 Vseobecné zalezitosti statnich piijmi a pfijmt obci S 5
178.2 Jiné ptijmy (s vyjimkou uvedenych nize) S 5
178.3 Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkii V 5
178.4 Mistni dané a poplatky S )
178.5 Katastr domovni dang V 5
178.7 Dan z ptidané hodnoty S 10
181 Utetnictvi:
181.1 Uketni vykazy:
181.11 Ro¢ni ucetni vykazy, rocni ucetni zaveérky, audit A 10
181.1.2 Me¢sicni ucetni vykazy, mési¢ni ucetni zaveérky S 10
Ucetni doklady o vydajich a pifjmech v hotovosti, o
181.2 nakladani s majetkem, o pohledavkach a zdvazcich a S 10
ostatni ucetni doklady
Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo
1813 ucetnich pisemnosti je nahrazujicich) S >
181.4 | Seznamy ciselnych znaki nebo jinych symbolt a zkratek S 59
181.5 Ostatni G¢etni dokumenty S 5
1816 Ugetni doklady tykajici se ’nezaplaceno}'/ch pohledavek ¢i s 100
nesplnénych zdvazki
181.9 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S 5
181.10 Cenné papiry \% 109
181.13 Vyherni hraci pfistroje — vyictovani S 5
Vyjadreni, souhlasy, stanoviska z hlediska zivotniho
200 g ’ g prostiedi v S
Zivotni prostiedi
201 Piidni fond
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201.1

Vynéti zemédélské pady:

201.1.1 | Vynéti zemédelské pudy ze zeméde€lského plidniho fondu A 15
201.1.2 Rozhodnuti o odvodecP za vynéti pudy ze zemedélského A 15
ptudniho fondu
201.2 Ochrana vyuziti zeméd¢lského ptidniho fondu \% 5
201.3 Zmény kultur a vyuziti pidniho fondu \% 10
201.4 Prevod a najmy zemédélskych a lesnickych pozemki A 5
Pouziti zemédélské pudy k nezemédélskym uceltim na
2015 dobu jednoho roku S 5
201.7 Néavrhy dobyvacich prostori A 10
201.8 navrhy tras nadzemnich a podzemnich vedeni \% 5
202 Pozemkové upravy (izemné planovaci dokumentace) V 5
203 Zemédélska vyroba, podnikani v zemédélstvi
UZivani pidy a jiného zemédélského majetku,
203.1 podnikani v zemédélstvi:
203.1.1 Evidence soukromé hospodaficiho rolnika - fyzické v 10
osoby
203.1.2 Evidence ze’mé.délrského podnika@}e - fyzické osoby, v 10
pravnické osoby, zahrani¢ni osoby
203.2 Ochrana proti $kiidcim, chorobam a plevelim S 5
203.3 Vinaistvi \% 5
203.4 Zruseni chmelnic S 5
203.5 Veterinarni opatfeni V 5
203.6 Plemenitba S 5
203.7 Velatstvi \% 5
203.8 Chov a ochrana zvirat V 5
204 Zeméedelské prace (zajisteéni) S 5
205 Zemédélské organizace a podniky \% 5
206 Myslivost
206.1 Uznani honiteb A 5
206.2 N4jemni smlouvy V 5
206.3 Myslivecké planovani a statistika V 5
206.4 Oblasti pro chov zvéie V 5
206.5 Lovecké listky (evidence) S 10
206.6 Nahrada skod V 5
206.7 Myslivecky hospodai, myslivecka straz
206.7.1 Myslivecky hospodar A 5
206.7.2 Mysliveckd straz \Y 5
206.8 Evidence honebnich spolecenstev A 10
206.9 Nehonebni pozemky \% 5
206.10 Chov zvéte v zajeti, lovecti dravci V 10
Rozhodnuti, souhlas jadfeni podle pravnich predpist
206.11 , y,(;[}r]rjwslivosl'zi i P A S
206.12 Snizovani stavu zvéfe a zvitat \Y )
206.13 Chovatelské prehlidky trofeji A 5
207 Rybarstvi
207.1 Rybaftské reviry A 5
207.2 Rybniky rybnikafsky neobhospodafované A 5
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207.3 Planovani a rybarské hospodateni \% 5
207.4 Rybatsky hospodar a rybarska straz A 5
207.5 Evidence rybaiskych listk{ S 10 10
207.6 Néhrady skod \% 5
208 Posuzovani vlivii na zivotni prostiedi \% 10
221 Lesni hospodarstvi:
221.1 PozemKky urcené k pInéni funkci lesa:
29111 ProhlaSeni pozemku za polzgsr;lek urc¢eny k plnéni funkce A 5
221.1.2 Rozhodnuti v pochybnostech A 5
Souhlasy k navrhim tizemné planovaci dokumentace a k
221.13 vydani uzemniho rozhodnuti A S
221.14 Déleni lesnich pozemku A 5
22115 Odnéti pozemki k plnéni funkei lesa A 5
221.1.6 Omezeni vyuzivani pozemki pro plnéni funkei lesa A 10
221.2. UZivani lesi:
221.2.1 Docasné omezeni nebo vylouceni vstupu do lest V 5
221.2.2 Vyjimka ze zakazu nékterych ¢innosti v lese V 5
221.2.3 Stanoveni podminek sportovni akce V 5
22124 Opatieni k zabezpeceni osob a majetku V 10
221.3. Hospodarska uprava lesii:
VyhlaSeni zaméru zadat zpracovani lesnich
22131 ’ hospodéfsk)'lchposnov v 5
221.4. Hospodareni v lesich:
22141 Uznani vybérovych stromi a lesnich porostl pro sbér A 10
semen
221.4.2 UloZeni opatfeni v pfipadech mimofadnych okolnosti V 5
221.4.3 Vyjimka z velikosti ¢i §ife holé sece \% 5
221.4.4 Povoleni delsich 1htit pro zalesnéni a zajisténi kultur \% 10
29145 Souhlas s tézbou v lesich bez prevzaté lesni hospodarské v 5
osnovy
291 4.6 Vyjimka ze zakazu mytni téil?y v porostech do osmdesati v 10
let véku
29147 Podminky a vyse nz;ll)r;edrig?cslrln dopravy po cizich v 5
221.4.8 | Povéfeni vykonem funkce odborného lesniho hospodate A 10
29149 Udg¢leni nebo odnéti licenci pro vykon funkce lesniho A 10
hospodate
221.4.10 Souhlas s té¢Zbou uznanych stroma nebo porosti \Y 5
221.4.11 Cinnost odborného lesniho hospodate \% )
221.5 Ochrana lest:
2215.1 Opatteni k odvréceni hroziciho nebezpeci \Y 5
221.5.2 Opatieni proti rozsiteni Skidct \Y 5
221.5.3 Ustanoveni a zruseni lesni straze A 10
221.6. Statni sprava lesu:
221.6.1. Opatieni k odstranéni zjisténych nedostatkli \Y 10
991.6.2 Rozhodnuti, souhlasy, vyjadieni podle pravnich pfedpist A 5

o lesich i
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230 Vodohospodaiské planovani A 5
231 Vodni hospodarstvi
231.1 Realizace zakona o vodach a souvisejicich predpisit V 5
2312 Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjadieni, evidence A 5
' vydanych rozhodnuti
231.4 Opravné prosttedky proti rozhodnuti S 5
2315 Vodni toky, rybniky:
23151 Vodni toky, Cistota tokli avod,padnich vod, vypousténi v 20
nebezpecnych vod
231 5.2 Rybniky, nadrze, vodni rekre'ace (yyj adreni, rozhodnuti o v 20
kolaudaci, revize)
231.6 Vodni straz \% 5
231.7 Vodopravni dozor A 10
231.8 Vodopravni evidence (véetné vodnich toki) A 5010
231.9 Protipovodiiova ochrana:
231.9.1 Povodnovy plan obce A 5
231.10 Hrani¢ni vody A 20
231.11 Dilni vody \% 10
231.12 Revitalizace vodnich tokti A 20
233 Vodovody a kanalizace
233.1 Plan rozvoje vodovodi a kanalizaci A 10
233.2 | Uzemné planovaci dokumentace vodovodii a kanalizaci A 10
233.3 Evidence vodovodii a kanalizaci:
233.3.1 majetkova A 10
provozni (zaznamy o zdrojich povrchovych a
podzemnich vod, vykresova dokumentace, nakladové
233.3.2 listy, cenové kalkulace, plan kontrol jakosti vod, plan V 10
kontrol miry zne¢isténi odpadnich vod, provozni denik a
provozni fady)
233.4 Ochranna pasma vodovodnich Fadu a kanaliza¢nich
' stok:

233.4.1 Ochranna pasma A 10
233.4.2 Vyjimky z ochrannych pasem A 10
233.5 Vodné a stocné S 5
233.6 Cistirny odpadnich vod a kanalizace V 20
233.7 Technicky audit vodovodi a kanalizaci A 5

245 Ochrana ovzdusi
245.1 | Rozhodnuti podle pravnich pfedpisti na ochranu ovzdusi A 5
245.2 Snizovani emisi, stanoveni emisnich limitd S 5
245.3 Poplatky za znecisténi ovzdusi S 5
245.4 Regulacni opatteni pii inverznich stavech ovzdusi S 5
245.5 Evidence stacionarnich zdroji \Y 5
245.6 Dozor nad ochranou ovzdusi S 5
246 Ochrana p¥irody
246.1 Realizace vyhlasky o chranénych castech uzemi A 5
246.2 Rozhodnuti o vyjimkach z chranénych ¢asti ptirody A 5
246.3 Chranéné ¢asti prirody V 5
246.4 Ochrana krajinného razu, zasahy do vyznamnych A 5
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krajinnych prvka

246.5 | Rozhodnuti podle pravnich pfedpisti na ochranu piirody A 5

246.6 Vyjadreni ke stavbam pro tizemni fizeni \% 5

246.7 Posuzovani vlivil na Zivotni prostredi (EIA) A 5
Mezinarodni konvence o ochrané zivocicht a rostlin

246.8 (CITES) \% 5

246.9 Geografické nepivodni druhy \% 5

246.10 Kaceni dfevin rostoucich mimo les \% 5
246.11 Straz ochrany piirody \% 5
24612 Rozhodnuti o prestupcwl; E(r)ac}lic; ;akona o0 ochrang piirody v 5

249 Odpadové hospodai'stvi
249 1 Rozhodnuti podle préYnich pfegivpisf} upravujicich A 51
odpadové hospodaistvi
249.4 Evidence skladek odpadii A 510
249.6 Dozor na obecni skladce odpadu S 5
249.8 Evidence hlaseni S 5
250 Geologie
250.1 Obnova tzemi (rekultivace, revitalizace, regenerace, A 10
sanace)
250.2 Dobyvani vyhradniho loziska A 10
250 4 Povolovani staveb a Zaf}'zeni v chranénych loziskovych A 10
uzemich
250.5 Zmeéna a ruseni dobyvaciho prostoru A 5
250.7 Skladky odpadnich hmot V 5
Omezeni vlastnickych prav k nemovitosti pfi provadéni
250.8 S, . S 5
geologickych praci
250.9 Nahrady skod zptuisobenych geologickymi pracemi S 5

250.10 Hornicka ¢innost:

250.10.1 Souhlas s dtlni ¢innosti A 10

250.10.2 Néhrada skod zpiisobenych dulni ¢innosti V 5

Zivnostenské podnikani
253.1 Zivnostensky uiad:

253.1.1 Metodické a organizacni pokyny a stanoviska V 10

253.1.2 Statistiky, rozbory \ 10

253.1.3 Organizac¢ni zalezitosti V 10

253.14 Rizeni o mimofadnych opravnych prostiedcich \% 10
253.2 Zivnostenské opravnéni:

253.2.1 Ohlaseni zivnosti a zadosti S 109

253.2.2 Oznameni zmén, informacni povinnost S 109

253.2.3 Zmény a fizeni z moci Ufedni S 10

253.2.4 Nevznikla Zivnostenské opravnéni S 5
253.3 Zivnostensky rejstiik:

253.3.1 Utedni vypis, opis, potvrzeni \% 5
253.4 Ostatni dokumenty S 5
253.5 Sankce a kontrolni ¢innost

2535.1 Kontrolni ¢innost V 10

253.5.2 Sank¢ni fizeni (pokuty, zruseni, pozastaveni) V 25
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253.5.3 Rizeni o prestupku \% 25
Sprava majetku obce
254.1 Evidence majetku:
254.1.1 Obecni pozemky A 5
254.1.2 Obecni budovy A 5
25413 U ptispévkovych Of.ganizaci a prévnick}'/ch osob, jejichz A 5
ziizovatelem je obec
254.2 Inventarizace majetku:
254.2.1 Dil¢i inventurni soupisy, podklady S 5
254.2.2 Vysledna zprava A 5
254.3 Hospodareni s majetkem obce:
254.3.1 Nabyvani majetku A 5
254.3.2 Prevod majetku A 10
254.3.3 Ptevod prava hospodateni s majetkem A 10
254.3.4 Najemné S 5
254.3.5 Rekonstrukce a modernizace majetku \Y 59
254.3.6 Opravy a udrzba majetku S 5
254.3.7 Zatizeni majetku (dluhy, vécna biemena) S 5
254.3.8 Pojisténi majetku S 5
254.3.9 Vytazovani majetku S 5
254.3.10 Zabor, uzivani majetku obce S 5
254.4 Bytovy majetek:
254.4.1 Hospodateni s byty (ptid€lovani, sména bytil) S 10
254.4.2 Modernizace a adaptace bytt S 5
254.4.3 Néjemné S )
255 Nebytové prostory
255.1 Pridélovani S 10
255.2 Néjemné S S)
256 Vefejné osvétleni S 5
257 Majetkova ticast obce V 10
260 Pohfebnictvi, evidence hrobiu
260.1 Pohfebnictvi V )
260.2 Evidence hrobt A 10 10
260.3 Evidence véle¢nych hrobt A 1019
Doprava a silni¢ni hospodarstvi
276 Doprava
Provozni objekty, pomocné objekty a zafizeni, cekarn
2764 : y’zpastévky, stajnoviyété ’ g v S
Statni odborny dozor na dodrzovani podminek provozu
2765 vozidel na pozemnich komunikacich S >
276.6 Rozvoj motorismu S 5
Ziskavani a zdokonalovani odborné zpisobilosti k
276.7 o , .
Fizeni motorovych vozidel:
276.7.1 Registrace provozp\{éni alftoékol, ?dvoléni kvr’eglstram v 10
provozovani autoskol, zmény a odnéti
276.7.2 Statni dozor ve vécech upravenych zakonem \% 5
276.7.3 Odborna zpusobilost ucitelti autoskol \% 109
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276.7.4 Kontrola zkuSebnich komisatii S 10
Odvolani proti rozhodnuti ve véci odborné zptsobilosti k
276.7.5 i fizeni motorovych vozidel i S 10
Schvalovani vycvikového vozidla pro pouziti k vycviku v
276.7.6 autoskole a zmény v jeho uzivani S S
276.7.7 Zatazeni zadatell o fldléskvé 9pre'1vnén1’ k zavéreCnym s 5
zkouskam
276.7.8 Osvédceni profesni zpuisobilosti fidice S 5
276.7.9 Protokoly o zkouskach zadatelt o fidi¢ska opravnéni S 20
276.9 Eurolicence S 5
276.10 Bezpecnost silni¢niho provozu V 5
277 Silni¢ni doprava
277.1 Nakladni pieprava:
2717.2 Preprava osob:
277.2.1 Stanovisko k vydani koncese S 10
277.2.2 | Licence k provozovani pravidelné autobusové dopravy \% 5
277.2.3 Povoleni k prepravé osob, ktera neni zivnosti S 5
277 2.4 Osvédceni o zkouskach odborné zptisobilosti k dopravé s 51
0sob
277.2.5 Smlouvy o zavazku veiejné sluzby S 59
277.2.6 Finan¢ni zplsobilost k provozovani dopravy osob S 5
277.2.7 Sdéleni o vozidlech k vykonavani dopravy S 5
277.3 TaxisluZba:
277.3.1 Odborna zpusobilost, zkousky S 15
277.3.2 Mistopis, zkousky S 15
277.3.3 Odvolani proti rozhodnuti S 5
277.4 Nemotorova doprava S 5
278 Technika silni¢ni dopravy
278.5 Osveédceni k provozovani stanic technické kontroly S 109
278.6 Osvédceni k provozovani stanic méfeni emisi S 109
278.7 Odvolaci fizeni ve VéCiv(\)/SVG’V:dée.l’li, k provozovani stanic S 10
méfeni emisi
279 Méstska doprava
2791 Osveédceni o opravnéni ggﬁg\lfgm v mestské hromadné s 150
279.2 Odvolaci fizeni S 5
280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich
komunikacich
280.1 Stavby a ruSeni silnice nebo mistni komunikace A 10
280.2 Ptiprava planti investic a velkych oprav \% 10
280.4 Dopravni inzenyrstvi (stanoveni dopravniho znaceni) S 5
280.6 Bézna Gdrzba pozemnich komunikaci a mostt S 5
280.7 Zimni udrzba pozemnich komunikaci S 5
280.8 Objizdky, uzavirky pozemnic,h komunikaci a jina s 5
rozhodnuti
2809 Odvolani proti rozhodnuti 'tyka,jicich se pozemnich v 10
komunikaci
280.10 Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci S 5
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280.13 Stavebni a kolaudacni fizeni pozemnich komunikaci A 20
280.14 Evidence, kategoriiagl:li l?nflr(r;ilily v siti pozemnich A 10
280.15 Cyklostezky \% 5
280.16 Nemovitosti
Ptipojeni pozemni komunikace nebo sousedni
280.16.1 i Ijlernopvitosti na pozemni komunikaci A 10
280.16.2 Ztizovani vécnych bfemen A 10
280.17 Reklamni zatizeni S 5
280.18 Kontrolni vazeni S 5
280.21 Povéteni osob opravnénych k zastavovani vozidel S 5
Udéleni, podminéni, omezeni, odnéti a vraceni fidicského
280.22 opravnéni, zruSeni jeho podminéni nebo omezeni S S
28023 Prezkoumani zdravotni zp}‘isot)llrostl drzitele tidi¢ského s 5
opravnéni
Ptezkouseni drzitele fidi¢ského opravnéni z odborné
280.24 zpusobilosti P S S
28025 Registr fldléﬁ,.vydfiv’éni dat z Eeglvstru fidict a z s 20
evidencnich karet fidicl
280.26 Neplatné tidi¢ské prikazy S 1
281 Ostatni obory dopravy
281.1 Zelezni¢ni doprava \Y 5
281.2 Letecka doprava V 5
281.3 Vodni doprava V 5
281.4 Ostatni doprava (pasova, potrubni, lanova atd.) V 5
282 Statni odborny dozor
282.1 v nakladni doprave V 5
282.2 v osobni dopravé V 5
282.3 na pozemnich komunikacich V )
283 Evidence motorovych vozidel:
283.1 Spisy odhlasenych a vyfazenych motorovych vozidel S 59
Seznam vydanych technickych prikazi motorovych a
283.2 T pfipojnycl}; Volz)idel " S 15
2833 Zaznamnik svc‘h\:aloxrfér,li"iecht}lckf:, zpusobilosti a s 15
pridélovani urednich ¢isel
Schvalovani technické zptsobilosti jednotlive
283.4 vyrobenych, prestavénych nebo jednotlivé dovezenych S 10
vozidel
283.5 Zasilani zmén a evidencnich dokladii vozidel S 1
Obchod a cestovni ruch
302 Trzni agenda S 5
303 Sit’ podnikt, prodejen, provozoven, skladd a trhi V 5
306 Cestovni ruch \% 5
Uzemni planovani a stavebni ¥ad
326 Uzemné plinovaci dokumentace
326.1 Uzemni plany (véetné dokumentace) A 109
326.2 Urbanistické studie (v¢etné dokumentace) A 109
327 Uzemné planovaci podklady \% 10
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328 Uzemni rozhodnuti:
328.1 Rozhodnuti o chranéném tizemi A 5
328.2 Rozhodnuti o stavebni uzavéfre A 5
328.3 Rozhodnuti o umisténi stavby A 5
328.4 Rozhodnuti o déleni a scelovani pozemk V 5
328.5 Odvolani proti uzemnimu rozhodnuti V 5
329 Opravnéni k projektové ¢innosti A 10
Stavebni povoleni a dalsi spisy v€etné dokumentace,
330 tykajici se stavby (kolaudace, zmény stavby, zmény v \% 59
uzivani stavby, udrzovaci prace, odstranéni stavby)
331 Povoleni terénnich uprav, nékterych praci a zatizeni \% 5
332 Statni stavebni dohled S 20
333 Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadieni) A 59
334 Stavebni urady V 10
335 Vstup na cizi nemovitosti S 5
336 Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro specialni A 10
stavby
337 Rozhodovani stavebnich ufadt podle zvlastnich piedpist V 10
338 Sankce podle stavebniho zakona S 5
Piezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti
339 S, S N \Y 5
mimofadnymi opravnymi prostredky
340 Radonovy program V 5
341 Program obnovy venkova \% 10
401 Kultura
401.1 Péce o obcanskeé zalezitosti S 5
Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné,
401.2 f e \% 5
Kulturni a jiné vetejné produkce
402 Organizacni zéleZitosti kulturnich zafizeni V
403 Kulturni instituce a zafizeni:
403.2 Knihovny \% 5
403.3 Muzea a galerie \% 5
403.4 Ostatni V 5
407 Povolovani vetejné produkce V 5
408 Tisk, rozhlas, televize a film \% 5
409 Neprofesionalni umélecké aktivity V 5
410 Kroniky A 109
411 Péce o kulturni pamatky
Péce o kulturni pamatky, pamatkové rezervace,
4111 pamatkové zony, pamatkova ochranné pasma, véetné A 10
evidence
Prohlaseni Ministerstva kultury za kulturni pamatku,
411.2 pamatkovou rezervaci, pamatkovou zonu, pamatkové A 30
ochranné pasmo
411.6 Evidence kulturnich pamatek A 10 19
411.8 Trvalé premisténi rjqrovité l,<u1turfli pamatky z vetfejné A 5
pristupného mista
411.9 UZivani kulturnich pamatek a narodnich kulturnich A 10

pamatek
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411.10 Archeologické vyzkumy \% 5
411.11 Ptispévky vlastniklim pamatek V 10
Zalezitosti cirkvi a naboZenskych spolecnosti
431 Veéci cirkvi a nabozenskych spole¢nosti 10
432 Stavby a opravy c1rke\;n\1/<}:lljlélzllflgr(l)i\)f a zafizeni (Stanoviska A 20D
Skolstvi a sport
451 Skoly a $kolska za¥izeni
451.1 Skoly a $kolska zafizeni ziizena obci \% 5
451.3 Ztizovaci listiny Skol a §kolskych zafizeni A 10
Konkursni fizeni na obsazeni funkci feditelil $kol a
4514 Skolskych zatizeni ziizovanych obci v 5
452 Soukromé a cirkevni skoly \% 5
453 Skolsky rejstiik
453.1 Zadosti o zapis, zménu zapisu a vymaz, rozhodnuti \Y 5
453.2 Vyjadieni k udéleni vyj iniek z poctu skol, déti a zakt ve s 5
Skole
453.3 Vykazy skol a Skolskych zatizeni \Y 5
453.4 Vyrocni zpravy skol, jejichz zfizovatelem je obec A 5
455 Pasportizace skol A 10
456 Ceska $kolni inspekce
456.1 Inspekéni zpravy a protokovlry 0 EV:innosti skol a Skolskych v 5
zafizeni _
Opatteni ptijata na zaklad€ vysledkd kontroly CSI u skol
456.2 i o a ékolskycz zafizeni Y S 10
457 Miadez, sport
457.1 Rozvoj sportu a aktivit déti a mladeze S 10
457.2 Provozovani zatizeni slouzicich détem a mladezi S 10
552 Mimonstavni socialni péce
552.1 Vykon opatrovnictvi S 5
552.2 Déavky zdravotn€ postizenym a starym obcaniim S 15
552.3 Mimoradné vyhody pro obéany zdravotné postizené S 5
553 Socialni sluzby
553.1 Rizeni, kontrola a rozvoj na iseku socialnich sluzeb V 10
553.2 Zav'izeni socialnich sluZeb
553.2.1 Ztizovani A 5
553.2.2 Skoleni zamé&stnanci S 5
553.2.3 Organizacni a provozni zalezitosti, metodika S 5
555 Péce o rodinu
555.1 Socialni péce \% 10
555.2 Socialné pravni ochrana:
55521 Dokumenty postoupené, dolfume_ntace déti, které dosahly s 3
zletilosti
555.2.2 Odvolani proti rozhodnuti V 10
555.2.3 Dokumentace se spisovymi znackami Om, Nom, Pon V 109
555.3 Péstounska péce S 10
555.4 Penézité a vécné davky S 15
556 Péce o spolecensky neprizpiisobené ob¢any
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556.1 Penézité a vécné davky S 15
556.2 Pomocna evidence S 510
557 Zalezitosti narodnostnich mensin \Y 5

559 Davky socialni péce
559.1 | Odvolani proti rozhodnuti na iseku davek socialni péce S 10
559.2 Davky pfi nedostate¢ném piijmu S 10
581 Organizace poZarni ochrany
5813 Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi (.Hasi'ésky v 5
zachranny sbor CR, sbory dobrovolnych hasict aj.)
582 Cinnost poZarni ochrany:
582.4 | Skoleni a odborna piiprava pracovnikil o pozarni ochrané S 5
582.5 Prevence pozarni ochrany S 5
582.6 Bezpecnostni a jina opatieni S 5
583 Jednotky poZarni ochrany
583.1 Stavby a rekonstrukce pozarnich zbrojnic a stanic -
viz stavebni dokumentace, ukladaci znak 330
583.2 Odborna priprava jednotek pozarni ochrany S 5
583.3 Vyzbroj jednotek pozarni ochrany S 5
585 Vseobecné prostiedky pozarni ochrany S 5
VSeobecna vniti‘ni sprava, ochrana verejného
poradku
602 Shromazd'ovani V 5
603 Zalezitosti vojenskospravni
603.1 Odvodni tizeni S 5
603.3 Vojenské Gjezdy A 5
603.4 Ptiprava obcani k obran¢ statu V 5
604 Uzemi obce a jeho zmény
604.1 Uzemni zmény A 10
604.2 Megstské obvody, méstské ¢asti A 10
604.3 Slucovani a rozd€lovani obci A 10
604.4 Zalezitosti statnich hranic A 10
605.1 Evidence obyvatel:
605.1.1 Hlaseni §Vid§nci obyvatel (zbaveni nebo omezeni v 5
zpusobilosti k pravnim tkontim, zdkaz pobytu)
605.1.2 Ostatni hlaseni (naroz?ni, nrla’ni.elstvi, umrti, rozvody, S 1
stéhovani aj.)
605.2 Narodnostni mensiny \% 5
605.3 Uprchlici \% 5
605.4 Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu V 5
605.5 Prihlasovaci listek k trvalému pobytu S 50
605.6 Evidence vydanych potvrzeni o zméné mista TP S 1
606 Statni obCanstvi
606.1 Slozeni statoobCanského slibu V 10
606.2 Cestné prohlageni o statnim ob&anstvi V 100
606.3 Stanoviska a vyjadieni V 10
606.4 Zadosti 0 osvéd&eni statniho ob&anstvi CR (kopie) S 1
607 Matric¢ni zaleZitosti
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607.1

Matriky a sbirky listin:

607.1.1 narozeni A 100 ©
607.1.2 manzelstvi A 759
607.1.3 umrti A 759
607.1.4 Opisy matri¢nich dokladd, vypisy z matrik S 3
607.1.5 Oznameni pro zapisy do zvlastnich matrik S 3
607.1.6 Potvrzeni z matri¢ni knihy nebo sbirky listin S 3

607.2 Matri¢ni doklady do ciziny S 3

607.3 Osveédcovani zpisobilosti k uzavieni manzelstvi S 3

607.4 Rozhodovani v matri¢nich vécech \% 5

607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik \Y 5

607.6 Zalezitosti matrikaiti a matri¢ni obvody \% 5
608 Zména jména a piijmeni A 20
609 Ovérovani opist listin l?nli)[?;i)plsu na listinach (ovef. s 100
610 Archivy a archivnictvi \% 5
611 Hospodarsko-provozni zaleZitosti

611.4 Telefon, rozhlas, televize a jiné véci spoji S 5

611.5 Kancelarska technika S 5

611.8 Vozovy park S 59

611.9 | Objednavky pro zajisténi hospodarsko-provozni ¢innosti S 5
612 Nazvy obci, ulic a vetejnych prostranstvi A 5
613 Cislovéni domii

613.1 Cislovani domi A 5

613.2 Informace o ¢islovani domt S 3
614 Ochrana vefejného poradku

614.1 Organizacni a vécné problémy vetfejného poradku V 5

614.2 Obecni policie

614.2.2 Utedni zaznamy o vykonu méstské policie \% 10
614.2.3 Dokumenty ve véci vykonu rozhodnuti S 5
Osvédceni straznikii méstské policie (vydani, pozastaveni
614.2.4 . SRR S 5
platnosti, odejmuti, vraceni)

614.3 Soucinnost s jinymi organy a organizacemi S 5
615 Zalezitosti bezpecnostné spravni S 5
616 Zpravy a informace o obCanech S 5

616.1 | Vyjadieni k osob¢ Zadajiciho (zadost o zbrojni prikaz aj.) S 5
617 Statni, obecni znaky a symboly

617.1 Pouzivani statnich a obecnich znakl a symbolt \Y 5

617.2 Znaky, barvy a prapory obce A 5

617.3 Pecetidla a razitka:

617.3.1 Pecetidla A 512
617.3.2 Razitka \% 512
619 Sbirky

619.1 Veftejné sbirky \% 5
620 Ztraty a nalezy S 3
622 Cestovni doklady

622.1 Vseobecna agenda \% 5
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622.2 Rozhodovani v oblasti cestovnich dokladii \% 10

622.3 Zadost o vydani cestovniho dokladu S 15

622.4 Zmény udaju v cestovnich dokladech S 15

622.5 Vstupni protokol, vystupni protokol (pasy) S 5
623 Obcanské priikazy

623.1.1 Rozhodovani v oblasti ob¢anskych prikazl S 10

623.1.2 Zadost o vydani ob&anského priikazu S 15

623.1.3 | Ohlaseni ztraty, odcizeni, poskozeni obCanského prikazu S 5

623.1.4 | Evidence odcizenych a ztracenych obcanskych prukazi S 5

623.1.5 Evidence vydanych potvrzeni o obcanském prikazu S 5

623.1.6 Protokol o ukonceni platnosti ob¢anskych prikazi S 1

623.1.7 Vstupni protokol, vystupni protokol S 5

623.1.8 Zprava vstupni davky S 5

Potvrzeni o zméné trvalého bydlisté, o zmené stavu

623.1.9 . ‘o < . . S 1

snatkem, zmén¢ prijmeni a o obanském prikazu

623.1.10 Protokoly o zni¢eni ob¢anskych prikazi S 10

623.1.11 Vseobecna agenda \% 5

624 Evidence dokumentt zvefejnénych na tiedni desce S 1

Poznamky:

1) Skartacni lhita zac¢ina plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po ukonceni platnosti
dokumentu, u smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy ¢i po jejim ukonceni, zruSeni
nebo zaniku.

2) Skarta¢ni lhita zac¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyhodnoceni
dokumentu.

3) Skarta¢ni lhita zac¢ina bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po roce, v némz byla
vypocetni a jina technika naposledy pouzita.

4) Pouzité hlasovaci listky a tfedni obalky se vyfadi po vyhlaSeni vysledkd referenda
prezidentem republiky ve Sbirce zakont, popiipadé po vyhlaseni nalezu Ustavniho
soudu, kterym rozhodl, Ze postup pii provadeéni referenda nebyl v souladu s ustavnim
zikonem o referendu o piistoupeni Ceské republiky k Evropské unii nebo zakonem
vydanym k jeho provedeni, s povinnosti zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listki pro
referendum pro uloZeni v prislusném archivu.

5) Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky se vyfadi po vyhlaSeni vysledk hlasovani
s povinnosti zachovani tii nepouzitych hlasovacich listkdi pro referendum pro uloZeni
Vv pfislusném archivu

6) Skartac¢ni lhita zac¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po uzavieni dokumentu.

7) Skarta¢ni lhita za¢ina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vyhlaseni vysledka
voleb.

8) Pouzité hlasovaci listky a tufedni obalky se vyfadi po uplynuti tficetidenni lhity
od uvefejnéni vysledki voleb Statni volebni komisi s povinnosti zachovani t¥i sad
nepouzitych hlasovacich listkii pro jednotlivé volby k uloZeni v pfislusném archivu.

9) Skarta¢ni lhita zac¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfazeni vSech

dokumentt, v nichZ byly pouzity.

10) Skartac¢ni lhdta zadina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po pofizeni nové

evidence.

11) Skartacni lhiita zac¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po dovrseni plnoletosti

ditéte.

12) Skarta¢ni lhita zaéina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku po zruSeni platnosti

starych.
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Priloha ¢. 5
Soupiska spisu (sbérného archu)

Méstsky urad Nové Mésto nad Metuji

Spis (sbérny arch) spisu ¢.j.

Identifikace odesilatele Véc - Struény obsah dokumentu
Datum zaloZeni - Pocet . Pocet Pocet
_ e Prilohy e .
doruceni listd list{ svazki
Spisovy znak Skartacni znak Skartacni Ihlta
Opravnéné K vytizeni: K podpisu rozhodnuti:
Ufedni osoby:
Vyfizeno dne: Podpis opravnéné osoby:
Dalsi dokumenty a ptilohy:
y C.j. P¥iloh Dat
Porad. ‘ J , . Y avuml
» vloZzeného Struény obsah dokumentu . vloZeni
Cislo Listy Svazky .
dokumentu do spisu
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Poznamenani do spisu (dle § 12, 13,14, 15, 18, 32, 49, 66, 72, 76, 140, 156 spravniho fadu).
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Priloha ¢. 6

Odbor.........cccvvnnn...
Oddé¢leni..................
Piedavaci seznam dokumenti do spisovny
Poradové 5 Skartaéni
. Spisovy Casovy y Misto
cislo Agenda h znak a skartacni .
K rozsa 5 uloZeni
. zna lhiuta
krabice
Za utvar predal Za odbor VZ ptevzal
Datum
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Priloha ¢. 7

Skartacni navrh

Adresa ptisluSného archivu

Véc: Skartaéni navrh

Na zékladé zak. €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné nékterych zdkonl, a vyhlasky ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, a podle spisového a skartaéniho fadu pro Krajsky
ufad Kralovéhradeckého kraje navrhujeme vytadit dokumenty, uvedené
Vv priloze.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty krajského ufadu
Kralovéhradeckého kraje zlet .............. s proslymi skartaénimi lhttami,
které nejsou nadale potfebné pro jeho ¢innost. Dokumenty jsou ulozeny ve
spisovné krajského tradu v (adresa).

Ptilozeny seznam je usporadan podle znaki spisového a skartacniho
planu, ktery je soucasti spisového a skartacniho fadu krajského tradu.

Zadame odborné posouzeni navrhovanych dokumenti.
Podpis

Priloha:
Seznam dokumentt ve dvojim vyhotoveni

Poznamka:

Skartacni navrh se pofizuje ve dvou vyhotovenich. Prvopis se zasle ptislusSnému
archivu, druhopis se ulozi. K prvopisu je pfipojen ve dvojim vyhotoveni seznam
dokumenti navrhovanych ke skartacnimu fizeni, jeho tfeti vytisk se uloZi.
K nému se pfipoji rovnéz potvrzeni o pievzeti dokumentl ke zniceni.
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K priloze ¢. 7

Seznam dokumentii navrZenych k vyrazeni ze spisovny uradu
I. ¢ast

Skupina A

Skupina A, ktera byla vyttidéna ze skupiny V
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II. cast

Skupina S

Skupina S, ktera byla vytfidéna ze skupiny V

Pozn.:

Skarta¢ni lhita se vyjadiuje letopoctem, kdy mé byt skartace provedena

Kazdy z uvedenych seznamt dokumentl navrzenych ke skartaci se vyhotovuje
ve 3 vytiscich
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Piiloha ¢. 8

Zadanka o zapijceni dokumentii ze spisovny

Jméno — atvar

Datum Podpis

Pisemnost vracena - spis vracen* dne:

*/ nehodici se Skrtnéte
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Piiloha é. 9
Vymezeni pojmu

Agendovy informacni systém je elektronicky systém spisové sluzby urceny
ke spravé dokumentll v samostatnych evidencich podle pravniho piedpisu
upravujiciho podrobnosti vykonu spisové sluzby.3%

Akreditace je osvédceni, Ze poskytovatel certifikacnich sluzeb spliiuje podminky
stanovené¢ ZoEP pro vykon cinnosti akreditovaného poskytovatele certifikac¢nich
sluzeb 3%

Archiv je zafizeni slouZici k ukladani archivalii a pé¢i o n&.3%

Archivalie je takovy dokument, ktery byl vzhledem k dob¢ vzniku, obsahu, ptivodu,
vnéjSim znakiim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim,
historickym, kulturnim, védeckym nebo informaénim vyznamem vybrdn
ve vefejném zajmu k trvalému uchovani abyl vzat do evidence archivalii;
archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty souvisejici s archivnim
fondem ¢i s archivni sbirkou, které byly vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptivodu,
vnéj§im znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodéaiskym, prévnim,
historickym, kulturnim, védeckym nebo informac¢nim vyznamem vybrany a vzaty
do evidence.3*

Archivnictvi je obor lidské Cinnosti zaméfeny na péci o archivélie jako soucasti
narodniho kulturniho dédictvi a plnici funkce spravni, informacni, védecké
a kulturni. 3%

Archivni fond je soubor archivalii, ktery vznikl vybérem z dokumenti vytvofenych
z &innosti paivodce.3*®

Archivni kniha je tiskopis, ve kterém je vedena evidence dokumentli ulozenych
ve spisovné.

Archivni pomiickou je informacni systém, ktery se vytvaii pti archivnim zpracovani
aslouzi pro evidenci a orientaci v obsahu a cCasovém rozsahu archivniho fondu,
archivni sbirky nebo jejich ¢4sti.%

Archivnim zpracovanim se rozumi tfidéni, poradani a popis archivalii.%’

330 NSESSSL
381 70EP § 2
332 7oA §2
332 7oA §2
34 7oA §2
35 7oA §2
336 ZoA §2
37 ZoA §2
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Autenticita je v kontextu spisové sluzby vlastnost dokumentt charakterizujici jejich
originalni ptivodnost a hodnovérnost. Autenticky dokument je pokladan za pravy,
aniz by byla zkoumana jeho diivéryhodnost.>3

Certifikaty: Certifikdt je datova zprava, ktera je vydana poskytovatelem
certifikacnich sluzeb, spojuje data pro ovefovani elektronickych podpist
S podepisujici osobou aumoziuje oveéfit jeji identitu, nebo spojuje data pro
ovetovani elektronickych znacek s oznacujici osobou a umozinuje ovéfit jeji identitu.
Kvalifikovany certifikdt ma nalezitosti podle § 12 ZoEP a byl vydan kvalifikovanym
poskytovatelem certifikacnich sluzeb. Kvalifikovany systémovy certifikat,
ma nalezitosti podle § 12a ZoEP a byl vydén kvalifikovanym poskytovatelem
certifika¢nich sluzeb.3%

Cislo jednaci je evidencni znak dokumentu v ramci evidence dokumentt, jehoz tvar

vychézi z pozadavki jinych pravnich predpisi. 34

Elektronicka podatelna je zafizeni elektronického systému spisové sluzby,
umoznujici pfijem, vyhledavani, predavani a odesilani dokumentd v digitalni
podobg.

Elektronicka znacka jsou uUdaje v elektronické podobé, které jsou piipojené

k datové zpraveé nebo jsou s ni logicky spojené, a které spliuji nasledujici pozadavky

1. jsou jednoznacné spojené s oznacujici osobou a umoziuji jeji identifikaci
prostiednictvim kvalifikovaného systémového certifikatu,

2. byly vytvotfeny a pfipojeny k datové zpravé pomoci prostiedkil pro vytvareni
elektronickych znacek, které oznacujici osoba muize udrZet pod svou vyhradni
kontrolou,

3. jsou k datové zprave, ke které se vztahuji, pfipojeny takovym zplisobem, Ze je
mozné zjistit jakoukoli naslednou zménu dat.3*!

Elektronicky podpis jsou tdaje v elektronické podobé, které jsou piipojené k datové
zpravé nebo jsou s ni logicky spojené, a které slouzi jako metoda k jednozna¢nému

ovéfeni identity podepsané osoby ve vztahu k datové zprave. 342

Evidenc¢ni jednotka je nejmensi ¢éast archivniho fondu z hlediska materidlového
¢lenéni, tj. soubor dokumentl v jednom obalu (1 poradac).

Eviden¢ni pomiicka jednd se o knihy a ostatni pomicky (napf. kartotéky) slouzici
k evidenci pisemnosti. K zakladnim eviden¢nim pomtickam patii doru¢ovaci knizky,
podaci deniky a rejstiiky.

Datova schranka je elektronické ulozisté, které je urceno k dorucovani organy
vefejné moci, k provadéni utkonii vi¢i orgdnim vetfejné moci a k dodévani

338 NSESSSL
39 70EP § 2
340 tamtéz
31 76EP § 2
342 70EP § 2
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dokumenti fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob,
umoznuje-li to povaha dokumentu.

Datova zprava jsou elektronickd data, kterd Ize prendset prostiedky pro
elektronickou komunikaci a uchovavat na technickych nosicich dat, pouzivanych pii
zpracovani a pienosu dat elektronickou formou, jakoZz i data uloZend na technickych
nosi¢ich ve formé datového souboru.34®

Datovy format je zpiisob kodovani komponenty, ktery zajistuje uloZzeni dokumentu
nebo jeho Casti (Casti) pro tucely zpracovani vypocetni technikou a jeho
znazornéni 3

Dokument je kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace,
at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni, kterd byla vytvofena ptivodcem nebo byla
puvodci dorucena; za dokument vznikly z Cinnosti plivodce se povazuje rovnéz
dokument, ktery byl piivodci doruéen nebo jinak predan.3#

Elektronicka spisovna je funkcni slozka elektronického systému spisové sluzby
uréena k ulozeni, vyhledavani a predkladani dokumentl pro potifebu organizace
(ptvodce) ak provadéni skartaéniho fFizeni vramci informacnich ¢innosti
zajisfovanych timto systémem.34®

Elektronicky systém spisové sluzby (Electronic Record Management System), (dale
jen ,,ERMS*) je informaéni systém uréeny ke spravé dokumentd.3*’

Evidence dokumentii je néstroj umoziiujici ptehledné odborné vedeni spisové
sluzby. Evidence dokumentt je vedena v ERMS ptirtistkovym zptisobem v souladu
s pravnim predpisem upravujicim podrobnosti vykonu spisové sluzby.348

Identifikator datové schranky (ID) -oznaceni (adresa) datové schranky, slouzi
k jednozna¢né identifikaci datové schranky; neni zaménitelny s jinym
identifikatorem vyuZivanym organy vefejné moci. Zplsob tvorby identifikatoru
jestanoven § 8 wvyhlasky ¢.194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani
a provozovani informaéniho systému datovych schranek

Inventarni jednotka je nejmensi Cast archivniho (spisového) fondu z hlediska
obsahového €lenéni, tj. soubor dokumenti tykajici se jedné zaleZitosti nebo stejného
nebo piibuzného obsahu.

Jednoznacny identifikator je znak pevné spojeny s entitou zajistujici jeho
nezaménitelnost a jedine¢nost. Kazda entita v ERMS je oznacena jednozna¢nym
identifikatorem, kterym jetdaj v metadatech. V pfipadé¢ dokumentu tento
identifikator plni funkci jednozna¢ného identifikatoru ve smyslu § 64 odst. 2, resp.

33 70EP § 2
344 NSESSSL
5 70A §2
346 NSESSSL
347 NSESSSL
348 tamtéz
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odst. 3 ZoA. Jednozna¢ny identifikator obsahuje zejména oznacCeni ptivodce,
poptipadé zkratku oznageni piivodce, a to ve formé alfanumerického kédu.34°

Konverze je uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu
obsazen¢ho v datové zpravé nebo datovém souboru (dale jen ,,dokument obsazeny
v datové zprave®), ovéfeni shody obsahu téchto dokumentd a pfipojeni ovefovaci
dolozky, nebo TUpIlné pirevedeni dokumentu obsazeného v datové zprave
do dokumentu v listinné podobé a ovéfeni shody obsahu téchto dokumentd a
pripojeni ovétovaci dolozky. Dokument, ktery provedenim konverze vznikl (dale jen
,Vystup®), ma stejné pravni ucinky jako ovéiend kopie dokumentu, jehoz prevedenim
vystup vznikl (dale jen ,,vstup*). Ma-li byt podle jiného pravniho ptedpisu piedlozen
dokument v listinné podob¢ spravnimu organu, nebo soudu anebo jinému statnimu
organu, zejména aby byl uzit jako podklad pro vydani rozhodnuti, je tato povinnost
splnéna piedlozenim jeho vystupu.®>

Kvalifikované casové razitko je datova zprava, kterou vydal kvalifikovany
poskytovatel certifikacnich sluzeb a ktera diveéryhodnym zplsobem spojuje data
v elektronické podobé s cCasovym okamzikem, a zaruCuje, Ze uvedend data
v elektronické podobé existovala pied danym ¢asovym okamzikem. %!

Metadata jsou data popisujici souvislosti, obsah a strukturu (digitalnich) dokumenta
a jejich spravu v priibéhu casu.>*2

Oznacovani dokumenti je tkon odborné spravy dokumentd, béhem néhoz
se dokumentim bé&hem jejich pfijmu nebo vzniku pfifazuji jednoznacné
identifikatory.

Péci o archivalie se rozumi jejich vybér, evidence, ochrana, archivni zpracovani,

uloZeni a zpiistupnéni. >3

Podaci denik je zékladni evidence dokumentl spisové sluzby. Jsou do ného
zapisovany v Ciselném a ¢asovém potadi doslé dokumenty, piipadné ustn€ ucinéna
podani. Pavodci jsou povinni evidovat i dokumenty u nich vzniklé. Podaci denik
je kniha vytvofena z pfedem svazanych a ocCislovanych tiskopisti, ozna¢ena nazvem
uréené¢ho plivodce, pro n¢hoz je veden, rokem, v némz je uzivan, a poctem listl.
Podaci denik mlZe byt veden i1 v digitalni podobé s moznosti tisku pro trvalé uloZeni.

Podani je dokument doSly uUfadu nebo vném vznikly, ndvrhy ucinéné ustné
do protokolu nebo telegraficky a jina sdéleni v¢etné¢ vlastniho ufedniho zaznamu,

ktery se stdva predmétem uredniho jednéni.

Podatelna je misto, v némz se eviduji podani.

349 tamtéz
3%0 70EU § 22
351 70EP § 2
32 70A §2
353 7Z0A §2
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Poskytovatelem certifikacnich sluzeb je fyzickd osoba, pravnicka osoba nebo
organizaéni slozka statu, kterd vydava certifikaty a vede jejich evidenci, pfipadné
poskytuje dalsi sluzby spojené s elektronickymi podpisy. Kvalifikovanym
poskytovatelem certifikacnich sluzeb je poskytovatel certifika¢nich sluzeb, ktery
vydava kvalifikované certifikaty nebo kvalifikované systémové certifikaty nebo
kvalifikovand ¢asova razitka nebo prostiedky pro bezpecné vytvareni elektronickych
podpisi (dale jen "kvalifikované certifikacni sluzby") a splnil ohlasovaci povinnost
podle § 6 ZoEP. Akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb poskytovatel
certifika¢nich sluzeb, jemuz byla udélena akreditace podle ZoEP.3%*

Profil dokumentu je zaznam o pohybu pfiijatého i odeslaného dokumentu, ktery
obsahuje zptisob piijmu, typ dokumentu, stru¢ny popis, ¢islo jednaci, pocet kust
ptiloh, datum odesldni, odesilatele/adresata, ptedani, spisovy a skartacni znak
a lhitu. Je to zakladni eviden¢ni jednotka elektronické spisové sluzby.

Piedavaci protokol je protokol, na jehoz zaklad¢ jsou piedavany ptislusnému
archivu dokumenty vybrané béhem skarta¢niho fizeni jako archivélie.

Pievod dokumentu je pievadéni dokumentu v analogové podobé na dokument
Vv digitalni podob¢ a zména datového formatu dokumentu v digitalni podobé. Provadi
se zpusobem zaru€ujicim vérohodnost plivodu dokumentu, neporusitelnost jeho
obsahu, Citelnost

dokumentu a bezpecnost procesu pievadéni nebo zmény datového formatu. Postup
pfi pfevodu dokumentu obsahuje ustanoveni § 69a odst. 5 az 7 zédkona ¢. 499/2004
Sh.

Prislusny archiv je archiv, ktery je ze zdkona povéfen dohledem nad urcitou
organizaci, provadi vybér archivalii ve skartaénim fizeni (pokud organizace ma
za povinnost vést spisovou sluzbu) nebo mimo skartacni fizeni a povoluje vyfazovani
jejich dokumentd.

Piiruéni registratura (spisovna) je zfizena v kancelafich spolecnosti a slouzi
k ukladani spist vzniklych nebo doslych v bézném roce.

Puvodcem je kazdy, z jehoZ Cinnosti dokument vznikl. Archivni zdkon rozliSuje
ptvodce na vefejnopravni pivodce a soukromopravni pivodce. 3%°

Role je souhrn funkénich opravnéni udélenych piredem stanovenému uzivateli nebo
skupiné uzivateld ERMS.>%

Skartace je vyrazovani vSech dokumentl, které jiz nejsou potiebné pro chod
organizace a pozbyly pravni platnost. Soucasti skartace je:
Skartaéni komise — Piipravuje dokumenty ke skartacnimu fizeni
a vypracovava skartaéni ndvrh. Skartaéni komisi jmenuje plvodce
dokumentii nebo organizace, v niz jsou dokumenty ulozeny a kterd ma
povinnost u nich provést skartacni fizeni.

35 ZoEP § 2
355 Z0A §2
356 NSESSSL
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Skartacni Fizeni — Pfi némz se posuzuje hodnota vyfazovanych dokumentt,
najejimz zakladé jsou pak dokumenty urovany bud’ jako archivalie
do prislusného archivu, nebo jako bezcenné do sbéru ufedniho papiru nebo ke
komisionelni likvidaci. Provadi se u téch dokumentt, kterym v minulém roce
uplynula skartacni lhiita, pokud neni s piislusnym archivem domluveno jinak.
Skartacni navrh — Jeho soucasti je skartacni seznam. Slouzi k upfesnéni
skartacniho postupu ve spolecnosti.

Skartaéni protokol — Protokol, ktery popisuje prubéh skartacniho fizeni.
Je v ném definitivné urceno, které dokumenty jsou urceny jako archivalie a
ptip. do kterého archivu budou ulozeny a které do sbéru utedniho papiru.
Proti skartatnimu protokolu miiZe organizace vznést namitky piisluSnému
spravnimu ufadu a tim je zahajeno spravni fizeni.

Skartaéni lhiita je doba, béhem niz musi byt dokument ulozen u pivodce.>®’

Skartaéni Fad je smérnice spolec¢nosti upravujici postup pii vyfazovani pisemnych,
zvukovych, obrazovych a jinych zaznamt cestou skartacniho fizeni.

Skartacni seznam je seznam dokumentd vyfazovanych z archivu, je soucasti
skartatniho navrhu. Je to abecedné fazeny seznam druhti a typti dokumentd
s uvedenim jejich skartacnich lhiit.

Skartac¢ni znak je oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje
ve skartaénim ¥izeni.>*®

Spis je entita, v niz jsou organizovany dokumenty vztahujici se ke stejnému
pfedmétu (véci). Spisy se vyskytuji pouze ve vécnych skupinach, které neobsahuji
jiné vécné skupiny nebo typové spisy.>*

Spisova sluzba, rozumi se jednotné zajiStovani utkonl spojenych s piijmem,
evidenci, pohybem, vyhotovovanim, vyfizovanim, odesildnim, ukladanim,
posuzovanim a vyrazovanim (skartaci) dokumentt.

Spisovna je misto urCené k uloZeni, vyhledavani a piedkladani dokumentt
pro potiebu piivodce a k provadéni skartaéniho fizeni.>®

Spisova znacka je eviden¢nim znakem spisu (identifikaci spisu), pokud tak stanovi
jiny pravni ptedpis nebo interni pfedpis ptivodce. Pfikladem je spisova znacka podle
spravniho fadu nebo spisovéa znacka soudniho spisu (podle spisového fadu soudi).
Spisovou znackou jsou zejména Cislo jednaci sbérného archu, inicia¢niho nebo
jiného, ptivodcem urc¢ené¢ho dokumentu vlozeného ve spisu, poptipad¢ jiné oznaceni,
které organizace pro své ucely obvykle uziva nebo je z jinych divodd povazuje
za Gigelné. Funkci spisové znacky u typového spisu plni jeho nazev.>®

357 ZoA §2
38 7oA §2
359 NSESSSL
360 7oA §2
361 NSESSSSL
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Spisovy plan je hierarchické uspoiadani vécnych skupin, spisi, typovych spist,
soudasti, dili, dokumentd a komponent. 362

Spisovym a skartaénim plianem se rozumi spisovy plan doplnény o skartacni
rezimy.3%

Spisovy fad je wvnitini pfedpis stanovici zakladni pravidla pro manipulaci

s dokumenty a skartaéni Fizeni.>®*

Spisovy znak je oznaceni, které¢ zatazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely
jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovéani.>®®

Skodlivy kéd je chybny datovy formét nebo poéitadovy program zpuisobily privodit
Skodu na programovém vybaveni nebo informacich ufadu, popftipadé zpisobily
poskodit ufad zneuzitim informaci.

Typovy spis je soubor dokumentii s pfedem stanovenou strukturou, clenény
na vécné, podle obsahu stanovené Casti (soucasti), které jsou dale ¢lenény na dily,
do kterych se zattid'uji dokumenty nebo vkladaji kiizové odkazy na spisy. Typovy
spis se tyka jedné nebo vice agend. Zakladnim odliSujicim znakem typovych spist
je skutecnost, ze piislusny typovy spis je vzdy vysledkem stejnorodych opakujicich
se procest (napiiklad stavebni spisy budov, zdravotnickd dokumentace, personalni
spisy) a md obdobny obsah nebo strukturu. K dal$im znaklim typovych spist patii
skuteCnost, ze maji predvidatelnou strukturu svého obsahu, jsou pocetné, pouzivaji
sea jsou spravovany v ramci znamého a pfedem stanoveného procesu, jejich
oznaceni ndzvem nema vazbu na evidenci dokumentti. %

UloZisté dorucenych datovych zprav: Datové zpravy jsou ukladany automaticky
v aplikaci elektronické spisové sluzby.

Vybérem archivalii se dle zdkona rozumi posouzeni hodnoty dokumenti
a rozhodnuti o jejich vybrani za archivalie a zafazeni do evidence archivalii. 3¢’

Vykon spisové sluzby je zajisténi odborné spravy dokumentti vzniklych z ¢innosti
puvodce, popiipadé¢ z Cinnosti jeho pravnich pfedchiidcl, zahrnujici jejich fadny
pfijem, evidenci, rozdé€lovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovéani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaénim fizeni, a to vcetn€ kontroly t&chto
ginnosti. 368

Zarudeny elektronicky podpis je elektronicky podpis, ktery spliiuje nasledujici
pozadavky:
1. je jednoznacné spojen s podepisujici osobou,

362 NSESSSL
363 tamtéz

34 Z0A §2

35 Z70A §2

366 NSESSSL
%7 Z0A §2

38 Z0A §2
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2. umoziuje identifikaci podepisujici osoby ve vztahu k datové zprave,

3. byl vytvoten a pfipojen k datové zpravé pomoci prostiedki, které podepisujici
osoba muze udrZet pod svou vyhradni kontrolou,

4. je k datové zprave, ke které se vztahuje, pripojen takovym zplisobem, Ze je mozno
zjistit jakoukoliv naslednou zménu dat.36°

Zpracovani osobnich udaju je jakakoli operace nebo soustava operaci, kterou
archivy a spravni ufady na tseku archivnictvi a vykonu spisové sluzby systematicky
provadéji s osobnimi tdaji v ramci vybéru a evidence archivalii a dispozice s nimi,
vyuzivani archivalii a kontroly ve vécech archivnictvi a spisové sluzby.

369 7oEP § 2
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Piiloha ¢. 10

Seznam zKkratek jednotlivych odbori a oddéleni Méstského uiradu Nové Mésto
nad Metuji

Seznam uzivanych zkratek utvara:

MU Mestsky urad

ST Starosta

MST Mistostarosta

TAJ Tajemnik

1A Interni auditor

OoSu Odbor spravy ufadu

Ol Oddéleni informatiky

OF Odbor financni

OSKS Oddéleni skolstvi, kultury a sportu
OMM Odbor majetku mésta

ORM Oddéleni rozvoje mésta

OPM Odd¢leni majetkopravni

OSN Oddéleni spravy nemovitosti

0S Odbor spravni

ovv Oddé¢leni vnitinich véci

ODSH Oddéleni dopravy a silni¢niho hospodaistvi
0ZU Obecni zivnostensky urad

osv Odbor socidlnich véci

OSP Oddéleni socialni prevence

OVRR Odbor vystavby a regiondlniho rozvoje
OZP Oddéleni zivotniho prostiedi

OTS Odbor technickych sluzeb

SL Odbor spravy lest

MP Méstska policie
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Priloha ¢.3 Typovy spis ERMS
Soupiska spisu (sbérného archu)

Meéstsky urad Nové Mésto nad Metuji

Soupis spisu spis. zn.

SSL ELISA

31/2012

Identifikace odesilatele

Véc - Struény obsah dokumentu

Dokumentace o ERMS

Datum zaloZeni - Pocet o Pocet Pocet

dorucent 12. 04. 2012 listél Prilohy | .5 svazkil
Spisovy znak Skartacni znak Skartacni lhita

Opravnéné K vyfizeni: K podpisu rozhodnuti:

ufedni osoby:

Vytizeno dne:
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Dalsi dokumenty a ptilohy:

Porad. CJ.
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vlozeného
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Y1y
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Kupni smlouva

Podminky uzivani
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Piedavaci protokoly

Evidenéni list

Projektova dokumentace

Manual ELISA - uzivatelska

Spisovy a skartacni fad

o g M wN

Seznam doporu¢enych realizovanych
pozadavki dle narodniho standardu
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Seznam doporucenych realizovanych pozadavki dle NSESSSL
(11.1.10)%°

Cislo

Pozadavek

3.4.10

Pti pretfidéni nebo premisténi vécnych skupin, spist, typovych spisl, soucasti
nebo dokumentt zlstavaji vSechny uzaviené spisy, typové spisy, soucdsti a dily
uzaviené a zachovavaji své vazby na spisovy plan (spisové znaky) nebo zdznam
Vv transak¢énim protokolu, které mély pred touto zmenou.

3.4.17

ERMS umoznuje spravcovské roli oznacit vécnou skupinu, typovy spis nebo spis
jako neaktivni a zabranit tak ptidavani novych spisti nebo typovych spist do
veéené skupiny a pridavani dokumentii do spisu nebo dilu.

3.4.26

ERMS zpravidla poskytuje moznost podavani specifickych zprav o konkrétnich
¢innostech v ramci spisového planu.

4.1.6

ERMS umoznuje konfiguraci ptihlasovani prostfednictvim integrovanych sluzeb
pocitacové sité.

4.1.25

ERMS umoznuje uzivateli, ktery ma pfistup ke spisu, typovému spisu, soucasti
nebo dokumentu, aby zkontroloval, zda ma k nému pfistup také jiny urceny
uzivatel, skupina nebo role.

4.2.3

ERMS zpravidla v prostfedi vysokého zabezpefeni systému automaticky
zaznamenava do transakéniho protokolu kazdy piistup k dokumentiim nebo
seskupenim a povahu tohoto ptistupu (Cteni, tisk, jiny zptisob zndzornéni).

441

ERMS umoziiuje spravcovskym rolim uvést, ze vybrany spis, typovy spis nebo
dokumenty maji byt povazovany za ,nezbytné dokumenty“. Tento udaj je
zpravidla zaznamenavan jako prvek metadat.

444

ERMS poskytuje dvé metody obnovy z plné zalohy, a to a) obnovu do ,,¢istého*
prostiedi, kdy data z plné zdlohy ERMS pfepiSe a nahradi v pribchu operace
obnovy, b) obnovu do existujiciho prostiedi, kdy se data z plné zalohy vkladaji
zpétdo existujictho ERMS a sluduji se se stavajicim prostfedim systému.

445

ERMS umozituje spravcovskym rolim provést zménu kategorie nezbytného
dokumentu (pfislusné dokumenty jiz do budoucna nejsou povazovany za
,hezbytné*). Tato operace se zaznamenava do transakéniho protokolu.

513

ERMS zpravidla umoznuje uspotradat skartacni rezimy do hierarchické struktury.
Hierarchickd struktura usnadiiuje spravu vice skartacnich rezimi podle
stanovenych pravidel.

5.1.26

ERMS zpravidla umoziuje spravcovské roli omezeni délky skartacni lhiity

5.1.27

ERMS technicky umoziuje zadani skarta¢ni lhiity delsi nez sto let.

6.1.14

ERMS umozniuje docasné ulozit dokument v tomto systému, i kdyz nejsou
zajisténa vSechna metadata, kterd narodni standard stanovi jako povinna. Piijem
dokumentu v tomto pfipadé neni ukoncéen.

6.1.17

ERMS zpravidla poskytuje automatickou podporu pfijmu zdznami v digitalni
podobé (elektronickych zaznamil) tak, ze se maximalni mnozstvi jejich metadat
automaticky zpracovava do metadat ERMS.

6.1.34

ERMS umoznuje ukonéeni procesu piijmu dokumentu vice nez jednim
uzivatelem, tedy rozdéleni ptijmu dokumentli mezi vice uZzivateld.

6.1.44

Pii ptijmu dokumentu ERMS umoziiuje uZivateli pfed dokoncenim piijmu v
jeho ramci a) prochazet spisovy plan s cilem najit piislusnou vécnou skupinu, b)
znazornit metadata zvolenych vécnych skupin, spisi, typovych spisii a soucasti.

6.3.6

UZzivatelim je zpravidla umoznéno piijimat e-mailovou zpravu piimo

370 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, [ISO 18492, ISO 14721, / véstnik MV
CR ¢. 64/2012
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|  postovniho klienta do stanovené soucasti, spisu nebo vécné skupiny v ERMS.

6.5.2 Skenovaci funkce ERMS podporuje ¢ernobily i barevny zpiisoby snimani.

6.5.5 Skenovaci funkce ERMS umoznuje ukladani snimkia v barevné Skale.

6.5.7 Skenovaci funkce ERMS je vybavena funkci optického rozpoznavani znak.

6.5.8 ERMS zahrnuje funkci optického rozpoznavani znakd (OCR) a umoznuje
spravu naskenované¢ho snimku a textu z nc¢ho ziskaného, a to jako jediného
dokumentu.

6.5.15 ERMS umoziluje uzivateltim, aby snimky opatfili pozndmkami.

6.5.21 ERMS umoziuje provést hromadny import sady naskenovanych snimki a jejich
metadat.

6.5.22 ERMS umoziuje poskytnout nahledy (zobrazeni) naskenovanych snimki jako
pomtcku pro vyhled4vani.

8.1.11 ERMS umoziiuje uzivatelim zpiesnit (zuzit) vyhledavani bez potfeby znovu
zadat ptivodni vyhledavaci kritéria.

8.1.16 ERMS zahrnuje pouzivani fizené¢ho slovniku pro vyhledavani dle klicovych
slov.

8.1.22 ERMS zajistuje vyhledavani podle ustaleného spojeni slov. Pfi vyhledani podle
ustaleného spojeni slov se hledaji slova tohoto spojeni, a to i v ptipad€, Ze mezi
témito slovy v textu je vlozeno, popiipadé€ jsou vloZena jina slova, jejichz pocet
muze uzivatel pro ucely tohoto vyhledavani presné omezit.

8.1.26 ERMS umoznuje uzivatelim ulozit a znovu pouzit slova, s jejichz pomoci bylo
vyhledavano.

8.1.27 ERMS umozituje uzivatelim zpfistupnit ulozena vyhledavaci slova i jinym
uzivatelim.

8.1.28 ERMS umoziuje uzivatelim stanovit casové intervaly pro vyhledavani,
napiiklad formou kalendarnich dat nebo poctem dnii.

8.1.29 ERMS umoziiuje pouziti Casovych intervalll stanovenych pomoci data a
soucasné umoziuje pouziti nasledujicich slov, v anglickém jazyce: ,minuly*
(last), ,tento (this), ,,pristi“ ( next), ,tyden“ (week), ,,mesic“ (month),
LCctvrtleti (quarter), ,,rok™ (year), ndzvy dni v tydnu a ndzvy mésicii.

8.2.2 ERMS umoziiuje znézornit dokumenty, které byly nalezeny prostfednictvim
vyhledavaciho dotazu, aniz by bylo nutné nacist softwarovou aplikaci spojenou
s dokumentem.

8.35 ERMS umoziiuje spravcovské roli stanovit v dobé konfigurace, aby vSechny
tiskové vystupy obsahu dokumentii obsahovaly k nim pfifazena vybrana
metadata (napfiklad ,nazev”, ,cCislo vytisku®, ,datum®, ,bezpecnostni
kategorie®).

8.3.6 ERMS umoziiuje uZivatelim, aby pii inicializaci tisku pozménili standardné
nastavena metadata, ktera jsou pfifazena k tiskovym vystuptim.

9.15 ERMS umoznuje spravcovskym rolim snadnym zpiisobem ménit postaveni
uzivatele v ramci skupin uzivateli a roli. ERMS zpravidla umoziuje pfesunout
roli nebo zmenit stav uzivatele bez nutnosti smazani role nebo stavu z ERMS a
opakovaného zavedeni udaju o uzivateli.

9.2.3 Uzivateli, ktery si prohlizi zpravu sestavenou ERMS, je umoznéno ji pfijmout
jako dokument.

9.24 ERMS umoznuje nastavit casové obdobi, které ma byt do zpravy zahrnuto,
vyjadiené jako rozmezi kalendarnich dat (naptiklad ,,1. 11. 2008 — 30. 11.
2008%).

9.2.6 ERMS obsahuje funkce sumarizace informaci ve zpravach.

9.2.19 ERMS spravcovskym rolim umozZiuje sestavovat z transakéniho protokolu

zpravy zalozené na vybéru bezpeCnostni kategorie, skupiny uzivateld, nebo
jinych metadat.
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9.2.23

ERMS umoznuje spravcovskym rolim omezit piistup uzivatelii jen k nékterym
zpravam

9.2.26

ERMS poskytuje zpravy o mnozstvi dokumentil za stanovené obdobi, které¢ maji
byt pfedmétem posouzeni pied provedenim vybéru archivalii.

9.2.28

ERMS umoznuje vytvaret statistickd vyhodnoceni o rozhodnutich piijatych v
procesu vybéru archivalii v ur€eném casovém obdobi a poskytovat textové a
grafické zpravy o této Cinnosti.

9.2.29

ERMS umoznuje vytvaret statistickd vyhodnoceni o zavedeni a zruseni ptikazu
k pozastaveni skartatni operace v urCeném cCasovém obdobi a poskytovat
textove a grafické zpravy o této Cinnosti.

9.3.12

Pokud je vytvofen vytah z dokumentu, ERMS automaticky zaznamena jeho
vytvofeni do metadat vytahu a dokumentu, ze kterého byl vytah vytvofen,
véetné autora vytahu, data a Casu.

9.3.13

Pokud je vytvofen vytah z dokumentu, ERMS vyzve uzivatele, ktery jej
vytvoftil, aby zapsal divod vytvofeni vytahu a ulozil jej do metadat vytahu a
dokumentu, ze kterého byl vytvoren.

9.3.17

ERMS ulozi kiizovy odkaz na vytah ve stejné vécné skuping, spisu nebo dilu
jako piivodni dokument, i kdyz tato vécna skupina, spis nebo dil jsou uzaviené.

10.3.8

ERMS umoznuje uzivatelskym rolim predat (pozadavek 10.3.11) jakykoli
zaznam, ke kterému maji pridélena pristupova prava.

10.3.10

ERMS zpravidla umoziuje uzivateli, ktery pfijimd zdznam, volitelné
zapsat textové vysvétleni zmén provedenych pii predéni.

10.3.20

ERMS automaticky ¢isluje verze. Pokud je zdznam ptihlaSen jako nova
verze, Cislo verze se zvysi o jednu oproti verzi piedchozi.

10.13.2

ERMS umozituje spravcovské roli, aby v dobé konfigurace stanovila,
kterym rolim je umoZnéno urcovat a ménit bezpe€nostni kategorii
dokumenti a seskupeni.

10.13.19

ERMS automaticky udrZzuje historii hodnot bezpecnostni kategorie
v metadatech k dokumentiim a seskupenim, ke kterym se vztahuji.

10.13.25

ERMS automaticky zaznamendva vSechny zmény hodnot bezpecnostni
kategorie
a subkategorie do transak¢éniho protokolu.

10.13.26

ERMS neumoziuje uzivateli ptidélit bezpecnostni kategorii seskupeni, ke
kterému nema uzivatel pfistup.

11.1.8

Typovy spis ERMS zpravidla obsahuje pfipominky uZivateli a spravcl
k funkénosti ERMS.

12.1.6

ERMS zpravidla podporuje formaty prvkii metadat, které jsou definovany
spravcovskou roli a které jsou tvoreny kombinaci format stanovenych
Vv pozadavku 12.1.5.

12.1.10

ERMS zpravidla umoZiuje automatické dédéni hodnot prvkl metadat z
nejbliz8i vyssi irovné v hierarchii spisového planu.

12.1.20

ERMS zpravidla umoziuje vyhledavani, které rozpozna ¢iselnou hodnotu
v ptipad¢, Ze prvek je uloZen v numerickém formatu.

12.1.24

ERMS umoziuje konfiguraci prvkli metadat v dobé konfigurace tak, aby
jejich jednou zaznamenané hodnoty nemohli uzivatelé zménit.
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