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1 Uvod

Spisové sluzba ve statni spravé je velmi Siroké a narocné téma pro vypracovani
bakalafské prace. Proto jsem se rozhodla zamétit se v ni na hybridni spisy, které jsou
pluvodci snadno vytvareny, ale dosud neni zcela jasny konec jejich Zivotniho cyklu,

zejména pak skartacni fizeni a naslednd mozna archivace.

Zdrojem pro tuto praci je Pravni ad Ceské republiky obsahujici piislusné pravni
predpisy anormy tykajici se vymezené oblasti. Udaje, ze kterych bude prace
vychdazet, jsou zejména interni data a statistické prehledy Ministerstva vnitra, které

mohou byt vefejné publikovany a nepodléhaji zvlastni ochrané.

Tvorbu hybridnich spisi ve spisové sluzbé vedené Ministerstvem vnitra jsem si
zvolila diky svému cCtyfletému plisobeni na MV. Zde se setkavam v ramci prace
na elektronické podatelné s riznymi dokumenty a také s tim, jak je zajistén jejich
ob¢h, podloZeny znalosti zdkonii, metodik a systému pro elektronickou spravu

dokumentil v analogové a digitalni podob¢, ktery MV vyuziva.

Spisova sluzba je legislativné ukotvena v zakoné ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zmeéné néckterych zdkonl, ktery byl od nabyti ucinnosti jiz
nékolikrat novelizovéan a jehoZ platné znéni bylo publikovano pod ¢islem 329/2012
Sb. Vlastni vykon spisové sluzby popisuje novelizované znéni vyhlasky ¢. 259/2012

Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Vzhledem k rozvoji dokumentt v digitalni podobé je velmi dalezité stanovit jasna
pravidla pro vedeni spisové sluzby ata dale metodicky podpofit, aby vznikaly
dokumenty, které budou spliovat pozadavky zékona, bude je mozné digitalné

archivovat a nasledn¢ zptistupfiovat pomoci archivniho portalu Narodniho archivu.

Dokumenty v digitdlni podobé postupné v mnoha sférach Zzivota nahrazuji
dokumenty v analogové podobé¢, statni Gfady, finan¢ni Gfady, banky, poskytovatelé
nejraznéjsich sluzeb nas neptimo nuti komunikovat s nimi také elektronicky. Tento
vyvoj se nedad zastavit, je na nds se s timto sméfovanim vyrovnat, nastavit pravidla

a chtit je dodrzovat.
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2 Cil bakalaiskée prace

Tato bakalarskd prace se vénuje podchyceni legislativniho zakladu spisové sluzby
ve statni sprave, hybridnim spisim a jejich zivotnimu cyklu v systému elektronické

spisové sluzby vedené na MV.

Oblast tvorby hybridnich spisii a nasledna prace s nimi je vyuZitelnd nejen pro odbor
archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva vnitra, ktery ma v gesci spisovou

sluzbu jako takovou, ale 1 pro jiné ptivodce hybridnich spisti.

Cilem praktické ¢asti prace je zjistit, jakou ulohu dnes maji hybridni spisy ve vetejné
sprave, jak je s nimi naklddano, zda maji zakonnou podporu a jestli maji mit hybridni

spisy budoucnost ve spisové sluzb¢€ a nasledné i v oblasti archivace.

I. Teoreticka ¢ast

3 Legislativa ve spisové sluzbé

Prvni cast této prace se vénuje platnym zdkontim, které se dotykaji problematiky
statni spravy, zpusobli vedeni spisové sluzby, nakladdni s dokumenty v digitalni
podobé ajejich pravnimi UCinky, autorizovanou konverzi a v neposledni fadé
otazkou hybridnich spist. Tak, jak se vyvijela statni sprava, rozvijela se i1 snaha
o efektivitu a rychlost jednani, moznost elektronické komunikace, nasledné zarucené
elektronické komunikace. S objemem elektronickych dat vzrostla pfimo nutnost tyto
zrovnopravnit s analogovymi, ale zaroven zajistit jejich neporusitelnost, citelnost

a pravost.

Dalsim legislativnim krokem se i tyto dokumenty v digitalni podobé musi sjednotit

a pfipravit na skartacni fizeni a nasledné ukladani do archivu.

Nasledujici kapitoly jsou pouhym prifezem platnou legislativou a maji ukdzat

s ohledem na zvolené téma, jak se danou problematikou zdkony zabyvaji.
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3.1 Natizeni Evropského parlamentu a Rady

Dle Naiizeni Evropského parlamentu a Rady ¢. 910/2014', které vySlo v roce 2014
v Utednim véstniku Evropské unie: ,, budovani ditvéryhodnosti on-line prostiedi ma
pro hospodarsky a socidlni rozvoj klicovy vyznam. Nedostatecna diivéra, zejména
v dusledku pocitu nedostatku pravni jistoty, vede k tomu, Ze se spotrebitelé, podniky
a organy verejné moci zdrdhaji provadet transakce elektronickymi prostredky
a prijimat nove sluzby* Evropskd unie podporuje moderni vetfejnou spravu
zalozenou na divére v elektronickou komunikaci.

Podle 46. ¢lanku tohoto natizeni nesméji byt dokumentu v digitalni podobé upirany
pravni u¢inky a nesmi byt odmitan jako diikaz v soudnim a spravnim fizeni jen proto,
ze mé elektronickou podobu.

Dale podle Naiizeni Evropského parlamentu a Rady &. 283/2014* z bfezna roku
2014, maji byt pro potieby spolecného zajmu podporovany tyto infrastruktury
digitalnich sluzeb:

* Elektronické identifikace a ovéfovani

* Elektronického doru¢ovani dokumentti

* Automatizované pieklady

* Podpora kritickych digitalnich infrastruktur

* Elektronické fakturace

» Piistup k digitalnim zdrojim evropského dédictvi

* Infrastruktura sluzeb bezpecnéjsiho internetu

1 Nafizeni Evropského parlamentu a Rady EU ¢. 910/2014 ze dne 23. ¢ervence 2014, o elektronické
identifikaci a sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu a o zruseni
smérnice 1999/93/ES. In: Uredni véstnik Evropské unie.Jonline]. 2014 [cit. 2015-02-09]
Dostupné z: http://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/HTML/? uri=CELEX:
32014R0910&amp; rid=4.

2 Nafizeni Evropského parlamentu a Rady ¢. 283/2014 o hlavnich smérech transevropskych
telekomunikaénich siti a o zruseni rozhodnuti ¢. 1336/97/ES. Uredni véstnik Evropské unie.
[online]. 2015 [cit. 2015-02-09] Dostupné z: http://www.eurlex.cz/dokument.aspx?
celex=32014R0283
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* Interoperabilni sluzby pteshrani¢niho elektronického zadavéani vefejnych

zakéazek
* Interoperabilni pfeshrani¢ni sluzby elektronického zdravotnictvi
* Evropska platforma pro propojeni evropskych obchodnich rejstiikil

* Pristup k informacim z vefejného sektoru pro opakované pouziti

Interoperabilni pteshraniéni on-line sluzby

Toto nafizeni si klade za cil soucinnost, propojeni, udrzitelné zavéadéni, rozvoj,

zkvalitnéni a modernizaci transevropskych infrastruktur digitalnich sluzeb.
3.2 Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, a o zméné nékterych zakont,
ze dne 30.6.2004 uc¢inny od 1.1.2005 je pro vykon spisové sluzby a nasledné péce
prvni Casti zdkona je vymezit pojmy tykajici se archivnictvi, stanovit prava
a povinnosti vlastnikti a drzitelti archivalii, jejich vybér, evidenci a vyuzivani, dale
zvefejnit soustavu archivil, pradva a povinnosti ziizovatelli archivll, popsat spisovou
sluzbu, ptisobnost Ministerstva vnitra a dal$ich spravnich uradl v oblasti archivnictvi
a vykonu spisové sluzby a poslednim bodem jsou spravni delikty. Dalsi ¢asti tohoto

zakona nejsou z hlediska této prace podstatné, proto je zde nebudu zmifiovat.

Zéakon ¢. 167/2012 Sb.?, kterym se méni pivodni znéni zakona ¢. 499/2004 Sb., je

dosud platnou upravou zakona o archivnictvi, i¢inna od 1.7.2012.

Zékon o archivnictvi je zde z hlediska vykonu spisové sluzby upraven zejména
ustanovenim § 63 odst. 3, ktery zni: ,, Verejnopravni piivodci uvedeni v § 3 odst. 1
pism. a) azd), i), k) am), kraje a hlavni mésto Praha vykonavaji spisovou sluzbu

v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby; vyzZaduje-li to

3 Zékon €. 167/2012 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkont, ve znéni
pozdéjsich predpisi, zakona ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych
dalsich zakont (zékon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdé&jsich predpist, a dalsi souvisejici
zéakony.
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zvlastni povaha jejich pusobnosti, mohou vykonavat spisovou sluzbu v listinné
podobé nebo v elektronickych systémech spisové sluzby odpovidajicich pozadavkiim
podle odstavce 4. Verejnopravni pitvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. e), g), h), j) a l)
a obce vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech

«

spisové sluzby nebo v listinné podobe. “.
Dalsi upravu ziskal 1§ 69a odstavec 5, ktery vymezuje piesné pouziti

kvalifikovaného Casového razitka tak, aby mohl byt dokument povazovany za pravy.

Zakon o elektronickém podpisu €. 227/2000 Sb. je zdkonem ¢. 167/2012 Sb. upraven
ve smyslu spisové sluzby a nutnosti uziti uznadvaného elektronického podpisu nebo

uznavané elektronické znacky k podepisovani nebo oznacovani dokumentu v podobé
datové zpravy, jehoz prostfednictvim je ¢inén tikon pfi vykonu plsobnosti v oblasti

vefejné spravy, nebo tkon ¢inény uvedenymi osobami.* Dale je zde vysvétlen nové

zavedeny pojem ,,uznavany elektronicky podpis* a ,,uznédvana elektronicka znacka®.

3.3 Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisove sluzby

S uc¢innosti od 1. srpna 2012 veSla v platnost vyhlaSka ¢. 259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby’ vedené vefejnopravnimi ptivodci popisujici
ptijem, oznacovani, kontrolu, evidenci dokument v analogové i digitalni podobg,
tvorbu spisu, odesilani a ukladani dokumentti, vystupni datové formaty dokumentti
v digitadlni podobé€, udaje ozméné datového formatu a vedeni spisové sluzby

v mimotadnych situacich.

Tato vyhlaSka byla s ucinnosti od 1.1.2015 novelizovdna zménovou vyhlaSkou

4 Dle § 11 odst. 1 zakona ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nekterych dalsich
zakond, ve znéni pozdéjsich predpist slouzi k podepisovani nebo oznacovani dokumentu v podobé
datové zpravy, jehoZz prostiednictvim se ¢ini tikkon vici statu, izemnimu samospravnému celku,
pravnické osobé ziizené zakonem, zfizené nebo zaloZené statem, izemnim samospravnym celkem
nebo pravnickou osobou zfizenou zakonem, pravnické osobé neuvedené v pismenech a) az c)

a vykonavajici ptisobnost v oblasti vetejné spravy, tyka-li se dokument této ptisobnosti, fyzické
osob¢ vykonavajici pisobnost v oblasti vefejné spravy, tyka-li se dokument této pisobnosti.

5 Zakon €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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&. 283/2014 Sb.® azménilo se ustanoveni o dorucovani a kontrole dokument,
kontrole platnosti uznavaného elektronického podpisu, zaznamenavani zjiSténych

vysledkd.

Z hlediska této prace je zasadni zména § 6 puvodni vyhlasky, ktery fesi prevod
doruc¢enych dokumentti do podoby, ve které ptivodce vykonava spisovou sluzbu.
V zdkoné’ je uvedeno: ,, Pokud verejnoprdvni piivodce vykondava spisovou sluzbu
v elektronické podobé v elektronickem systemu spisové sluzby, zpravidla prevede
doruceny dokument v analogové podobé autorizovanou konverzi dokumentii nebo
jinym zpuisobem prevedeni podle § 69a zakona do dokumentu v digitalni podobe.
Verejnopravni pitvodce uchova doruceny dokument v analogové podobé po dobu
uchovani  dokumentu v digitalni podobé vzniklého prevedenim doruceného
dokumentu v analogové podobé jinym zpiisobem prevedeni podle § 69a zdakona;
pokud je prevedeni dokumentu provedeno autorizovanou konverzi dokumenti,
ptivodce uchova doruceny dokument v analogové podobé po dobu nejménée 3 let
s vyjimkou pripadu, kdy je jeho obsah spojen s vykonem prdv a povinnosti, pro
Jjejichz uplatneni stanovi jiny pravni predpis dobu delsi; v takovém pripadeé piivodce
uchova dokument po dobu stanovenou jinym pravnim predpisem pro uplatnéni prav

3

a povinnosti ke skutecnostem obsazenym v dokumentu. .

Rozsiten byl mimo jiné i § 12 o odstavce 4) a 5) uptesiiyjici idaje o spisu vedenych

vetejnopravnimi piivodci v elektronickém systému spisové sluzby:

V odstavci 4) je pro vetejnopravni pavodce, ktefi vedou evidenci dokumentl

v elektronickém systému spisové sluzby stanoven rozsah tidajti vedenych o spisu:
* jednoznacny identifikator,
* strucny obsah,

* spisova znacka,

6 Zakon ¢. 283/2014 Sb., kterym se meéni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby

7 §6 odst. 2 zakona ¢. 283/2014 Sb., kterym se méni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby
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* datum zalozeni a uzavieni spisu,
* spisovy znak,
* skartacni rezim,

* udaje ouloZeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych listl dokumentt
v listinné podobé¢ tvoricich spis, poptipad¢ svazkl ptiloh v listinné podobé

dokumentt tvofticich spis,

* informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé¢ a jejich
fyzické umistént,

* informace o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis

vybran jako archivalie,

* identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podob¢, ktery

byl vybran jako archivalie, ptid€lil Narodni archiv nebo digitalni archiv.

Odstavec 5) vySe zminéného § 12 upravuje znéni zakona pro pivodce vykonavajici

spisovou sluzbu v listinné podobé.

Zménou proSel § 23 odstavec 7 zdkona®, ktery zni: ,Vystupnim datovym formdtem
metadat, jimiz jsou opatrovany dokumenty v elektronickém systému spisové sluzby, je
datovy format Extensible Markup Language Document (XML) podle schématu XML
pro vymeénu dokumentu a jejich metadat mezi elektronickym systéemem spisové sluzby
stanoveného ndarodnim standardem nebo datovy format Extensible Markup Language
Document (XML) podle schématu XML pro vytvoreni datoveho balicku SIP
stanoveného ndrodnim standardem, ktery obsahuje metadata podle schématu XML
pro zaznamenani popisnych metadat uvniti datového balicku SIP stanoveného

narodnim standardem. “.

8 Zakon ¢. 283/2014 Sb., kterym se méni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby
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3.4 MoReq

Specifikace pozadavkl stanovenych Evropskou unii ,,Model requirements for the
management of elektronic records*’, tzv. MoReq®, obsahuje vzorové pozadavky
systému a souhrnny model metadat pouzitelny pro spravu dokumentd, slouzi jako
jednotné voditko organizacim pti zavadeéni funkéniho systému elektronické spisové

sluzby ,,Electronic Records Management Systems*'

, tzv. ERMS, aje pouzitelny
i mimo Evropskou unii. Jde o seznam minimalnich poZzadavki, které musi konkrétni

ERMS splnovat, aby byl funk¢ni a kompatibilni s jinymi systémy.

Za existenci MoReq® ajeho doplnéni o systémy testovani a zpfistupiiovani,
modelové spisové plany, metodiku uchovavani digitadlnich dokumentii a metadata —
MoReq2® anyni jiz i MoReq2010® stoji Forum DLM”, jehoz cilem je zlepsit
spravu dokumentti v digitdlni podobé podobé. MoReq2® ma byt integrovan
do systému pro spravu analogovych dokumenti a hybridnich spist a zajist'ovat jejich

spolupraci.

3.5 Narodni standard pro elektronické systémy spisove

sluzby

Naérodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby vychazel z evropské
specifikace ,,Model requirements for the management of elektronic records®,
sjednotil parametry pro vykon spisové sluzby vztahujici se k dokumentim v digitalni
podob&, vytvofil podminky pro uchovani dokumentii a zajisténi potiebnych

metadat. Standardizovat a stanovit pozadavky na elektronické systémy spisové

9 Modelové pozadavky pro spravu elektronickych dokumentd. Ministerstvo vnitra. [online]. 2014
[cit. 2015-03-10]. Dostupné z: http://www.mvcr.cz/clanek/projekty-moreq2.aspx

10 Systém elektronické spisové sluzby

11 DLM Forum Founfation. 2010. MoReq2010®: In: Modular Requirements for Records Systems —
Volume 1: Core Services & Plug-in Modules, 2011. [cit. 2015-01-27] Dostupné z:
http://moreq2010.eu/pdf/moreq2010_voll vl 1 en.pdf

12 BROM, Bohumir. Spisova a archivni sluzba ve vefejném a soukromém sektoru - Prakticka
ptirucka pro spravu dokumentt, s.40-41.
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sluzby ptedevs§im vefejnopravnich plvodcid™ ulozil zdkon o archivnictvi'*

Ministerstvu vnitra, které tak uéinilo v ¢astce 76/2009"° vé&stniku MV z roku 2009.
Roku 2012 wvyslo jiz 3. novelizované znéni NSESSL, MV ho zvefejnilo
prostiednictvim ¢astky 64/2012'.

V kapitole 10.1 NSESSL' je uvedeno, Ze, vécné skupiny, spisy a dily mohou
v§echny obsahovat jakoukoli kombinaci dokumenti v digitalni podobé a dokumentii
v analogové podobé. Dokumenty v analogové podobé mohou spolecné existovat

s dokumenty v digitalni podobé, pokud

a) spis nebo dil obsahuje pouze dokumenty v analogové podobé; v tomto
pripade je entita reprezentovand fyzickou slozkou na dokumenty (napriklad
spisova obalka) a v ERMS je evidovana jejimi identifikacnimi znaky,; nebo

b) spis nebo dil obsahuje jak dokumenty v digitalni podobé, tak dokumenty
v analogové podobé; dokumenty v analogové podobé jsou uloZeny oddélené
od dokumentii v digitdlni podobé a nemusi byt uloZeny v zZadné fyzické slozce
vhodné pro spisovou spravu (napriklad technické vykresy jako prilohy spisu

mohou byt ulozeny primo ve fyzickém depozitu). .
3.6 Zakon o elektronickém podpisu

Na zakladé Smérnice Evropského parlamentu a Rady 1999/93/ES ze dne 13.
prosince 1999 o zasadach Spolecenstvi pro elektronické podpisy upravuje zékon ¢.
227/2000 Sb., o elektronickém podpisu'® zejména pouzivani a ovéfovani
elektronického podpisu a elektronické znacky, poskytovéani certifikacnich sluzeb,

jakozto prostfedkii umoziujicich pouzivani dokumentl v digitadlni podobé v souladu

13 Veiejnopravni ptivodci vykonavajici spisovou sluzbu v elektronické podobé dle §3 odst. 1 pism. a)
az e) a l) az m) zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢€ a o zméné nékterych
zakont, dale krajiim a hlavnimu méstu Praze

14§ 70 odst. 2 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nekterych zakont

15 Néarodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, Véstnik Ministerstva vnitra ¢. 76/2009,
dostupné z: http://web.mv.cz/ol/vestnik/2009/index.html

16 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, Véstnik Ministerstva vnitra ¢. 64/2012,
dostupné z: http://web.mv.cz/ol/vestnik/2012/index.html

17 tamtéz

18 Zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsich predpist
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s platnou legislativou a zajisténi jejich autenticity a integrity. Tento zakon popisuje
prava, ktera se podileji na vytvareni, pouzivani a ovéfovani elektronickych podpist a
zaruCenych elektronickych podpisti jako prostfedkl, které umoZziuji pouzivani
elektronickych dokumentli. Aby nebylo tfeba ménit text zdkona pfi kazdé zméné

technologie, je napsan obecnéji a technologicky méné zavisle."

Zéakon byl v roce 2004 novelizovan®a zavedl pojem Casové razitko, kvalifikované
Casové razitko a elektronicka znacka. Diulezit¢é bylo zejména zrovnopravnéni
pisemnosti oznacenych elektronickou znackou zaloZenou na kvalifikovaném
systémovém certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich

sluzeb nebo podepsanych uznidvanym elektronickym podpisem s vefejnou listinou?'.

Zakon o elektronickém podpisu byl upraven jesté jednou novelizaci* v roce 2012
ve smyslu spisové sluzby ato z divodu nutnosti zavedeni a uzivani uznavaného
elektronického podpisu nebo uznavané elektronické znacky k podepisovani nebo
oznacovani dokumentu v podob¢ datové zpravy, jehoz prostfednictvim je ¢inén ukon
pfi vykonu ptlisobnosti v oblasti vefejné spravy, nebo tkon c¢inény uvedenymi
osobami.” Dale je zde vysvétlen novy pojem ,uznavany elektronicky podpis‘

a ,,uznavana elektronicka znacka*.

19 MATES, Pavel a Vladimir SMEJKAL. E-government v Ceské republice: Préavni a technologické
aspekty, s. 174.

20 Zakon ¢. 440/2004 Sb., kterym se méni zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné
nekterych dalSich zakont

21 § 11, odst. 2 zakona ¢. 440/2004 Sb., kterym se méni zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém
podpisu a o zmén¢ nekterych dalsich zakoni

22 Zakon €. 167/2012 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonut, ve znéni
pozdéjsich predpisi, zakona ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych
dalsich zakont (zékon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjSich predpist, a dalsi souvisejici
zéakony.

23 Dle § 11 odst. 1 zakona ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nekterych dalsich
zakont, ve znéni pozdéjsich predpisii slouzi k podepisovani nebo ozna¢ovani dokumentu v podobé
datové zpravy, jehoZ prostiednictvim se ¢ini tikon vici statu, izemnimu samospravnému celku,
pravnické osobé ziizené zakonem, ziizené nebo zaloZené statem, izemnim samospravnym celkem
nebo pravnickou osobou ziizenou zakonem, pravnické osobé neuvedené v pismenech a) az c¢)

a vykonavajici ptisobnost v oblasti vetejné spravy, tyka-li se dokument této ptisobnosti, fyzické
osob¢ vykonavajici plisobnost v oblasti vefejné spravy, tyka-li se dokument této ptisobnosti.
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3.7 Zakon o elektronickych tkonech a autorizované

konverzi

Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentii s u¢innosti od 1. Cervence 2009 upravuje elektronické tkony cinéné
prostiednictvim datovych schranek, informacni systém datovych schranek,
autorizovanou konverzi dokumentu s cilem zefektivnit vefejnou spravu a pribliZit ji

vetejnosti.

Tento zakon spolu se zdkonem o elektronickém podpisu je pro oblast hybridnich
spisi stéZejni, zejména ve stanoveni vyuzivani autorizované konverze pro pievod
dokumentii zjedné formy do druhé, dile zdavodu usnadnéni a zjednoduSeni
elektronické komunikace organti vefejné moci a uptfednostnéni dokumentt v digitalni
podobé a v neposledni fadé z divodu, ze vystupni dokument ziskany z autorizované

konverze ma stejné pravni U€inky jako ovéfend kopie vstupniho dokumentu.
3.8 Zakon o informacnich systémech vetejné spravy

Zakon ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy a o zméné
nekterych dalsich zdkont, stanovuje prava a povinnosti, které souviseji s vytvafenim,

uzivanim, provozem a rozvojem informacnich systému vetejné spravy.

Tento zakon se nevztahuje na vSechny informacéni systémy organi vefejné moci.
Vyjmuty jsou v urCitych pfipadech systémy Policie CR, Vézenské sluzby,
Ministerstva financi, Narodniho bezpecnostniho ifadu a Ministerstva obrany a zcela

jsou vyjmuty informacni systémy, které nakladaji s utajovanymi informacemi.
3.9 Spréavni fad

Zakon €. 500/2004 Sb., spravni tad s u€innosti od 1. ledna 2006 upravuje postup
organl vetejné moci v oblasti vefejné spravy. Shrnuje zasady spravniho fizeni,
vysvétluje pojmy spravni fizeni, spravni organy, popisuje zpusoby vedeni tkontl

spravnich organtl, doru¢ovani dokumenti.

21



Dle § 37 odst. 4) spravniho fadu* je mozno provést podani pisemné, ustné nebo
v elektronické podobé podepsané zarucenym elektronickym podpisem a soucasné
suvedenym poskytovatelem certifika¢nich sluzeb nebo piipojenym -certifikatem

k podani.

4 Spisova sluzba

Spisovou sluzbou se rozumi zajiSténi odborné spravy dokumentd vzniklych
z ¢innosti ptivodce, popiipadé z ¢innosti jeho pravnich predchiidct, zahrnujici jejich
fadny ptijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vytfizovani, vyhotovovani, podepisovani,

ukladani a vyfazovani ve skartaénim fizeni.

Stanoveni ptivodci musi dokumenty uchovavat a ptipravit ke skartacnimu fizeni, tedy
umoznit archivu vybér dokumenti k trvalé archivaci. Legislativa se je$té na zacatku
21. stoleti vénovala tématu spisové sluzby pouze ve smyslu dokumenti v analogové
podobé, azsnastupem elektronické komunikace azejména pfichodem zakona
o elektronickém podpisu® a zédkona o autorizované konverzi*® doslo k nutnosti
zmény 1 dalSich predpisii tykajicich se vykonu spisové sluzby, konverze dokumentt

atd.

Spisova sluzba muze byt dle zadkona o archivnictvi’’ vedena v listinné nebo
elektronické podob¢, a to v plném nebo omezeném rozsahu podle typu piislusnych
puvodct. Stanoveni vefejnopravni puvodci (viz. bod 4.2) maji povinnost vést

spisovou sluzbu piednostné¢ elektronicky.

U dokumentii v digitalni podobé musi byt zachovdna veérohodnost, neporusitelnost

a Citelnost.

V ramci vedeni spisové sluzby se za dokument v digitalni podobé povazuje cela
datova zprava, jejiz soucasti musi byt ipozadovand metadata. Kromé vlastniho

dokumentu se proto musi feSit také sprdva metadat (data, kterd zaznamenavaji

24 Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad.

25 Zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalsich zakont
26 Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd
27 Zékon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb€ a o zméné nékterych zakoni
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souvislosti, obsah, strukturu dokumentii a jejich spravu v pribéhu ¢asu)®, ktera jsou
v ptipadé¢ vybéru dokumentu k archivaci spojena s predavanym dokumentem

a predana piislusnému archivu k archivaci.
Tomuto tématu se vénuje v soucasnosti dosud platny zakon ¢&. 499/2004 Sb.”,

jeho novela ¢. 190/2009 Sb.*, 167/2012 Sb.*!, provadéci vyhlaska &. 259/2012.%
a NSESSL*.

Na spisovou sluzbu navazuje archivni sluzba, kterd se orientuje na ¢innosti spojené
se spravou a vyuzivinim dokumentd s trvalou dokumentdrni hodnotou. Tyto
dokumenty piebird pfislusSny archiv od riznych pavodci za ucelem jejich

definitivniho ulozeni.**
4.1 Vyvoj spisove sluzby

Vroce 1950 Narodni shromazdéni Ceskoslovenské republiky se souhlasem
prezidenta Antonina Zapotockého nafidilo Ustavnim zdkonem™ upravy vefejné
spravy v oblasti piasobnosti ministerstev a orgdni veifejné spravy, ziizovani

a ruSeni ministerstev.

Nasledovalo natizeni vlady z roku 1954 o archivnictvi®, které stanovilo MV CSR
kompetentnim za organizaci a fizeni archivnictvi, za vydavani pokynl pro vedeni
archivnich praci, kontrolu stavu a uschovu archivniho materialu, vedeni evidence
jednotného statniho archivniho fondu, fizeni védeckych praci statnich archivi,
dohled nad provadénim vyfazovacich praci a péci o zpfistupiiovani archivniho

materialu. Poradnim orgdnem MV v otazkéach archivné-odbornych se stala védeckou

28 § 2 odst. 0) zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zakonl
29 Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb€ a o zméné nékterych zakonut, ve znéni
zakona €. 190/2009 Sb.
30 Zakon ¢. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a 0 zméné nékterych zékont, ve znéni pozdéjsich predpist, a dalsi souvisejici zdkony
31 Zakon ¢. 167/2012 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a 0 zméné nékterych zakont, ve znéni pozd¢jsich predpist, a dalsi souvisejici zakony
32 Vyhlasgka €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
33 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, Véstnik Ministerstva vnitra ¢. 64/2012
34 SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisovd sluzba: Archivni materidl, s. 3
35 Zakon €. 47/1950 Sb., O Gpravach v organisaci vefejné spravy
36 Vladni nafizeni €. 29/1954 Sb., o archivnictvi
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archivni rada. Clenstvi v ni bylo Cestné.

Ceska narodni rada vydala roku 1969 zakon o zfizeni ministerstev’’, ve kterém bylo
MV CSR stanoveno ustfednim organem statni spravy mimo jiné v oblasti

archivnictvi.
V tu dobu bylo stale jesté platné nafizeni vlady*® z roku 1954.

Roku 1974 byl Ceskou néarodni radou vydan novy zakon ¢&. 97/1974 Sb.
o archivnictvi, ktery jiz podrobnéji fesil archivalie, a popisoval je jakozto ,, pisemné,
obrazove, zvukové a jiné zdaznamy, které vzesly z ¢innosti statnich a jinych organi
a organizaci i z ¢innosti jednotlivcii a které vzhledem k svému vyznamu historickému,
politickému, hospoddriskému nebo kulturnimu maji trvalou dokumentdrni hodnotu ‘.
Déle sezaobiral pfed-archivni pé¢i o pisemnosti, ochranou, reprodukci

anahlizeni do archivalii. Ukolem MV bylo navic stanovit koncepci rozvoje
archivnictvi, sjednotit ¢innost archivl a stanovit metodiku archivni prace, zajistit
mezinarodni védeckou spolupraci v této oblasti, koordinovat a rozvijet védeckou
¢innost archivli a spolupodilet se na racionalizaci administrativy. ZvIlastni zretel mé¢l

brat ,, k novym typiim archivalii, které vznikaji z jejich ¢innosti ™.

Zakon ftesil strukturu, podfizenost a organizaci archivl,, péci o archivy a jejich
¢lenéni na Statni Ustfedni archiv, Statni oblastni archivy, Archivy nérodnich vybort,

podnikové archivy a archivy zvlastniho vyznamu.

V osmdesatych letech, kdy tento zakon vznikal, se feSila pouze problematika
pisemnosti tedy dokumentli v analogové podobé. Vyhlaskou MV* CSR byla
stanovena kritéria pro posuzovani pisemnosti jako archivalii, podrobnosti vykonu
skartatniho ftizeni aptfehled druhii pisemnosti, které¢ Ize zejména povaZzovat

za archivalie podle doby vzniku nebo podle obsahu.

37 § 12, odst. 1) zakona €. 2/1969 Sb., o zfizeni ministerstev a jinych Gstiednich organt statni spravy
Ceské socialistické republiky.

38 Vladni nafizeni ¢. 29/1954 Sb., o archivnictvi

39 § 2 zakona ¢. 97/1974 Sb. o archivnictvi.

40 § 13, odst. 1) pism. h) zakona 97/1974 Sb. o archivnictvi.

41 Vyhlaska €. 117/1977 Sb., kterou se stanovi kritéria pro posuzovani pisemnosti jako archivalii
a podrobnosti skarta¢niho fizeni
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Ceska narodni rada roku 1992 vydala zakon & 343/1992 Sb., kterym zménila
a doplnila historicky prvni zakon zabyvajici se archivnictvim, zadkon ¢. 97/1974 Sb.
o archivnictvi. Zde je upraven pojem archivalie jako ,,pisemné, obrazové, zvukové
a jiné zaznamy, které vzesly z ¢innosti statnich orgadnii, obci a jinych pravnickych
osob i z cinnosti fyzickych osob a které vzhledem ke svému dokumentarnimu vyznamu

maji trvalou hodnotu “*.

Dne 31. prosince 1992 zaniklo v souvislosti s rozpadem federace i Federalni MV
a jeho pisobnost v plném rozsahu pievzalo MV.

Vlada Ceské republiky vydala v roce 2004 novy zakon o archivnictvi®, ktery zrusil

dosud platné zdkony a vyhlasky v oblasti archivnictvi*.

Odbor archivni spravy a spisové sluzby byl povéfen vramci Ministerstva vnitra

vykonem téchto ¢innosti spojenych se spisovou sluzbou:

» ,7idi vykon statni spravy v oblasti archivnictvi a vykon spisové sluzby, pro niz
vykonava funkci spravniho uradu,

* rozhoduje v dalsich vécech na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby,

* vykonava statni spravu a plni ukoly na useku archivnictvi a spisové sluzby
v organizacni sloZce ministerstvo,

* provozuje podatelnu ministerstva a pracoviste pro prijem a odesilani
datovych zprav (tzv. elektronicka podatelna),

* zajistuje cinnost Védecké archivni rady jako poradniho organu ministerstva

vnitra pro odborné a védecké otdzky archivnictvi a vykonu spisové sluzby. “*.

Diky nastupu elektronické komunikace i do oblasti vefejné spravy bylo nutné tuto

zahrnout i do legislativnich nafizeni, coz se projevilo v novele zdkona ¢. 190/2009

42 § 2 odst. 1 zakona &. 343/1992 Sb., kterym se méni a dopliiuje zakon Ceské nérodni rady &.
97/1974 Sb., o archivnictvi

43 Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakont

44 § 87 zékona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni
zakona ¢. 190/2009 Sb.

45 Cinnost odboru archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva vnitra. Ministerstvo vnitra Ceské
republiky [online]. 2015 [cit. 2015-02-05]. Dostupné z: http://www.mvcr.cz/clanek/odbor-archivni-
-spravy-a-spisove-sluzby.aspx
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Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, av provadéci vyhlasce ¢. 191/2009 Sb.,

o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Sbirka zakont ¢. 329/2012 Sb.* naposledy zpiehlednila dosud provedené novelizace

archivniho zdkona"’.

V roce 2014 vysel zdkon ¢. 56/2014 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nckterych zakond, ve znéni pozdéjsich
predpist. V souvislosti s narGstajici elektronizaci komunikace bylo nutné fesit také
otazku kybernetického nebezpeci, proto byl vydan s uc¢innosti od 1.1.2015 zdkon
¢. 181/2014 Sb., o kybernetické bezpecnosti a 0 zméné souvisejicich zakonti. Tento
zakon upravuje pusobnost a pravomoc organti vefejné moci v oblasti kybernetické
bezpecnosti, fesi zplsoby zajiSténi bezpecnostnich opatieni a incidentli, vymezuje

prava a povinnosti osob.
4.2 Vykon spisové sluzby

Podle zdkona o archivnictvi® znamena vykon spisové sluzby ,,zajisténi odborné
spravy dokumentii vzniklych z ¢innosti puvodce, popripadé z cinnosti jeho pravnich
predchiidcii, zahrnujici jejich radny prijem, evidenci, rozdelovani, obéh, vyrizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve skartacnim rizeni,
a to véetne kontroly téchto cinnosti.“. MV bylo zakonem o archivnictvi zmocnéno

ke stanoveni podrobnosti vykonu spisové sluzby *.

Zéakon o archivnictvi® v § 63 odst.1 pism. a) a pozdé&jsi Gpravy zdkona®' ukladaji
povinnost vykondvat spisovou sluzbu t€émto vybranym vefejnopravnim ptuvodcim

(dale jen ,,VPP*) uvedenym v § 3 odst. 1 zédkona o archivnictvi:

a) organizacni slozky statu,

46 Zakon &. 329/2012 Sb., Uplné znéni zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zméné nékterych zakond, jak vyplyva z pozdéjSich zmén

47 Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakont

48 § 2 pism. k) zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o0 zméné nékterych zakoni

49 § 70 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl

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

51 Zakon ¢. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a
o zmeéné nekterych zakont, ve znéni pozdéjSich predpist, a dalsi souvisejici zakony
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b) ozbrojené sily,

¢) bezpecnostni sbory,

d) statni ptispévkové organizace,

e) statni podniky,

f) vysoké skoly,

g) zdravotni pojiStovny,

h) vefejné vyzkumné instituce,

1) pravnické osoby zfizené zakonem.
a dale dle zakona o archivnictvi § 63 odst. 1 pismena:

a) kraje,

b) hlavni mésto Praha,

c) obce spoveéfenym obecnim uUfadem a obce se stavebnim nebo matricnim
uradem,

d) méstskd cast nebo méstsky obvod tzemné clenéného statutdrniho mésta
a mestska cast hlavniho mésta Prahy, na néz byla statutem pienesena

alespoil ¢ast plisobnosti obce s povéfenym obecnim tfadem nebo pisobnosti

obce se stavebnim nebo matri¢nim tfadem.

Tito se spole¢né nazyvaji dle zdkona o archivnictvi urenymi ptvodci pro vykon

spisové sluzby.

Povinnost vykonavat spisovou sluzbu v elektronické podobé maji podle ustanoveni §

63 odst. 3 zdkona o archivnictvi®® tito plivodci:

* organizacni slozky statu * statni pfispévkové organizace
* ozbrojené sily * vysoké Skoly
* bezpecnostni sbory * zdravotni pojistovny

52 Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakont
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* pravnické osoby ziizené zakonem * hlavni mésto Praha
* kraje

Vyzaduje-li to zvlastni povaha jejich puasobnosti, itito urceni pivodci mohou

vykonévat spisovou sluzbu v listinné podobé.

Organizacni slozky tizemnich samospravnych celk, pravnické osoby ziizené nebo
zalozené Uizemnimi samospravnymi celky a obce si mohou zvolit, jestli povedou

spisovou sluzbu v listinné nebo elektronické formé>.

Pro vykon vetejné spravy, vedeni spisové sluzby a zédkony, které dal podporuji
elektronizaci komunikace vefejné spravy ma vliv i novela dafiového zakona*, ktera
uklada tuto povinnost: ,spravce dané zridi z moci uredni danovou informacni
schranku danovému subjektu, jemuz byla zpristupnéna datova schranka a kterému
dosud nebyla zrizena darnova informacni schranka, a to bezodkladné po zpristupnéni
datoveé schranky.*. Timto rozhodnutim, které nebylo pro uzivatele datovych schranek
dobrovolné, znovu dochazi k naristu elektronickych dokumentii a tim také vSech

forem spisti, podle zptisobu vedeni spisové sluzby.
4.3 Spisovy a skartacni fad

Podle § 66 odst. 2 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a
o zméné nékterych zakon, a v souladu s novelizovanou vyhlaskou ¢&. 259/2012 Sb.”,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby si kazdy piivodce vymezi vykon spisové
sluzby, zptsob nakladani s dokumenty po celou dobu jejich zivotniho cyklu ve svém

spisovém tfadu, jehoZ soucasti musi byt spisovy a skartacni plan.

Spisovy a skartacni plan obsahuje seznam jednotlivych typti dokumentl zafazenych
do vécnych skupin, pro které jsou zde stanoveny spisové znaky, skarta¢ni znaky

a skarta¢ni lhtty.

53 § 63, odst. 2) zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakont

54 § 69a, odst. 2) zakona ¢&. 280/2009 Sb., datiovy fad.

55 Novela ¢. 283/2014 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby.
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4.4 E-Government a Portal vefejné spravy

E-Government v souvislosti s vefejnou spravou znamend jeji modernizaci
a elektronizaci s vyuzitim informacénich a komunikacnich technologii za icelem
efektivnéjsi, rychlejsi vetejné spravy a uspory financi vSech instituci. ZjednoduSené
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se da fici, ze se jedna o elektronickou vefejnou spravu.

Zakladem dobrého fungovéani e-Governmentu bylo zavedeni datovych schranek

a pravni upravy rovnopravnosti dokumentt v digitalni podobé s analogovymi™.

Mezi nastroje e-Governmentu patfi napiiklad Czech POINT?’, Portdl vefejné
spravy™, zakladni registry vefejné spravy” (Registr tzemni identifikace adres
a nemovitosti, Registr obyvatel, Registr osob, Registr prav a povinnosti, Datové

schranky, Seznam organt vefejné moci.

Informacni systémy vefejné spravy slouzi pro vykon vefejné spravy, obsahuji

informace potiebné 1 pro jiné informacni systémy vefejné spravy.

MYV zajistuje rozvoj, vystavbu a metodické fizeni informacnich systémi vetejné

spravy pro efektivn&jsi vykon vefejné pravy podle zakona ¢. 365/2000 Sb.*

Vlada CR schvilila svym usnesenim® ze dne 11. &ervence 2007 Strategii Smart
Administration. V oblasti e-Governmentu byla tato strategie implementovéana

t62

Strategii rozvoje sluzeb pro informacéni spolecnost™, kterd cile Strategie Smart

Administration rozdélila do péti oblasti:
» Zékladni registry a identifikace (ROB, ROS, RPP, RUIAN)

* Univerzalni kontaktni misto (asistovana 1samoobsluznd komunikace

s vefejnou spravou, portal vetejné spravy a jednotlivé agendové portaly)

56 Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentt

57 Cesky podaci ovéfovaci informaéni narodni terminal

58 § 6f zékona ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vetejné spravy a o zmeéné nekterych
dalsich zakont

59 § 3 zakona €. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech

60 Zakon ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy a o zmeén¢ nékterych dalsich
zakoni

61 Usneseni vlady CR ¢. 757/2007, o strategii Efektivni vefejna sprava a piatelské vetejné sluzby

62 Usneseni vlady CR ¢&. 854/2008, strategie rozvoje sluzeb pro informaéni spole¢nost
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e ZaruCena a bezpecna elektronickd komunikace mezi Grady a stejn¢ tak mezi

ob¢anem a Gradem
* Vlastni sluzby pro informacni spole¢nost.

* Digitalizace dokumenti a dal§ich datovych fondl a jejich archivace, zejména
regiondlni digitalizaéni centra, narodni digitdlni knihovna, evidence

kulturnich pamatek, narodni digitalni archiv.
Projekt e-Governmentu je pln€ v kompetenci MV.

Hlavnim informaénim zdrojem celého systému sluzeb v ramci e-Governmentu v CR
je Portal verfejné spravy, jehoz pilotni verze byla spusténa v fijnu 2003 a ostry provoz

byl zahajen v roce 2004.

Portdl vefejné spravy slouzi k elektronické komunikaci pro obcany, podniky
1 instituce, ktefi jeho prostfednictvim mohou komunikovat s vefejnou spravou. Portél
soustifed’uje informace o Gfadech statni spravy a samospravy a zajistuje dalkovy
a bezplatny ptistup k aktudlnim a ovéfenym informacim a sluzbam vetejné spravy,

vcetné elektronickych transakci.

Smyslem projektu je zjednoduseni administrativy, usnadnit komunikaci obcanil ¢i
podnikatelli s vefejnou spravou, zajistit jednoduchou a dalkové pfistupnou vyménu

ovétenych informaci a posilit transparentnost a diivéru ve vefejnou spravu.

Portal obsahuje adresat vefejné spravy, ¢eskou 1 evropskou legislativu, elektronicky
Obchodni véstnik, ndhled do katastru nemovitosti, Registr Zivnostenského podnikani,

ptehled vetfejnych zakazek aj.
4.5 Elektronicka spisova sluzba

Stanoveni vefejnopravni pavodci® musi nejpozdéji od 1. Cervence 2010 vést
spisovou sluzbu v elektronické podobé. Piechodné =zaucelem implementace

ustanoveni o vedeni spisové sluzby v elektronick¢é podobé do 30. cervna 2012

63 Viz. kapitola 4.2

30



nemusela takto vykonavana spisova sluzba splfiovat pozadavky NSESSL,

Na ¢eském trhu existuje nékolik aplikaci zajiSt'ujicich vykon spisové sluzby, bohuzel
neni nikym nezdvislym ani kompetentnim potvrzeno, Ze jsou tyto ve shodé
s NSESSL a protoZe to nefesi Zadny pravni predpis, firmy tuto skutecnost dokladaji

pouze prohlaSenim.

Reditel odboru archivni spravy a spisové sluzby MV PhDr. Vacslav Babicka vydal
4. ledna 2010 nasledujici prohlaseni tykajici se této problematiky a z néhoz plyne,
7ze MV neni k testovani opravnéno: ,,Odbor archivni spravy a spisové sluzby
Ministerstva vnitra nemd ze zakona zadné opravneni k vydavani jakychkoli atestii
tkajicich se elektronickych systéemii spisové sluzby. Nedisponuje Zadnym testovacim
pracovistem, ktere by mu umoznovalo ovérovat soulad systéemii elektronické spisové
sluzby jak s archivnim zakonem nebo narodni standardem pro elektronické systéemy
spisové sluzby. Nevydava tedy, ani nemuze vydavat, zZadna oficialni prohlaseni
o souladu téchto produktu se zakonem 499/2004 Sb. ani narodnim standardem pro

elektronické systémy spisové sluzby. “*.

Elektronicky systém pro vedeni spisové sluzby slouzi jak pro spravu dokumentt
v analogové, tak idokumentti v digitdlni form¢ a v soucasnosti je jednoznacné

preferovana digitalni forma dokumentu.
5 Zakladni pojmy spisové sluzby
5.1 Dokument

V diive platnych zakonech se objevovaly casto piibuzné terminy, napi. soubor
pisemnosti, dokumenty archivni povahy, pisemnost, které ve skutecnosti oznacovaly

shodnou véc, jen s jinym nahledem.

Zéakon ¢&. 499/2004 Sb.*® oznauje jako dokument kazdou pisemnou, obrazovou,

zvukovou nebo jinou zaznamenanou informaci, at’ jiz v podobé analogové c¢i

64 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby.
65 Prohlaseni feditele odboru archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva vnitra.
66 § 2 pism. e) zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakont
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digitalni, kterd byla vytvotfena ptivodcem nebo byla piivodci dorucena.

Vyklad tohoto pojmu je do zna¢né miry zavisly na okolnostech, pro které se o ném

hovoii, respektive na uloze, jakou ma plnit.
Tato bakalatské prace se fidi vykladem zakona ¢. 499/2004 Sb. v platném znéni.

Slovem ,,dokument* se také zaobird ve své knize ,,Elektronické dokumenty v pravni
praxi“ autor Tomas Lechner, kde ho podrobil detailnimu rozboru uziti v zakonech
s riznou tématikou, jako napiiklad v trestnim zédkoniku, obanském soudnim fadu ¢i
v obchodnim zdkoniku. Bohuzel vyklad terminu ,,dokument* je jiny i v zakoné
o archivnictvi, uz také proto, Ze zde plni jinou tlohu — dokument ve spisové sluzbe,

elektronicky dokument, dokument k archivaci.

Nezbyva tedy nez souhlasit s tim, co uvadi Toma§ Lechner: ,, Cesky prdavni iid nent
skoro vitbec koordinovan z hlediska terminologického. Jak patrno pri tvorbé novych
pravnich predpisit ¢i jejich novelizaci se jen sporadicky prihlizi k tomu, jak jsou

pojmové vystaveny jiné pravni piedpisy. “.%

Pokud je zaveden néjakym novym pravnim pfedpisem novy termin (napi. dokument
zdkonem o archivnictvi), trvd pomérn¢ dlouho, nez jsou terminologicky opraveny
souvisejici pravni predpisy. Z¢&asti je tomu tak proto, ze pokud starSi pravni predpisy
pracuji se starymi terminy (pisemnost) soustavnéji, pak by bylo nutné velmi rozsahle

je novelizovat.

Pojem dokument se jevi pro dne$ni globdlni a elektronicky svét jako neutrdlni.
Z hlediska vedeni spisové sluzby se slovo dokument povazuje za zékladni jednotku

spisové sluzby.

I ptestoze zakon o archivnictvi jiz nerozliSuje ve svém vykladu dokument v
analogové nebo digitdlni podobé€, pii vykonu spisové sluzby se od sebe musi

odliSovat.

Vyznamnymi atributy dokumentu jsou jejich informacéni hodnota, stdlost, ¢itelnost,

67 LECHNER, Tomas. Elektronické dokumenty v pravni praxi, s. 35.
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ucelenost, funkce a struktura.

Kazdy dokument v analogové i digitalni podobé musi byt v rdmci vykonu spisové
sluzby identifikovatelny, lokalizovatelny a nezaménitelny, proto se oznacuje

jednozna¢nym identifikatorem.
5.1.1 Dokument v analogové podobé

U dokumentu v analogové podobé zajistuje jeho autenticitu napiiklad vlastnoru¢ni

podpis, razitko, pecet’ nebo uUfedné ovéieny podpis.

Z hlediska archivni péce je pro tuto formu dokumentu charakteristickd jeho plna
zavislost nanosi¢i. Informace se zaznamenavd nanosi¢ aje smyslové pifimo

vnimatelna.

Z originalu nelze jednoduse vytvéaiet kopie, které by byly zcela shodné s originalem.

Pokud je to potfeba, ovéii se kopie originalu ur¢itého dokumentu pomoci vidimace®,

S kazdou dalsi kopii se original poskozuje, a ma proto omezenou zivotnost.
5.1.2 Dokument v digitalni podobé

Digitalni informace tedy dokument neni zavisly na nosici, nestarne a je zobrazitelny
jen prostiednictvim technickych zafizeni a pfislusného softwaru, plné zavisly

na elektrickém proudu.

Z digitalniho objektu lze vytvaret nedegradujici naprosto shodné instance, z nichz

nelze stanovit original.
Podle ptivodu se dokumenty rozlisuji na:
» zdigitalizované analogové, které maji analogovy protéjSek
* vyhradné digitadlni dokumenty vytvofené s tim, Ze takové i1 zlistanou

Autenticita dokumentu poskytuje ditvéryhodnost piivodu dokumentu, Ze je tim, za co

se oznacuje, k Cemuz slouzi uzndvany elektronicky podpis, uznavana elektronicka

68 § 6-9 zakona ¢. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti
podpisu a o zméné nékterych zakont.
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znacka a kvalifikované Casové razitko. Pouzivani elektronického podpisu zajist'uje
integritu dokumentu a zaroven prokazuje podepisujici osobu. Kvalifikované Casové
razitko potvrzuje datum a pfesny ¢as doruceni dokumentu a tim potvrzuje platnost

elektronického podpisu v daném okamziku doruceni.

Autenticita dokumentu je dale zajisténa pomoci generovani a ukladani transakénich
protokoll. Transakéni protokol zaznamendva nezménitelnym zpiisobem veskerou
historii a informace o doruc¢enych i vlastnich dokumentech, provedenych operacich
v elektronickém systému spisové sluzby, umoziuje jejich kontrolu a rekonstrukci

v daném case.

Dokumenty v digitalni podobé 1ze z pohledu moznosti pfevodu do listinné podoby
rozlisit na:
* dokumenty, které 1ze vytisknout a uchovat na papite,

* dokumenty, které Ize prevést, ale neni to vhodné,

* dokumenty, které nelze prevést.
5.1.3 Prvopis, stejnopis, druhopis

Vyhlaska o podrobnostech vykonu spisové sluzby® rozliSuje pro vykon spisové

sluzby u vefejnopravnich ptivodcii tyto pojmy:

* Prvopis — oznaceni originalniho dokumentu v analogové podobé¢

s vlastnoru¢nim podpisem,

* Stejnopis — jedno ze shodnych vyhotoveni dokumentu v analogové podobé
se stejnymi autentizaCnimi prvky, stejnopisem je povazovano také doslovné
shodné¢ vyhotoveni dokumentu v digitdlni podobé a naopak, pokud
autentizani prostfedky k nim pfipojila tatdZ osoba. V digitadlni podobé
se vySe zminény stejnopis nazyva ,replika®“. Jedna se o identickou kopii

digitalniho dokumentu. Vzorovy provozni tad archivu opravnéného

69 § 16, odst. 3) novely ¢. 283/2014 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby.
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k ukladani archivalii v digitalni podob& vydany vyhlaskou™ MV vysvétluje
pojem replika jako ,, Fetézec znakii totozny s dokumentem v digitalni podobeé,
z nehoz byl vytvoren; do digitalniho archivu je k evidenci archivalie vzdy
puvodcem predavana replika dokumentu v digitalni podobe, ktery byl vybran

Jjako archivalie “,

* Druhopis — obsahové shodny dokument s prvopisem, avSak projev viile osoby
obsazeny v druhopisu neni osvédc¢en podpisem této osoby, ale je oznacen

autentizacnim prvkem osoby stanovené jinym pravnim piedpisem.
5.2 Vyvratitelnd domnénka pravosti dokumentu

Zakon o archivnictvi’' povazuje dokument v digitilni podobé za pravy, pokud byl
podepsany uznavanym elektronickym podpisem opravnénou osobou a navic v dobé
platnosti tohoto elektronického podpisu i kvalifikovaného certifikatu, na kterém je

podpis zalozen, opatien kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

Stejné pravidlo vyvratitelnosti pravosti plati i pro uznavanou elektronickou znacku
a kvalifikovany systémovy certifikat. Paklize dokument v digitadlni podobé nebude
spliiovat vSechny uvedené podminky, musi se jeho pravost nebo nepravost vyvratit.
K Casové prikaznosti dokumentu slouzi kvalifikované casové razitko, ke kontrole

provedenych operaci slouzi transakéni protokoly’ spisové sluzby.
53 Metadata

Termin ,metadata® vysvétluje § 2 pism. o) zdkona o archivnictvi” jako data
popisujici souvislosti, obsah a strukturu elektronickych dokumentii a jejich spravu

v prubehu Casu.

Rozlisuji se tii druhy metadat:

70 § 2 oznameni Ministerstva vnitra ¢. VMV ¢4 65/2012, kterym se zvefejiiuje vzorovy provozni iad
archivu opravnéného k ukladani archivalii v digitalni podob¢.

71 § 69a, odst. 5) zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych
zakoni

72 Transak¢ni protokol je soubor informaci o operacich provedenych v elektronickém systému
spisové sluzby, které ovlivnily nebo zménily dokument, spis pfip. jinou entitu.

73 Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont
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* metadata popisnd (ndzev, popis, autor, typ dokumentu) slouzi k popisu obsahu

dokumentu,

* uchovavaci metadata (format souboru, technické tudaje o ulozenych
digitalnich objektech a ¢innostech s digitdlnim obsahem) poméhaji pfi vybéru
vhodného zplsobu archivace a jejich prostiednictvim je zajiStovana

autenticita dokumentu,

* strukturdlni metadata sdruzuji vSechny ¢asti informac¢niho balicku do jednoho

logického celku, ukazuji vzajemné souvislosti dokumentu.

Metadata jsou nezbytnou soucasti dokumentu v digitalni podobé¢ po celou dobu jeho
zivotniho cyklu. Tyto udaje jsou ziskdvany z elektronického systému spisové sluzby.
Ptehled jednotlivych metadat (viz. bod 6.1.6), ktera u dokumentu musi byt
zaznamenany, vychazeji z pozadavki zdkona o archivnictvi’™, provadéci vyhlasky”
a NSESSL™. Seznam téchto metadat byl vydian Narodnim archivem na zakladé

piehledu pozadavkl zpracovaného Odborem archivni spravy a spisové sluzby MV.

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

54 Elektronicky podpis

Elektronicky podpis jsou data v elektronické podobé ptipojend k datové zprave.
Elektronicky podpis slouzi k identifikaci podepisujici osoby a jeji autentizace,
k ovéfeni integrity podepisovaného dokumentu.

V oblasti komunikace s organy vetejné spravy a mezi organy vetejné spravy je
zdkonem’’ stanoveno, Ze ,,k podepisovani nebo oznacovani dokumentu v podobé

datové zpravy, jehoz prostiednictvim se cini tikon vuci

74 Zékon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢€ nékterych zakont

75 Zakon ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

76 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby

77 §11 odst. 1) zakona ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsich zédkont
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a) statu,
b) uzemnimu samospravnému celku,

¢) pravnické osobé zrizené zdkonem, zrizené nebo zaloZené stdatem, tizemnim

samospravnym celkem nebo pravnickou osobou zrizenou zdkonem,

d) pravnické osobé neuvedené v pismenech a) az c) a vykonavajici piisobnost

v oblasti verejné spravy, tyka-li se dokument této piisobnosti,

e) fyzicke osobé vykonavajici pusobnost v oblasti verejné spravy, tyka-li

se dokument této piisobnosti,

[ze pouzit pouze uzmnavany elektronicky podpis nebo uzndvanou elektronickou

znacku. “.

Zakon o elektronickém podpisu dale vymezuje pojmy elektronicky podpis
a zaruCeny elektronicky podpis, povinnosti podepisujici a oznacujici osoby,

povinnosti drzitele certifikatu, nalezitosti kvalifikovanych certifikata.

Paragraf 65 odst. 7 zakona ¢. 167/2012 Sb.”™ nahrazuje slozity dosud uzivany vyraz
,zaruceny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu vydaném
akreditovanym poskytovatelem certifikaénich sluzeb® zkracenym ,uznadvanym
elektronickym  podpisem®™,  vpiipad¢  elektronické  znacky  zalozené
na kvalifikovaném  certifikatu =~ vydaném  akreditovanym  poskytovatelem

certifika¢nich sluZeb nahrazuje ,,uznavanou elektronickou znackou®.

Pouzitim zaruceného elektronického podpisu, soukromého kli¢e a hashovaci funkce
je vytvorena Sifrovand podoba dokumentu — tzv. otisk dokumentu, ktery je k datové
zpraveé pripojen pomoci dostupnych technologickych prostiedkli. Soukromy kli¢ ma
podepisujici osoba pod svou vyhradni kontrolou a chrani ho pfed zneuZitim tieti

osobou.

78 Zéakon €. 167/2012 Sb., kterym se méni zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a 0 zm&n¢ nékterych zakont, ve znéni pozd¢jsich piedpisi, zakon ¢. 227/2000 Sb.,
o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalsich zakonu (zakon o elektronickém podpisu),
ve znéni pozdéjsich predpist, a dalsi souvisejici zdkony
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Pro ovéfeni pravosti dokumentu slouzi vetejny kli¢, ktery je do paru generovan
k soukromému kli¢i za vyuziti dostupné technologie, ¢imZ je podpis chranén proti
padélani. Sifrovany dokument se pomoci vefejného kli¢e desifruje, porovna shodu

s pivodnim dokumentem.

Pravni U¢inky uzndvanych elektronickych podpist jsou rovnocenné vlastnoru¢nimu

podpisu.

Ovérovanim platnosti elektronického podpisu a certifikatu a ovéfovanim, zda byl
tento certifikdt vydany akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb

se zabyva vyhlaska ¢. 212/2012 Sb.”.

ZaruCeny elektronicky podpis zajisti, Ze dojde-li k jakékoliv dodate¢né zmeéné

v podepsaném dokumentu, bude toto zjistitelné.

Jifi Peterka uvedl ve své knize®, Ze ,, pokud budeme poZadovat pravni zdvaznost
elektronickych podpisii a jejich srovnatelnost s vlastnorucnimi podpisy na listinnych
dokumentech, budeme potrebovat takové certifikaty, které jsou dostatecné
duveryhodné a soucasné jsou vhodné ,,ukotveny v zakoné*“, aby se z nich daly
odvozovat pravni dusledky. A to jsou prave (a pouze) certifikaty kvalifikované.

Ty mohou vydavat pouze takové certifikacni autority, které jsou samy kvalifikované
(tj. jsou to kvalifikovani poskytovatelé certifikacnich sluzeb) a tudiz samy spliuji

¢

pozadavky, kladené na né zakonem. .
5.5 Elektronicka znacka

Vroce 2004 byl novelizovan zadkon ¢. 227/200 Sb., o elektronickém podpisu

zédkonem ¢&. 440/2004 Sb.*' a zavedl novy termin ,,elektronick4 znacka*.

Uznavana elektronickd znacka jsou dle novelizovaného zakona o elektronickém

79 Zakon ¢. 212/2012 Sb., vyhlaska o struktufe udajt, na zakladé kterych je mozné jednoznaéné
identifikovat podepisujici osobu, a postupech pro ovéfovani platnosti zaru¢eného elektronického
podpisu, elektronické znacky, kvalifikovaného certifikatu, kvalifikovaného systémového
certifikatu a kvalifikovaného ¢asového razitka.

80 PETERKA, Jifi. Bajecny svet elektronického podpisu. Kap. 4.3.

81 Zakon ¢. 440/2004 Sb., zakon, kterym se méni zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu
a 0 zmeéne nékterych dalsich zakont (zakon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich
predpisti.

38



podpisu®® , udaje jednoznacné spojené s oznacujici osobou aumoZnujici jeji
identifikaci prostrednictvim kvalifikovaného systémového certifikatu, tyto byly
wtvoreny a pripojeny k datovée zprave pomoci prostiedki pro vytvareni
elektronickych znacek, které oznacujici osoba miize udriet pod svou vyhradni
kontrolou a jsou k datové zprave, ke které se vztahuji, pripojeny takovym zpiisobem,

Ze je mozné zjistit jakoukoli naslednou zmenu dat “.

Pro elektronickou znacku plati, ze dokument byl takto oznacen opravnénou osobou
automatizovan¢ bez ptimého ovéfeni obsahu. Opravnénd muze byt jak fyzicka, tak

pravnicka osoba.
5.6 Rovnopravnost dokumentii

Zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu zrovnopravnil analogovy a digitalni
dokument, coz byl pielomovy okamZik pro modernizaci vefejné spravy v Ceské
republice. Paragraf 11 tohoto zadkona® ¥ika, Zelze pouzit pouze uznavany
elektronicky podpis, uznavanou elektronickou znacku a kvalifikované ¢asové razitko

pro styk s organy vetejné moci, nebo v komunikaci mezi organy vetejné moci.

Takto oznacené dokumenty pak maji stejné pravni ucinky jako analogové dokumenty

vydané témito organy.
5.7 Spis

Spis spojuje a organizuje dokumenty piislusné k jedné véci. Dokumenty v analogové
podobé se spojuji fyzicky do analogového spisu, dokumenty v digitdlni podobé
se spojuji pomoci metadat do digitdlniho spisu. Pokud sejedné véci tykaji jak
dokumenty v analogové podobé, tak idokumenty v digitdlni podobé, k jejich
propojeni se pouzivaji odkazy® ajejich propojenim vznikd smiSeny tzv. hybridni

spis. Dle vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby® se vytvaii spisy bud’

spojovanim dokumentt nebo prostfednictvim sbérného archu.

82 §2, odst. c) zakona ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalsich zakont
83 §2, odst. ¢) zakona ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalsich zakont
84§ 65, odst. 1) zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont
85 Zakon €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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Analogové spisy vytvarené spojovanim vznikaji pii zaevidovani a ptridéleni cisla
jednaciho dokumentu, pokud zpracovatel zjisti, Ze k dané véci jiz existuje dokument.
Tyto se pak se propoji vzajemnymi odkazy Cisla jednaci obou dokumenti a cely spis
se 1 fyzicky zkompletuje. Nedilnou soucasti tohoto spisu je i soupis dokumentl
ve spisu. Digitalni spisy spojované vznikaji stejné, propojované jsou pomoci odkazl
metadat.

Spisy vytvoiené pomoci sbérného archu vznikaji tim, Ze se zaznamenaji evidenéni
za Cislo jednaci se doplni pomlc¢ka nebo lomitko a ¢islo 1. Kazdy dal$i dokument
tohoto spisu dostane nasledujici kladné ¢islo podle potadi zapisu do sbérného archu.
Spis se oznacuje spisovou znackou. Metodickou podporu pro tvorbu a evidenci spist

zajist'uje odbor archivni spravy a spisové sluzby MV®,
Spis lze pfi uzavirani vyfidit dle zakona o archivnictvi® nékolika zptsoby:

* dokumentem,

* postoupenim,

* vzetim na védomi,

* zaznamem na dokumentu,

* pfipadné dal$imi zplisoby stanovenymi spisovym fadem puvodce.

5.8 Hybridni spis
Provazanost dokumentii v analogové a digitdlni podobé, dnesSni postoj
k rovnopravnosti téchto typli dokumentli, pifednostni vyuzivani elektronické
komunikace pro orgdny vetejné moci, vede ke vzniku mnoha hybridnich spist.
Podpora je dana zejména zdkonem o archivnictvi, zdkonem o elektronickych

ukonech a autorizované konverzi dokumentli, zdkonem o elektronickém podpisu

a Narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby.

86 Metodicky navod odboru archivni spravy a spisové sluzby a odboru legislativy MV. Tvorba spisu
a spisové znacky a evidence spist pii jejich ptjcovani.
87 §14 odst. 2) zakona €. 259/2012Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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5.9 Datové schranky

Elektronicka komunikace v oblasti vefejné spravy na prahu 21. stoleti neustale

nariistd a tomuto trendu se postupné ptizptisobuje i vetejna sprava.

Zpocatku nebyl vytvoren zadny oficidlni systém k elektronické komunikaci. V roce
2000 byl vydan zédkon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, ktery umoznil
komunikaci s organy vetejné moci v elektronické podobé za pouziti elektronického
podpisu. Dle tohoto zdkona maji orgény vefejné moci povinnost pfijimat a odesilat
datové zpravy se zaruCenym elektronickym podpisem zalozenym na kvalifikovaném

certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb.

Cilem zfizeni systému datovych schranek bylo zefektivnit komunikaci mezi organy
vefejné moci a pfibliZit vykon vetejné spravy obcanovi.

Datova schranka slouzi k zaruc¢ené komunikaci zejména mezi organy vefejné moci,
vici organiim vefejné moci, a k dorucovani dokumenti fyzickych osob, osob

samostatné vydéle¢nych a pravnickych osob®.

Dokument zaslany do datové schranky se povazuje za doruceny, pokud se do datové
schranky pfiihldsila osoba s opravnénim k pfistupu k tomuto dokumentu. I pfesto,
ze se nemusi nikdo do datové schranky pftihlésit, bude tento dokument, po uplynuti
10 dnti ode dne dodéni do datové schranky, povazovany za doruceny. V tomto
piipadé se jedna o fikci doruc¢eni®. Nahradni doruc¢eni miize byt v uréitych pripadech

vylouceno, pak se fikce doruceni neuplatni.

Podle oficialnich statistik uvadénych na internetovych strankdch Datovych
schranek® bylo ke dni 19. lednu 2015 ziizeno na tizemi Ceské republiky 628 695
datovych schranek, jejichz prostfednictvim bylo odeslano 240 624 716 datovych

Zprav.

88 Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentt

89 § 17 odst. 3 zakona €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentt

90 Statistiky datovych schranek.
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5.10 Pfevod dokumentt

Pro spravny vykon spisové sluzby, uzivani datovych schranek a elektronickou
komunikaci je nutné =zajistit oboustranny pievod dokumenti — analogové
do digitalnich a digitalni do analogovych, pokud to vyzaduje nebo umoznuje povaha

dokumentu a zpiisob vedeni spisové sluzby.
5.10.1  Autorizovana konverze

Pro zajisténi oboustranného prevodu dokumentl vznikl institut autorizované
konverze dokumentu, kterda se fidi zdkonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych

ukonech a autorizované konverzi dokumentt.

Autorizovana konverze dokumentli mé optimalizovat elektronickou komunikaci mezi
jednotlivymi ufady aobcCany ataké mezi Gfady navzajem a zaroven zachovat
dokumentu ddivéryhodnost. Autorizovanou konverzi dokument se podle zdkona

o elektronickych tikonech® rozumi:

* Konverze zlistinné do elektronické podoby — vystupem konverze je

dokument v elektronické podobé€ ve formatu PDF verze 1.7 a vyssi

* Konverze z elektronické do listinné podoby — vstupni elektronicky dokument

musi byt ve formatu PDF verze 1.3 a vyssi
Dale se rozliSuje autorizované konverze podle subjektu, ktery je opravnény ji Cinit:

e autorizovanou konverzi nazadost — slouzi pro Sirokou vefejnost
ke konvertovani nejriznéjSich dokumentli, provadéji ji vSechna kontaktni

mista vefejné spravy®

* autorizovanou konverzi z moci ufedni — slouzici pro vykon piisobnosti ttradu,
dokumentil v jejich vlastnictvi, provadi ji specializované pracovisté dané¢ho

organu vefejné moci

91 § 22 odst. 1 zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi
dokumentt
92 § 23 zékona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentt
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Podle NSESSL” je vysledkem konverze nebo pievedeni dokumentu ztvarnéni
nekterych nebo vSech komponent piivodniho dokumentu a vyjadiuje transformaci

dokumentu pfi pouziti odlisného formatu od ptivodniho.

Autorizovana konverze napomaha tomu, aby bylo mozné v co nejvyssi mife vyuzivat
ze strany organt vetfejné moci elektronickou komunikaci a tim snizovat podil listinné
korespondence, pokud to umoziiuje povaha dokumentu, pokud ma adresat ziizenou
datovou schranku apokud se nedorucuje vefejnou vyhlaskou nebo na miste.
V ptipadé fyzické, podnikajici fyzické osoby nebo pravnické osoby zaleZi na tom,

jestli maji zptistupnénou datovou schranku a také na povaze tkonu.

Oba dokumenty — wvstupni i vystupni dokument z autorizované¢ konverze tyto
zrovnopraviiuje a potvrzuje jejich shodu ovétovaci dolozkou, ktera musi spliiovat
zékonné nalezitosti dle § 25 zakona®™. Kazdd ovéfovaci dolozka se uklada

do centralniho ulozisté ovérovacich dolozek, kde ji 1ze vyhledat a zobrazit.

Vyhlaska €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentii, upravuje technické nalezitosti provadéni autorizované konverze,

snimaciho zafizeni a tiskarny.

Dokument vznikly autorizovanou konverzi ma stejné pravni ucinky jako ovéfena

kopie analogového dokumentu.

V souvislosti s hybridnimi spisy napomaha autorizovana konverze dodrzovani
zékona, a to dle § 13 odst. 5 zakona ¢&. 167/2012 Sb. *nasledovné: ,, Piivodce, ktery
nevykondava spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech
spisove sluzby, prevede dokument v digitalni podobé urceny k vybéru archivalii
mimo skartacni 7izeni do vystupniho datového formatu stanoveného provadécim

pravnim predpisem a opatii ho metadaty stanovenymi provadécim pravnim

93 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, odd. 1) s. 14

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

95 Zéakon ¢. 167/2012 Sb., kterym se méni zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a 0 zm&n¢ nékterych zakont, ve znéni pozd¢jsich piedpisi, zakon ¢. 227/2000 Sb.,
o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalsich zakonu (zakon o elektronickém podpisu),
ve znéni pozdéjsich predpist, a dalsi souvisejici zdkony
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predpisem podle § 19 pism. g), a to nejpozdéji pri pripravé vybéru archivalii mimo
skartacni Fizeni. Pokud dokument nelze prevést do stanoveného datového formatu
a opatrit ho metadaty, a to ani ve spolupraci s prislusnym archivem, dokument jeho

puvodce prevede do analogové podoby. “.
5.10.2  Ptevod dle zdkona o archivnictvi

Podle zakona o archivnictvi’® lze pro Gcely vykonu elektronické spisové sluzby ménit
datovy format dokumentu v digitdlni podobé, pievadét dokument v analogové
podobé do digitalni podoby a naopak, pokud je zachovana vérohodnost ptvodu
dokumentu, neporusitelnost obsahu, ¢itelnost dokumentu a bezpe¢nost pii provadéni

zmény datového formatu nebo prevodu.

Dokument v digitdlni podobé vznikly jednim z uvedenych zplsobl je opatien
dolozkou obsahujici udaje o provedené¢ zméné formatu nebo pievodu, podepsanou
uznavanym elektronickym podpisem osoby odpovédné za ptevedeni nebo zménu
formatu a opatienou kvalifikovanym c¢asovym razitkem. Neprokdze-li se opak,
itento dokument v digitdlni podobé se povazuje za pravy, tedy uplatni se zde dle

zékona o archivnictvi vyvratitelnd domnénka pravosti®”’
5.10.3  Neautorizovany pievod

Neautorizovany pievod dokumentu ma ucinky prosté kopie, a narozdil
od autorizované konverze aptevodu dle zékona o archivnictvi nema ovétovaci

doloZku.

Jedna se o skenovani dokument v analogové podob¢ a tisk dokumentli v digitalni

podobg.

96 § 69a zakona ¢. 167/2012 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nekterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist, zakon ¢. 227/2000 Sb.,
o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalSich zakont (zakon o elektronickém podpisu),
ve znéni pozdéjsich predpisi, a dalsi souvisejici zakony

97 § 69a, odst. 55) zakona ¢. 167/2012 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist, zakon €. 227/2000
Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dal§ich zakoni (zakon o elektronickém
podpisu), ve znéni pozdéjsich predpist, a dalsi souvisejici zakony
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5.10.4  Dokumenty, které nelze konverzi nahradit

Zéakon o autorizované konverzi® také uvadi, u kterych dokumenti konverzi nelze
provést. Jsou to predev§im dokumenty, jejichZ jedine¢nost nelze konverzi nahradit
(napf. obcCansky priikaz, cestovni doklad, zbrojni prikaz, fidicsky prikaz, vojenska

knizka, vkladni knizka, Sek atd.)

6 Digitalni archivace

Digitalni archivace tj. zajisténi dlouhodobé ochrany archivalie jsou Cinnosti diky
kterym zGstavaji elektronické informace srozumitelné, autentické a Citelné

v dlouhodobém horizontu.

Digitalni archivace zahrnuje kromé jiz vzniklych elektronickych dokumentl také
oblast digitalizace analogovych dokumentt, a to zejména ohrozenych analogovych

dokumentti, vyznamnych cennych a badatelsky zajimavych dokumentd.

Archivace, at uz analogovd nebo digitalni, je posledni fazi Zivotniho cyklu
vybraného dokumentu astim souvisejici spravné a zakonné vedeni elektronické
spisové sluzby, které ma predchazet zajisténi dlouhodobé ochrany digitalnich

informaci.

Projekt uspésného e-Governmentu je spjat s velkym mnozstvim dokumentl
v digitalni podobé, kter¢ je tieba archivovat. Bez zajisténi dlouhodobé ochrany téchto
dokumentti a jejiho disledného zakotveni v legislativé je pojem e-Governmentu

bezptredmétny.
6.1 Dlouhodobé ochrana digitalnich informaci

Dlouhodoba ochrana digitalnich informaci zahrnuje ochranu digitalniho objektu
a ochranu jeho trvalé pfistupnosti, tedy ochrannd opatieni, kterd jsou nutna zajistit
proti degradaci elektronickych nosicl, technologickym selhdnim a forméatovym

rizikim. Digitalni objekty jsou ohroZeny zejména fyzickou a chemickou degradaci

98 § 24, odst. 5) zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi
dokument
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nosicu.

Zastaravani technologie, hardwarova dysfunkce, ale také vypadky elektrického
proudu jsou dalSim rizikovym faktorem ochrany informaci v dlouhodobém
horizontu. V dalsi rovin€ ochrany dokumentu v digitalni podobé& hraji roli formatova
rizika spojena s jeho zastardvanim, vlastnickymi pravy u proprietarnich formatt®

a uzavienu formatovou specifikaci.

Z moznych feSeni zajiSténi dlouhodobé Citelnosti dokumentti uloZzenych v digitdlnim
archivu (zapouzdieni, rekonstrukce technologického prostiedi, emulace, migrace,
virtualni pocitac) byla v ¢eském prostiedi zvolena metoda migrace formati. Jedna
se o0 zpusob upravy formatl, pii které se pievedou pomoci migracni technologie
vychozi formaty dokument do preferovanych formati vhodnych pro dlouhodobou
archivaci. Jiz samotnym pouzivanim preferovanych formati by se vyznamné snizila

nutnost dodate¢né migrace v rdmci archivace.

Podpora dlouhodobého ukladéani a archivace elektronickych dokument byla dana
Usnesenim vlady CR jiz v Narodnim planu zavedeni elektronického zadavani
vetejnych zakazek pro obdobi let 2006 — 2010'%, jehoz cilem bylo usnadnit a zrychlit
zavadéni elektronickych nastroji do procesu elektronického zadavani vefejnych

zakazek.
6.2 Historie projektu Narodni digitalni archiv

Projekt Narodniho digitdlniho archivu vychéazel ze standardu OAIS (ISO 14721:
2003 — Open Archival Information System). Tento standard vymezuje zékladni
koncepci archivu pro ulozeni elektronickych dokumenti aje naném budovéana
vétsina digitalnich archivi.

O vytvofeni Narodniho digitalniho archivu rozhodla vlada svym Usnesenim'®! &. 500

99 Napft. Aplikace Microsoft Office, format PDF

100 Usneseni vlady Ceské republiky ze dne 10. kvétna 2006 &. 500 o Narodnim planu zavedeni
elektronického zadavani vefejnych zakazek pro obdobi let 2006 — 2010.

101 Usneseni vlady Ceské republiky ze dne 10. kvétna 2006 ¢&. 500 o Narodnim planu zavedeni
elektronického zadavani vefejnych zakazek pro obdobi let 2006 — 2010.
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ze dne 10. kvétna 2006. Vybudovani Nérodniho digitalniho archivu od té doby fesil

Nérodni archiv v Praze ve spolupraci s MV.

Dne 10. kvétna 2008 schvélila Vlada CR svym Usnesenim'® ¢&. 447 &erpani
finan¢nich prostiedkii na vybudovani Nérodniho digitdlniho archivu a ukladalo
ministru  vnitra narokovat pomérnou c¢ast nakladd projektu z evropskych
strukturdlnich fondl v ramci Integrovaného operacniho programu a zabezpedit
pocinaje rokem 2011 financni prostiedky na financovani provoznich naklad na chod

Nérodniho digitalniho archivu.

Nisledn& Vlada CR 14. kvétna 2008 schvélila seznam zaméri strategickych projekti
pro Cerpani finan¢nich prostfedkti ze Strukturdlnich fondi Evropské unie v ramci

Smart Administration'®.
6.3 Hlavni tkoly Narodniho digitalniho archivu

Nérodni digitalni archiv mél sousttedit archivalie vzniklé v digitdlni podob¢ z oblasti

statni spravy, a to na dvou geograficky oddélenych ulozistich.

Naérodni archiv byl povéfen zdkonem o archivnictvi'™ realizaci projektu Néarodniho
digitdlniho archivu feSici problematiku pfijimani, dlouhodobého uchovavani
a zptistupiiovani archivalii vzniklych vyhradné v digitalni podobé. Projekt NDA byl

v roce 2014 zrusen.
6.4 Archivni portal

Soucasti projektu NDA bylo 1izfizeni modulu ,archivni portadl“ informac¢niho
systému urceného pro ptistup ke sluzbam digitalniho archivu, mimo jiné piijmu

archivalii v digitalni podobé a k pfistupu k nim.

102 Usneseni vlady Ceské republiky ze dne 21. dubna 2008 ¢&. 447 k zabezpedeni plnéni tukolt ve véci

vybudovani Nérodniho digitalniho archivu.

103 Usneseni vlady Ceské republiky ze dne 14. kvétna 2008 &. 536 o strategickych projektovych
zamérech pro Cerpani finan¢nich prostfedkl ze Strukturalnich fondt Evropské unie v ramci Smart
Administration — piiloha ke strategii Efektivni vefejna sprava a pratelské vetejné sluzby
k zabezpeceni plnéni ukoll ve véci vybudovani Narodniho digitalniho archivu.

104 Zakon ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont.
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Tento archivni portél je zdkonem o archivnictvi'® oznaGovan jako ,,narodni portal.
Narodni portal se stal pfedmétem samostatné zakazky a 23. Cervence 2014 rozhodl
Nérodni archiv o vybéru nejvhodnéjsi nabidky, dosud vSak neuzaviel s uchazeCem

smlouvu.

Narodni portal, jehoz spravcem je dle zakona'®

Nérodni archiv, je vychozim
rozhranim pro komunikaci ufadi i vefejnosti s archivy, umoznuje vybér a piijem

archivalii a metadat v digitalni podobé¢.

Nérodni portal ma zajistit dlouhodobou digitalni archivaci, umoznit dalkovy pfistup
k archivaliim v digitdlni podobé a dokumentim v digitdlni podobé vzniklym jako
digitalni reprodukce z archivalii v analogové podobé& jak vefejné sprave, tak

badatelské vetejnosti.

Naérodni archiv je povinen dle zékona o archivnictvi'” trvale ukladat a pedovat
o archivalie, zabezpecit neporusenost obsahu a Citelnost archivalii v digitalni podobé
nalezejici do jeho péce a do péfe Archivu bezpecnostnich slozek, statnich oblastnich
archivi a vybranych archivi, které nejsou digitdlnimi archivy a neukladaji digitalni

archivalie.

Plivodce musi pro potieby dlouhodobé ochrany archivalii zajistit, aby si dokumenty
uloZzené ve spisovné uchovaly svoji autenticitu, integritu a Citelnost, bez ohledu
na svoji formu, az do provedeni vybéru dokumentli urenych k archivaci Narodnim

archivem.

Pro zptistupiiovani archivalie v analogové podobé¢ prostifednictvim narodniho portalu
je zpravidla vyuzivéana digitalni reprodukce, kterd je vystupem prevodu dokumentu
v analogové podobé do podoby digitalni zpiisobem zajist'ujicim shodu mezi obéma
dokumenty a jejich vérohodnost, aniz by integrita vzniklého dokumentu byla

garantovana zvlastnimi technologickymi nastroji

105 §18b odst. 3) zakona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zakond.

106 §18b zakona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakoni.

107 § 46, odst. 3 pism. a) zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonl

48



6.5 Skartacni fizeni

108

Podle vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby'™ si vetejnopravni ptivodce

stanovi zpiisob piipravy a prib¢eh skartacniho fizeni ve svém spisovém fadu.

Pozadavky na provadéni skartaéniho fizeni v elektronické podobé byly upraveny

zejména novelizaci zakona ¢. 645/2004 Sb.'” a NSESSL.
6.5.1 Dokumenty a spisy v listinnych evidencich

U evidovanych dokumentii v analogové podobé v podacich denicich ptipadné
samostatnych evidencich vedenych v listinné podobé probihd skartacni fizeni

nasledovné:

Vetejnopravni pltivodce sestavi seznam dokumentl v analogové podobé k posouzeni
ve skarta¢nim fizeni, ktery je uspofadan podle spisovych znaki, zvIast dokumenty
se skartaénim znakem ,,S* a dokumenty se skartacnim znakem ,,A*“. Dokumenty
oznacené znakem ,,V* ptivodce sdm posoudi a zafadi dle hodnoty do skupiny ,,S*

nebo ,, A

Seznam obsahuje celkovy rozsah zatazenych dokument a spisti, charakteristiku
obsahu dokumentt a spistli, obdobi, z n¢hoz pochézeji, jejich skarta¢ni rezim a odkaz
na oznaceni jejich ulozeni pii skartacnim fizeni. Spolecn¢ se seznamem dokumentti
k posouzeni ptedlozi vefejnopravni piivodce izemné piisluSnému archivu skartacni

navrh.
6.5.2 Dokumenty a spisy v elektronickych evidencich

U evidovanych dokumentli a spisti v elektronickych evidencich v elektronickych
systtmech spisové sluzby pifipadné samostatnych evidencich vedenych

v elektronické podobé probihé skartacni fizeni nasledovné:

108 §20 odst. 3) novely ¢. 283/2014 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby.

109 Novela ¢. 213/2012 Sb., kterou se meni vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné€ nékterych zakont, ve znéni vyhlasky
¢. 192/2009 Sb.

49



Verejnopravni ptivodce sestavi seznam dokumenti evidovanych v elektronickém
systému spisové sluzby, jimz uplynuly skartac¢ni lhity a zaSle tzemné ptisluSnému
archivu skartaéni navrh, jehoZ soucasti je souhrn SIP balicki (SIP'? ,je balicek
informaci, ktery producent poskytuje repozitafi. Podoba dodavatelskych balicki
a forma jejich poskytovani je predmétem umluv mezi repozitdifem a producentem
a je specifikovana v depozitnich dohodach“!'') obsahujici pouze metadata podle
schématu XML bez datovych souborG a vytvotfenych elektronickym systémem
spisové sluzby zvlast pro kazdy jednotlivy spis, dil typového spisu nebo pro

dokument, pokud je vlozen ptimo do vécné skupiny.

Nésledn¢ archiv provede vyznaceni vybéru archivalii piimo v pfislusnych
metadatech, které obdrzel prostfednictvim SIP balickt. Skarta¢ni protokol od archivu
poté obsahuje seznam dokumentl vybranych za archivélie a dokumentii urc¢enych

ke zniCeni, které se zpét vraci také formou XML davky od archivu.

Zjisti-li ptisluSny archiv béhem posuzovani skarta¢niho fizeni, ze n¢které dokumenty
nejsou opatfeny vSemi ndleZitostmi, jejich piivodce je povinen tyto doplnit nebo
provést autorizovanou konverzi tdchto dokumenti do analogové podoby. Uzemnd
ptislusny archiv predd prevzaté archivalie v digitalni podobé po jejich zaevidovani

Narodnimu archivu.

U pfedavanych dokumentii zkontroluje pfebirajici archiv validitu datového formatu
replik dokument v digitdlni podobé a validitu balickd SIP proti piislusSnému
schématu XML, autenticitu, integritu, vyskyt Skodlivého kodu, néasledné jsou jim
pfifazeny dalsi archivni a technické informace, informace o duSevnich pravech. Tim
vzniknou archivni balicky (AIP'?), obsahujici vSechny ndlezité informace pro

zajisténi dlouhodobé ochrany informacniho obsahu.

Validitu dle pfislusnych XML schémat l1ze zkontrolovat na internetovych strankach
Narodniho archivu http://digi.nacr.cz: 8080/CheckXml.aspx.

110 Submission information package - soubor informaci pro dodavani — od ptivodce
111 CUBR, Ladislav. Dlouhodoba ochrana digitdlnich dokumentii. Kapitola 7.3.3.1
112 Archival information package - Soubor informaci pro archivaci
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Vystupni datové formaty jsou stanoveny vyhlaskou'":
1. Vystupnim datovym formdtem dokumentu v digitdlni podobé se rozumi:
a) datovy format vystupu z elektronického systéemu spisové sluzby,

b) datovy format dokumentu uklddaného ve spisovne, kterd je soucdsti

elektronického systému spisové sluzby,
¢) datovy format pro predavani do digitalniho archivu.

2. Vystupnim datovym formdtem statickych textovych dokumentii a statickych

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

3. Vystupnim datovym formatem statickych obrazovych dokumentu je
a) datovy format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),

b) datovy format Tagged Image File Format (TIF/TIFF, revize 6 —

nekomprimovany),

¢) datovy format Joint Photographic Experts Group File Interchange
Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918).

4. Vystupnim datovym formatem dynamickych obrazovych dokumentii je

a) datovy format umoznujici ulozeni komprimovanych dat kédovanych podle
standardu Moving Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC
13818),

b) datovy format umoznujici ulozeni komprimovanych dat kédovanych podle
standardu Moving Picture Experts Group Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC
11172),

¢) datovy format Graphics Interchange Format (GIF).

5. Vystupnim datovym formatem zvukovych dokumentii je

113§ 23 novely €. 283/2014 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby.
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a) datovy format umoznujici ulozeni komprimovanych dat kodovanych podle

standardu MPEG- 1 Audio Layer Il nebo MPEG-2 Audio Layer Il (MP2),

b) datovy format umoznujici ulozeni komprimovanych dat kodovanych podle
standardu MPEG-1 Audio Layer IIl nebo MPEG-2 Audio Layer III
(MP3),

c) datovy format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code
modulation (PCM).

Vystupnim datovym formdtem pro databaze je datovy format Extensible
Markup Language Document (XML), kde soucasti predavaného dokumentu
v datovém formatu XML je popis jeho struktury pomoci schématu XML nebo
Document Type Definition (DTD), o kterém verejnopravni piivodce vede

dokumentaci.

Vystupnim datovym formatem metadat, jimiz jsou opatrovany dokumenty
v elektronickéem systéemu spisové sluzby, je datovy format Extensible
MarkupLanguage Document (XML) podle schématu XML pro vyménu
dokumentii a jejich metadat mezi elektronickym systémem spisové sluzby
stanoveného narodnim standardem nebo datovy format Extensible Markup
Language Document (XML) podle schématu XML pro vytvoreni datového
balicku SIP stanoveného narodnim standardem, ktery obsahuje metadata
podle schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvniti- datového

balicku SIP stanoveného narodnim standardem.

Verejnopravni pitvodce miize pro vystup z elektronického systému spisové

sluzby podle odstavce 1 pism. a) soucasné pouzit také jiny datovy format. .

Validitu forméatu PDF/A lze ovéfit na internetovych strankdch Narodniho archivu

http://digi.nacr.cz/validatorPDF/index5.php. Pro badatelské ucely vytvati archiv

uzivatelské balicky (DIP'*) obsahujici pouze pozadované digitalni dokumenty bez

archivaénich informaci.

114 Dissemination information package - Soubor informaci pro Sifeni
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I11. Prakticka c¢ast

7 Spisova sluzba Ministerstva vnitra

7.1 Pusobnost MV

MYV je Gstfednim organem statni spravy pro vnitini véci statu, zejména v oblastech
vefejného potradku, vnitini bezpecnosti, evidence obyvatel, sdruzovani, archivnictvi,

pozarni ochrany, pobytu cizinct, statnich hranic atd.
Pasobnost MV vymezuje §12 kompetencniho zakona €. 2/1969 Sb.'">

MV patii mezi organy vefejné moci, které podle zdkona o archivnictvi''® maji

povinnost vést spisovou sluzbu elektronicky:.
7.2 Metodické navody

Odbor archivni spravy a spisové sluzby MV zajistuje metodickou podporu v ramci
MV a také ostatnim piivodctim v ramci CR. MV vydava metodické pokyny zavazné
jak pro MV, tak pro ostatni vefejnopravni plivodce vykonavajici spisovou sluzbu dle

zdkona''’,

MYV vydalo 30. ¢ervna 2014 Metodicky navod pro kontrolu vykonu spisové sluzby
vedené prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby u vefejnopravnich
pivodci'®, ktery méa ovéfit shodu s klicovymi pozadavky platnych zakont, zejména

zékona o archivnictvi', vyhlasky €. 259/2012 Sb.'*°, a NSESSL''. Tento navod je

115 Zakon &. 2/1969 Sb., zakon Ceské narodni rady o ziizeni ministerstev a jinych tstfednich organt
statni spravy Ceské socialistické republiky.

116 Zakon ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni
zakona ¢. 190/2009 Sb.

117 Zékon €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nekterych zakond, ve znéni
zakona ¢. 190/2009 Sb.

118 Metodicky navod pro kontrolu vykonu spisové sluzby vedené prostfednictvim elektronického
systému spisové sluzby u vefejnopravnich ptivodcti.

119 Zakon €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zakond

120 Novela ¢. 283/2014 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby.

121 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, Véstnik Ministerstva vnitra ¢.
76/2009.
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soubor otazek zalozeny na pozadavcich vyse uvedenych zékont.

Nicméné plati i nadale prohlaseni feditele odboru archivni spravy a spisové sluzby '

o tom, ze MV neposuzuje, zda jsou tyto systémy ve shod¢ s NSESSL.
7.3 Spisovy a skartaéni fad MV CR

Dne 25. ledna 2008 vydal ministr vnitra nafizeni'®, kterym vydal spisovy a skarta¢ni
fad pro MV. Tento vymezil zékladni pojmy spojené se spravou dokumenti, stanovil
konkrétni pravidla pro nakladdni s dokumenty be&hem jejich piijmu, evidence,
rozdélovani, ptidélovani, obéhu, vyfizovani, podepisovani, odesilani, ukladani,

pujcovani, potizovani kopii a prekladii dokumenti.

Narizeni tesi také pravidla pro naklddani s razitky, pecetidly a pecetitky. Jeho
soucasti je 1 skartacni fad, ve kterém je popsan postup skarta¢niho fizeni v ramci MV
ajehoz soucasti je ispisovy plan MV, ve kterém jsou uvedeny spisové znaky,

skartacni znaky a skarta¢ni lhiity podle jednotlivych typt dokumentd.

Skarta¢ni znak pro dokument trvalé¢ hodnoty je ,,A*, dokument uréeny k posouzeni
jeho hodnoty béhem skarta¢niho fizeni je oznacen znakem ,,V“, a dokument bez
trvalé hodnoty urceny ke skartaci je oznaden pismenem ,,S“. Skartacni lhita je
popsana Cislem za skartaénim znakem a vyjadiuje pocet let, po které je dokument
uloZen ve spisovné a po jejim uplynuti nasleduje skartacni fizeni a naslednd skartace
nebo archivace dokumentu. Skartacni lhlita zacina bézet vzdy 1. ledna nasledujiciho
roku po vyfizeni dokumentu nebo spisu, které je spoustéci udalosti pro zahajeni

odpocitavani skartacni lhity.

Koneéné oznaceni spisu vychazi z jednotlivych dokumenti, které jsou soucésti spisu.
Pokud jsou ve spisu dokumenty s riiznymi skarta¢nimi znaky a lhGtami, ziska cely
spis konecné oznaCeni skartatnim znakem a lhitou podle dokumentu ve spisu
s nejdelsi skartacni lhatou a nejvysSim skartatnim znakem v potadi A-V-S. Spis je

nejpozdéji v okamziku jeho vyfizeni oznacen spisovym znakem, skartac¢ni lhltou

122 Prohlaseni feditele odboru archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva vnitra.
123 Natizeni Ministra vnitra ¢. 5/2008, Spisovy a skarta¢ni fad.
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a skartaénim znakem, které jsou vzajemn¢ provazany podle spisového planu.
7.4 Vyvoj spisové sluzby MV CR

Plvodné byla spisova sluzba na MV vedena v listinné tedy analogové podobé
ve formé podacich denikt (dfive listinnych protokolt), které jsou zékladni evidencni
pomtickou pro vedeni spisové sluzby v listinné podobé. Ridila se platnou legislativou
pro spravu dokumentd. Z diivodu rozvoje e-Governmentu ve vefejné spravé doslo

k posunu ve vykonu statni spravy a nutné také ke zménam ve vedeni spisové sluzby.

V kvétnu roku 2007 piijalo vedeni MV rozhodnuti o nasazeni softwaru umoznujiciho
postupny piechod ve zpisobu vedeni spisové sluzby z listinné do elektronické
podoby, déle bylo rozhodnuto zabezpecit zavedeni jednotného informaéniho systému
pro vedeni spisové sluzby v elektronické podobé ato od 1. ledna 2008. Toto bylo
sjednéano a provedeno firmou GORDIC.

Na implementaci elektronické spisové sluzby se podili od poc¢atku odbor archivni
spravy a spisové sluzby MV, ktery odpovida za metodickou ¢ast, a odbor centralnich

informacnich systémt MV, odpovidajici za technickou ¢ast.

Dne 2. ledna 2008 byl zahdjen provoz elektronického systému spisové sluzby MV
vSech podacich mistech utvart MV (zprvu pfetrvavalo vedeni asi 50 listinnych
podacich denikll) vcetné tehdejSi Inspekce ministra vnitra. Tim byly nahrazeny
listinné jednaci protokoly jednim centralnim elektronickym a byla pokryta zékladni
evidence dokumenti naurovni utvart MV, ato vletné Generalniho feditelstvi
Hasi¢ského zachranného sboru CR (do dnesni doby se zachovaly pouze jednotky

agend, které jsou dosud vedeny v podacich denicich).

V priitbéhu  pocatkih  implementace  probihalo  zaSkolovadni  zaméstnanct
v elektronickém systému spisové sluzby MV. Probihala i Skoleni pokrocilych
uzivatelti, ktefi méli byt metodickou podporou vSem ostatnim zaméstnancim.
Skoleni probihaji iv sou¢asné dobé ato piimo odbornymi zaméstnanci odboru

archivni spravy a spisové sluzby MV.

55



Byly vytvofeny webové stranky spisové sluzby MV v intranetové siti MV, na které
jsou mimo jiné prubézné vkladany veskeré metodické a dalSi souvisejici materidly
ke spisové sluzbé MV a k elektronickému systému spisové sluzby.

Soucasné byli na v§ech hlavnich objektech MV urceni konkrétni zaméstnanci odboru
archivni spravy aspisové sluzby MYV, ktefi poskytuji metodickou pomoc
v elektronickém systému spisové sluzby pfimo na misté u konkrétnich zaméstnancii

MV.

Uzivatelé elektronického systému spisové sluzby MV vyuzivaji funkcionalitu
systému, kterou je elektronicky vzdé€lavaci systém v ramci samostudia, ktery

obsahuje nazorna videa a testovaci otazky v praci se systémem.

V kvétnu roku 2008 jiz bylo do prace se systémem zapojeno cca 1700 zaméstnanct

MV.

Pielomovy byl vSak rok 2009, kdy byl zahajen ostry provoz elektronické spisové
sluzby navybranych utvarech, jez si vyzadoval v dubnu téhoz roku zfizeni
metodické podpory uzivatelim, kterou zajiStuje dodnes odbor archivni spravy

a spisové sluzby MV prosttednictvim telefonni ,,help linky*.

Od 1. Cervence 2009 byl ucinny zékon o elektronickych ukonech', proto jiz
v ¢ervnu 2009 byl spustén provoz elektronické podatelny v systému a byl zahdjen

ob¢h vybranych typu elektronickych dokumenti v tomto systému.

Evidence dokumenti v elektronickém systému spisové sluzby se netyka dokumentti
s utajovanymi informacemi. Odbory MV nakladajici s utajovanymi informacemi,
eviduji tyto dokumenty mimo elektronickou spisovou sluzbu, dle internich pfedpist

a dle principil pro evidenci analogovych dokumentt v podacich denicich.

Dne 2. zati 2009 byla aktivovana datova schranka MV, nésledné probéhlo napojeni
systému na ISDS prostiednictvim specidlniho modulu e-podatelna na pracovisti
centralni podatelny tak, aby bylo umoznéno pfijimat datové zpravy z ISDS

do elektronického systému spisové sluzby MV a odesilat datové zpravy ze systému

124 Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentt
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do ISDS.

Déle bylo jednotlivym wuzivatelim systému umoznéno dohledavani aktivnich
datovych schranek subjektii pomoci kartotéky externich subjektl systému. Od 1.
listopadu 2009 doSlo k pfechodu natiplnou elektronickou komunikaci MV
prostiednictvim systému se vSemi subjekty s aktivni datovou schrankou, vyplyvajici

ze zakona ¢. 300/2008 Sb.'>.

Vletech 2010 — 2012 doSlo k upravam systému a rozvoji dalSich funkcionalit,
k celkovému zefektivnéni prace s dokumenty v digitdlni podob& a zvySeni
uzivatelské piivétivosti. Dochazelo k doSkolovani uzivateli pro praci s novymi
funkcionalitami systému. K 12. lednu 2010 pracovalo v systému jiz 1982 uzivatelt.
V bieznu 2010 byl otestovan novy modul elektronické spisové sluzby k provadéni
autorizované konverze zmoci Ufedni, tzv. registr autorizovanych konverzi,

a k tomuto ucelu byly zprovoznény skenery na centralni podatelné¢ MV.

Vroce 2012 bylo rozhodlo MV'* investovat do rozvoje systému'”’. Vzhledem
k tomu, ze MV mélo na zakladé provedené analyzy efektivniho vykonu spisové
sluzby velké mnozstvi dokumentl uloZenych ve spisové sluzbé, abylo obtizné
v redlném case je zpracovat, bylo doporuceno zakoupit moduly pro hromadné

zpracovani dokumentl a zaji$téni optimalizacnich opatfeni.
V nésledujicich letech se do vyvoje elektronické spisové sluzby neinvestovalo, pouze
se zajist'ovala funk¢nost systému.

7.5 Systém elektronické spisové sluzby GINIS

MYV uzavielo smlouvu s firmou GORDIC spol. s r. 0. na zajisténi systému spisové
sluzby. Firma GORDIC spol. s r. 0. vytvafi a dodava software v oblasti statni spravy,

samospravy a bankovnictvi, svym uzivatelim poskytuje komplexni podporu.

125 Zékon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumenti

126 Analyza efektivniho vykonu spisové sluzby véetné navrhu moznych optimalizacnich opatfeni
v ramci rezortu Ministerstva vnitra, Interni dokument. Ptiloha ¢.1 k ¢.j. MV-89872-10/AS-2011.
Praha, 2011.

127 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, Véstnik Ministerstva vnitra ¢.
64/2012.
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Ministr vnitra svym pokynem z 15. kvétna 2009'*® stanovil ,,systém elektronické
spisove sluzby GINIS jako zdkladni prostiedek pro vedeni spisové sluzby
v elektronické podobé v souladu s narizenim Ministerstva vnitra ¢. 5/2008, kterym

se vydava spisovy a skartacni rad. “.

Tento pokyn uklada povinnost ndmestkiim ministra vnitra, vrchnim feditelim seket,
feditelim utvard Ministerstva vnitra a generalnimu fediteli Hasi¢ského zachranného
sboru Ceské republiky pfijmout opatfeni umoziujici viem zaméstnancim MV
pracovat v systému elektronické spisové sluzby GINIS, nejdéle do dvou mésict ode
dne nabyti u¢innosti tohoto pokynu, zajistit na kazdém odboru alespon dva zkuSené
uzivatele systému elektronické spisové sluzby GINIS (dale jen ,,GINIS®), ktefi zajisti

podporu a asistenci novym uzivatelim GINIS.

Zaméstnanci maji GINIS vyuZzivat pro pfijem, evidenci, rozdélovani pfedavani, ob&h

dokumentd a jejich vyfizovani.

Pokyn ministra dale udava fediteli odboru archivni spravy a spisové sluzby MV
zajistit prubézné vzdélavani zaméstnancii v oblasti elektronické spisové sluzby
GINIS, zabezpe€eni provozu linky odborné pomoci pro GINIS, vydavani metodik
k uzivani GINIS a rozhodnuti o ud€lovani vyjimek z vedeni evidence dokumentt

v systému GINIS z technickych, legislativnich nebo personalnich divodi.

NSESSL stanovil kritéria, povinnosti a pravidla pro elektronickou spisovou sluzbu,
bohuzel vS§ak nebyl stanoven zadny orgén, ktery by kontroloval a rozhodoval o shod¢

s NSESSL.

Proto stejn¢ jako ostatni firmy nabizejici elektronickou spisovou sluzbu, tak 1 firma

129

GORDIC spol. srt. 0. vydala pouze své vlastni prohlaseni o shod¢'” elektronického

systému spisové sluzby s NSESSL:

, Informacni system spisové sluzby GINIS® je vyvijen a udrzovan ve shode

s povinnymi pozadavky aktualni verze Narodniho standardu pro elektronické spisové

128 Pokyn Ministra vnitra ¢. 38/2009, interni dokument ¢&.j. MV-3209-31/AS-2009
129 Prohlaseni o shodé¢ elektronického systému spisové sluzby s Narodnim standardem elektronické
spisové sluzby. ASI informacni technologie s. . o..
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sluzby (NSESS), vydaného na zdkladé zmocnéni §70 odst. 2 zakona 499/2004 Sb. “,

kter¢ jediné ma potvrzovat a garantovat shodu s NSESSL.

Zakladnimi pozadavky na elektronicky systém spisové sluzby GINIS jsou:
7.5.1 Jednoznacna identifikace

Spisova sluzba GINIS zabezpecuje pozadavek jednoznacné identifikace pouzitim
jednozna¢ného prvotniho identifikdtoru dokumentu (chranény autorskymi pravy
MV), tzv. PID. Identifikator je u analogovych dokumentii nalepen jakoZto ¢arovy
kéd pfimo na dokument, u dokumentii v digitadlni podobé je v okamziku jejich
pfijmu, po provedené kontrole Citelnosti, antivirové kontrole, ovéfeni podpisu,
v ramci evidence dokumentu oznacen identifikatorem, ktery dokumenty vygeneruje

systém.
7.5.2 Dusledné zachyceni pohybu dokumenti

Pohyb dokumentii od jejich =zaevidovani aZpo vyfazeni zevidence se d¢je
Stafetovym zpusobem, kdy jsou dokumenty pieddvany proti elektronickému nebo
fyzickému podpisu piedavajiciho a ptebirajiciho ze spisového uzlu na jiny spisovy
uzel se zaznamendnim piesného Casu provedené akce. Presny metodicky postup
urcuji konkrétné zavazné metodiky pro praci se systémem vyddvané odborem
archivni spravy a spisové sluzby aobecné principy jsou dany ve spisovém

a skarta¢nim fadu MV.
7.5.3 Centralizace spisové sluzby

Systém GINIS umoziiuje vést centralizovanou spisovou sluzbu v jednom podacim

deniku, se soustfedénim metadat a identifikatort v jedné centralni databazi.

Spisova sluzba MV je vedena primarné v elektronickém systému spisové sluzby, kde
jsou evidovany jak dokumenty v digitalni, tak i dokumenty v analogové podobé.
Zaroven s touto hlavni evidenci jsou vedeny jesté¢ evidence, které jsou definovany
ve spisovém a skartaénim fadu MV. A to hlavn¢ v listinné podobé ve formé¢ podacich

denikd, ale také ve form¢ samostatnych evidenci v listinné podob¢. K vedeni spisové
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sluzby jsou neopravnéné na MV vyuzivany i agendové informacéni systémy veiejné
spravy podle zdkona ¢.365/2000 Sb., které vsSak nespliiuji pozadavky kladené
na systémy elektronické spisové sluzby, ale historicky byly dlouhodobé k témto
ucelim vyuzivany a jejich odbouravani jde velmi pomalu, protoze se vétSinou jedna

o rozsahlé agendy.
7.6 Ptijem a evidence dokumentt

Dokument mlze byt bud’ ptijaty cestou centralni podatelny od jiného ptivodce nebo

vznikly z ¢innosti MV.
7.6.1 Dokument v analogové podobé

Prvnim krokem pif{jmu dokumentu v analogové podobé v ramci podatelny je kontrola
neporusenosti a bezpecnostni kontrola obsahu zésilky pomoci rentgenu, nasledné je
dokument jednozna¢n€ oznacen, zkontrolovan po formalni strance, zaregistrovan

do GINISU a pridélen ptislusnému odboru MV.

MV ma povinnost vést elektronickou spisovou sluzbu a podle § 6 odst. 2) vyhlasky
o podrobnostech vykonu spisové sluzby' by se méli dokumenty v analogové
podob¢ zpravidla pievadét do digitalni podoby dle § 22 zékona &. 300/2008 Sb.'!
autorizovanou konverzi nebo dle § 69a zdkona o archivnictvi®® jingym zpisobem

pfevedeni.

Centralni listinnd podatelna MV zajiStuje piijem, evidenci, distribuci a redistribuci
vSech dokumentli, vypravovani zasilek na Krajska feditelstvi policie, vypravovani
doporucenych zasilek mimo MV, konverzi dokumenti z moci ufedni pro celé MV

atd.

Je prakticky neredlné prevadét vSechny dokumenty jakymkoliv zpiisobem
do digitdlni podoby, vzhledem k mnozstvi arozsahu nékterych dokumenti —

naptiklad razné petice, mapy, izemni plany obci.

130 Novela ¢. 283/2014 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby.

131 § 22 zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumenta.

132 §69a zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné€ nekterych zakond.
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Proto jsou nékteré analogové dokumenty na pracovistich centrdlni podatelny MV
alespon skenovany (neautorizovany prevod) do GINISU, avsak v zavislosti na poctu

stran, rozméru dokumentu a povaze dokumentu, dle internich pravidel MV:
* dokumenty do 10 potisténych stran,
* dokumenty, které nejsou oznaceny jinym ¢arovym kdédem,
* dokumenty a jejich ptilohy do rozméru A4,
* dokumenty a jejich ptilohy o formatu vétSsim nez A4 (do formatu A3) nebo
dokumenty nad 10 potiSténych stran na zaddost utvaru ministerstva.

Tyto naskenované dokumenty jsou v digitalni podob¢ ve vystupnim datovém formatu

133

PDF/A podle § 23 vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby’, neobsahuji

134

udaje tykajici se pfevedeni dokumentu podle § 24 vyhlasky ™.

Skenovéani dokumentli neni povinné podle zakona, avSak je snaha dokumenty prevést
do elektronick¢ podoby pro snazsi praci s nimi v GINISU. K tomuto opatieni
ptistoupilo MV z divodu velkého objemu piijimané korespondence obsahujici velké
mnozstvi slozek, dokumentii, které v praxi nelze skenovat sdanym poctem

zameéstnancu.

Analogové dokumenty jsou fyzicky predavany na zdkladé podpisu v dorucovaci

knize nebo v ptfeddvacim seznamu, at’ jiz byly naskenovany ¢i nikoliv.

7.6.2 Dokument v digitalni podobé doruceny prostiednictvim

ISDS

Dokument v digitalni podob¢ (resp. datovd zprava) doruCovany prostirednictvim
datové schranky ziskd od systému ISDS hned pii jeho odeslani jednoznacny
identifikator, tzv. ID datové zpravy, diky némuz ma odesilatel ptehled o dodani

do schranky pfijemce, doruceni a pievzeti.

133 Novela ¢. 283/2014 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby.
134 tamtéz
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Dodéani do datové schranky piijemce je automatické, asové neomezené (s vyjimkou
planovanych odstavek ISDS), zcela nezéavislé na pracovni dobé zaméstnancti, jako je
to v pfipad¢ pfijmu analogovych dokumentl. K doruceni dojde v okamziku, kdy je
dokument pfistupny elektronické podatelné. Je-li pfijemcem datové zpravy orgéan
vetfejné moci vystupujici v postaveni orgadnu vefejné moci, byla datova zprava timto

okamzikem dorucena.

K doruceni datové zpravy ve smyslu zdkona ¢. 300/2008 Sb.'* a pievzeti povéfenou
osobou spravem piistupu ke zprdvé a zaznamenani tohoto cCasového udaje

se vyuziva zejména pii vybérovych fizenich, vefejnych zakazkach.

Ptijem elektronického dokumentu spocivd v jeho antivirové kontrole, ovéfeni
podpisii, casovych razitek, kontrole obsahu dokumentu — zajisténi Citelnosti, tvorbé
pfipadné negativni odpovédi, registrace dokumentu, ptidéleni jednoznacného
identifikatoru dokumentu, pfidéleni dokumentu na konkrétni odbory MV neprodlen¢

po zaevidovani.

Nespornou vyhodou je uspora casu, zachovani veskeré historie nakladani

s dokumentem a rychlé redistribuce v pfipad€ potieby na jiny odbor.

Dokud nejsou dokumenty a spisy vyfizeny, zlstavaji u zaméstnance, ktery je vytizuje
a je zodpovédny za jejich spravné vytizeni a uzavieni. Vytidit a uzavftit 1ze v GINISU
pouze hromadné cely spis. Od okamziku vyfizeni a uzavieni spisu zalind bézet

skartacni lhiita, resp. od 1. ledna nasledujiciho roku.
7.6.3 Skarta¢ni fizeni dokumentt v listinnych evidencich

Na MV jsou stale vedeny listinné evidence v podob¢ podacich denikii a samostatné
evidence v listinné podobé& na zakladé vyjimek ud€lenych odborem archivni spravy

a spisové sluzby MV a zakotvenych ve spisovém tadu MV.

Dokumenty a spisy v analogové podobé se ukladaji ve fyzické spisovné uréené pro

analogové dokumenty.

135 §8, odst. 6 zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumenti
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Skartac¢ni fizeni u analogovych dokumentt sefidi obecné zavaznymi postupy
uvedenymi v zdkoné o archivnictvi'®®, v provadéci vyhlasce’ a spisovym

a skarta¢nim fadem'®.

Dokumenty/spisy se skartacnim znakem "V" skartaéni komise posoudi a zatadi
do skupiny se skartatnim znakem "A" (v pfiloze skartacniho névrhu se tato
skutecnost vyznaci jako "V/A"), nebo "S" (v pfiloze skartacniho navrhu se tato
skute€nost vyznaci jako "V/S"), ptipadné zda u nich dojde k prodlouzeni skartacni

Thiity.

Ptilohy skarta¢nich navrhii u dokumentt / spisti vedenych na zéklad¢ jinych pravnich
predpist, musi byt vzdy vypracovany pfisluSnymi zaméstnanci utvaru v programu
MS Office Excel, pficemz musi byt rozdéleny do dvou skupin obsahujicich skartacni
znaky "A"; "V/A" (prvni skupina) a "S"; "V/S" (druhd skupina). Tyto predkladané
dokumenty do skartacniho fizeni budou v seznamu fazeny podle spisového
a skartacniho planu uc¢inného v dob¢ vytizeni/uzavieni dokumentu / spisu a v ném

vzestupné podle spisového znaku.
7.6.4 Skartacni fizeni dokumentt v elektronické evidenci

Kromé¢ elektronického systému spisové sluzby GINIS neni na MV vedena Zadna
samostatnd evidence v elektronické podobé. Nicméné v piipad¢ skartacniho fizeni
v elektronickém systému spisové sluzby MV pfipravuje zkuSebni provoz, protoZe
dosud se elektronické skartaéni fizeni neprovadélo a proto se nyni piipravuji

podminky pro jeho spusténi.

Ukony skartaéniho Fizeni se dle metodického pokynu ke skartaénimu fizeni'®
v pfipad¢ dokumenti/spisit evidovanych v GINISU provadéji prostfedky tohoto
systému. Elektronickému spisu ¢i dokumentu opatienému vsSemi nalezitostmi,

po kontrole Uplnosti zaméstnanec pfifadi spravny spisovy znak, na ktery je jiz

136 Zakon ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné€ nékterych zakont

137 Novela ¢. 283/2014 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby.

138 Nafizeni Ministerstva vnitra ¢. 5/2008, Spisovy a skartaéni fad. Interni akt MV CR.

139 Metodicky pokyn ke skartacnimu fizeni pro rok 2015.
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navazan iskartatni znak a skarta¢ni lhita, zaktudlné platného spisového planu.
Radné opatieny spis &i dokument viemi naleZitostmi je piedan k ulozeni do modulu
spisovny, kterd je urCena k ulozeni, vyhledavani spisi pivodcem a k provadéni
skarta¢niho fizeni. Ve spisovné jsou uloZeny vyiizené dokumenty a uzaviené spisy

az do doby skartacniho fizeni, které nastane po uplynuti jejich skartacnich lhtit.

Dokumenty/spisy, jez jsou vedeny v GINISU, skartaéni komise'® piedlozi
k posouzeni archivaiim se skartatnim znakem "V". Archivarfi provedou odbornou
archivni  prohlidku arozhodnou, zda dokumenty/spisy zafadi do skupiny
se skartaénim znakem "A" (v Protokolu o provedeném skartatnim fizeni tuto
skutecnost vyznaci jako "V/A") nebo "S" (v Protokolu o provedeném skartatnim

fizeni tuto skutecnost vyznaci jako "V/S").

Po odborné archivni prohlidce vyhotovi archivaii Protokol o provedeném skartaénim
fizeni. V jeho ptiloze vyznaci dokumenty/spisy vybrané jako archivalie (skartaénim
znakem "A"; "V/A"), u kterych ur¢i lhiitu pro jejich ptedani do spravniho archivu
MYV (v tomto piipadé€ slouzi spravni archiv MV jako mezistupenn pied definitivnim
pfedanim dokumenti/spisi vybranych jako archivalie do Narodniho archivu).
Soucasn¢ vydaji souhlas ke zni¢eni dokumenti/spisii, které jsou ve skartatnim
navrhu oznaceny (skartatnim znakem "V/S"; "S"), protoZe nemaji trvalou

dokumentarni hodnotu.

Jak jiz bylo feCeno vySe, skartaéni fizeni se neprovadi v souladu s platnou
legislativou, protoze tyto vSechny ukony by mély probihat v rdmci predavani SIP
balicku.

Skarta¢ni fizeni se zarok 2014 aiza?2015 provadi provadélo pouze u Cisté

analogovych dokumentt a spist.

Elektronické skartacni fizeni dosud na MV nebylo realizovano, nebot dokumenty
nejsou ve vystupnich formatech pro dlouhodobé ukladdani archivalii, nejsou tedy

validni dle validatoru Narodniho archivu, dokumentiim a spisim chybi pfislusna

140 Skarta¢ni komise ma nejméngé tii ¢leny; zfizuje ji pisemnou formou feditel utvaru, z jehoz ¢innosti
dokumenty / spisy vznikly, nebo jim povéfeny zaméstnanec
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stanovena metadata pro archivaci, nicméné se intenzivné pfipravuje zkuSebni

elektronické skarta¢ni fizeni.

Problematika validity dokumentli se tykd zejména velkého mnozstvi elektronickych
podani, na kterych muizeme demonstrovat €asovou naro¢nost zmény datovych
formati dokumentd, pokud tyto nejsou ve vystupnim formatu uréeném pro archivaci

dokumentu:

0d 1.1.2009 do 31.12.2014 registrovala elektronicka podatelna MV 55410
elektronickych podani (maild). Vzhledem k vySe uvedenym skuteCnostem je
zajimavé zjisténi, kolik casu by zabralo pfevedeni téchto dokumentl
do pozadovaného formatu PDF/A . U jednoho dokumentu by ru¢ni pfevod trval

cca 5 minut.

Jednoduchym vypoctem lze dojit k zdvéru, Ze by tento postup zabral 4617,5 hodin
[(55410 x 5) / 60=4617,5 hodin].

Za stejnou dobu ptijalo MV 1 014 873 datovych zprav. Z prehledt v systému GINIS
nelze presné zjistit, zda akolik pfipojenych soubord jsou jiz v poZadovaném
vystupnim formatu.

Za predpokladu, ze cca 50% z celkového poctu piijatych datovych zprav obsahuje

soubory, které nejsou v predepsanych formatech pro ukladani, bude trvat jejich

pfevedeni cca 42 285 hodin (pfi stejnych vypocetnich postupech jako u mailit).

Systém Ginis nastaveny pro MV nedokaze hromadné generovat SIP balicky, tudiz je
velmi obtizné v redlném cCase zpracovat jednotlivé dokumenty, které jsou zde

uloZeny.
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8 Hybridni spisy MV
Na MV stejné tak jako u jinych vetejnopravnich ptivodcii mohou v systémech

elektronické spisové sluzby vznikat hybridni spisy.
8.1 Analyza vzniku hybridnich spist

0Od 1.1.2009 do 31.12.2014 zaevidovalo MV celkem 1 329 442 dokumentt. Z tohoto
poctu tvoti 19% dokumentii v analogové podobé (257 545).

Vzhledem k tomuto mnoZstvi jsem si k analyze hybridnich spist vybrala pouze spisy

patiici odboru archivni spravy a spisové sluzby MV, a to ve stejném casovém useku.

Grafické zndzornéni vyvoje spist odboru archivni spravy a spisové sluzby MV CR
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V letech 2009 — 2014 na tomto odboru vzniklo a v jeho vlastnictvi je celkové 22 205
spist, z toho pfiblizn€ 24% tvoii hybridni spisy (5 242), bez ohledu na soucasny stav

spisu.

V tabulce ¢. 1 uvadim pocty jednotlivych druhi spist, které vznikly a jsou
ve vlastnictvi odboru archivni spravy a spisové sluzby MV za obdobi let 2009

az 2014.
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Tabulka 1: Prehled formy spisit Odboru archivni spravy a spisové sluzby MV

| | 2009 | 2010 | 2011 | 2012 | 2013 | 2014 | celkem |
| Digitéinispisy | 266 | 1750 | 1042 | 1046 | 1395 | 1389 | 6888 |
| Hybridnispisy | 721 | 1551 | 1087 | 784 | 448 | €51 | 5242 |
| Analogovéspisy | 6216 | 1954 | 771 | 448 | 414 | 272 | 10075 |
[ [ [ [ [ [ [

| 22205

8.2 Pti¢iny vzniku hybridnich spisti

Prozkoumanim spist ve vlastnictvi odboru archivni spravy a spisové sluzby MV
jsem zjistila, ze od roku 2009 se zménil pomér dokumentii v analogové podobé vici

dokumentim v digitalni podobé.

Tendence vzniku analogovych spisi nebo jejich nasledné neptevedeni
do elektronické podoby klesa, spisy se vyhotovuji z vétsi Casti jiz pouze v podobé
digitalni.

Je otdzkou, jestli je akceptovana tato verze skute¢né, a nedochazi ke zbytecnému
nasobnému tisknuti dokumenti u drziteld konkrétniho digitdlniho spisu. I pfes
zavedeni elektronické spisové sluzby totiz nedoslo k ubytku spotieby papiru v rdmci
MYV, coz je dano vétSinou tim, Ze zaméstnanci jsou stale zvykli pracovat s papiry
a také tim, ze v€kovy primér zaméstnanci MV je pomérné vysoky a proto je jejich

adaptace na digitalni komunikaci a dokumenty delsi a tim také Casto porusuji zakony.

Hybridni spisy si v pribéhu let 2009-2014 drzi své misto ajejich pocet je
v meziro¢nim srovnani nejvyrovnanéjsi, ikdyZz v porovnani s digitdlnimi spisy
se jejich pocet snizuje.

Hlavni diivody vzniku hybridniho spisu Ize rozd¢lit na nasledujici kategorie:

1. nazakladé zdkonného podkladu pro vykon elektronické spisové sluzby

hybridni spis vznikne:

o pokud se doruc¢eny analogovy dokument naskenuje nebo jakkoli pievede

do digitalni podoby,
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o pokud je podani provedeno elektronicky a doplnéno o analogové ptilohy,
protoze ne vSechny dokumenty lze na pracovisti centralni podatelny MV

CR do elektronické podoby pievést.
2. bez zadkonného nebo znalostniho podkladu hybridni spis vznikne:

o pokud je podani analogového dokumentu doplnéno o elektronické ptilohy
na technickém nosi¢i dat, ale analogovy dokument neni pieveden

do digitalni podoby,

© v Ginisu jen formaln€, pokud se pfi praci v systému elektronické spisové
sluzby zvoli S$patnd forma dokumentu. V tomto piipadé se nejednd
fakticky o hybridni spis, ale systém spis tak vyhodnoti, protoze pracuje

pouze s informacemi, které jsou mu uzivatelem poskytnuty,

o pokud se pfijme dokument v digitdlni podobé¢, ale odpovéd’ se vytvori
v podob¢ analogové i presto, Ze adresat je drzitelem datové schranky
a povaha dokumentu to umoziuje. Toto vychéazi z neznalosti pravnich

predpist a nediislednost ptislusnych zaméstnanci,

© pokud se vytvoii dokument v digitalni podobg, je pfeveden autorizovanou
konverzi dokumentu zmoci ufedni do analogové podoby a tento
analogovy vystup je odeslan listinné i pfesto, Ze adresat je drzitelem

datové schranky a povaha dokumentu to umoziuje.

o pokud sevytvofi dokument v analogové podobé s vlastnorucnim
podpisem, je pieveden autorizovanou konverzi dokumentu z moci ufedni
do digitalni podoby a s timto elektronickym vystupem je dal nakladano

1 pfesto, Ze by bylo mozné vytvofit pfimo dokument v digitalni podobé.

Obecné lze fici, ze vétsina hybridnich spisi MV vznikd z neznalosti ¢i ignorace
pravnich predpist, at’ uz ze strany vlastnich zaméstnanct, tak i ze strany ostatnich

subjekt, které s MV komunikuji.
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8.3 Porovnani teoretického ptistupu k hybridnimu spisu
s praktickym vyuZivanim tohoto spisu

Pravidla pro praci v GINISU jsou zaméstnanci MV poruSovéna, ato ipfes
metodickou podporu poskytovanou odborem archivni spravy a spisové sluzby MV.

Pokyn ministra'*!

o piednostnim uzivani elektronické spisové sluzby neni zpravidla
kontrolovano a zaméstnanci nejsou nuceni pravidla dodrZovat, finan¢ni sankce jim

nehrozi, osobni zodpovédnost neexistuje.

v rw

Rada zaméstnancti se nechce ugit novym pracovnim postuptim a $ife statniho aparatu
je takova, Zenez dojde nareprese, zaméstnanec jiz u MV nepracuje. Vstupni
inasledné vzdelavani je provadéno, ale stanovené postupy nejsou zpravidla
dodrzovany. I ptes kontroly vykonu spisové sluzby, které provadi odbor archivni
spravy a spisové sluzby MV, které maji pfevazné metodicky zamér, se dlouhodobé

nedafi Spatné nauc¢enou praxi zaméstnanctit MV napravit.

Hybridni spisy v souvislosti s vykonem elektronické spisové sluzby zde jist¢ budou

mit své misto 1 nadale.

Praktické vyuzivani hybridnich spist je alespoit na MV pomérné cCasté. Vzhledem
k tomu, ze dosud na MV neprobihalo elektronické skartacni fizeni, tak jest€¢ neni
do disledku vidét mnoho praktickych problémil, které pfinese. Problémy nastanou
v okamziku ukladani analogovych casti téchto spisti fyzicky do spisoven a poté

ve skartaCnim fizeni do Narodniho archivu, pokud budou vybrany jako archivalie.

Hybridnim spisim by se dalo castetné vyvarovat, pokud by u dokumenti
v analogové podobé&, unichz to jejich povaha umoznuje, byla provedena
autorizovand konverze do digitalni podoby a dle vyhlasky o podrobnostech vykonu
spisové sluzby'# by byl pivodni dokument v analogové podobé ulozen pouze na 3

roky apoté vyfazen mimo skartacni fizeni. Tim by z hybridnich spisti vznikly

141 Pokyn Ministra vnitra ¢. 38/2009, interni dokument ¢.j. MV-3209-31/AS-2009
142 § 6, odst. 2) novely ¢. 283/2014 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby.
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digitalni spisy a odboural by se tim problém s analogovymi ¢astmi hybridniho spisu.
Dorucenych dokumentli v analogové podobé¢ je stale ptiliS mnoho a neni technické
ani personalni zajiSténi, aby se autorizovana konverze mohla provadét opravdu
uvSech téchto dokumentli. A dalS$im divodem je také vystup z autorizované
konverze, kterym neni datovy format pro ukladani dokumenti PDF/A. MV nema
dosud dofeSen ptevod dokumentii PDF do PDF/A. Prakticky se do spisoven ukladaji
hybridni spisy. Povinnost pievést vSechny dorucené analogové dokumenty

do elektronické podoby neni, vymezuje se ,,zpravidla“.

Dutlezité je, zajistit motivaci zaméstnanci pro uzivani v GINISU vSech moduld,

funkeci a aplikaci tak, aby vznikaly dokumenty, které nebude problém archivovat.

9 Zavér

Statni spravou se Sifi elektronicka komunikace, digitalni dokumenty, elektronické
podpisy stejné tak celou spole¢nosti, kterd je na prahu 21. stoleti ,,elektronizovana®.
Proto seneni mozné divit, zeido vykonu statni spravy zasahuji tyto prvky
a ovliviluji nasledné dal$i nezbytné ukony, které musi kazdy podstoupit, pokud chce

komunikovat, pfijimat postu ¢i vykonavat natizeni.

V soucasnosti se MV potyka s fadou pfijimanych dokumenti v elektronické podobe,
které jsou pozdéji urcené k archivaci, po celou dobu svého zivotniho cyklu nemusi
byt a nejsou ve vystupnich formatech, coz ma byt feSeno pii uzavirani spist.

Otéazkou je, zda je mozné zajistit jejich validitu, a to 1 zpétné pro dokumenty pfiijaté
nebo vzniklé z vlastni ¢innosti MV, pii daném objemu téchto dokumentt.

Jednim z moZnych feSeni se nabizi zména formatu dokumentd do vystupnich formatt
JiZ v okamziku jejich pfijmu v rdmci ¢innosti centralni podatelny. I tento postup vSak
neni ¢asove ani technologicky jednoduchy.

MV ho proto dosud nezvolilo; vysledkem je vSak hromadéni elektronickych

a hybridnich spist, které nejsou v predepsanych datovych formatech uréenych pro

ukladani a pfipadnou néslednou archivaci dokumentt, resp. spisti.
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Domnivam se, ze i pfes nejasné nakladani s hybridnimi spisy a variace vykladu

zakoni maji hybridni spisy své misto ve spisové sluzbé a to nejen ve statni sprave.

Meél by vsak byt sjednocen pristup k témto spistim jiz v rdmci vedeni spisové sluzby

a dale pokud tyto byly vybrany za archivalie.

Myslim si, ze z praktického hlediska by spis mél mit bud’ analogovou nebo Cisté
digitalni formu, aby nebyla ¢ast spisu nebyla fyzicky ulozena v archivu a druha
ve virtudlnim  digitalnim svét€. VSeobecné nizké povédomi o technickych
a finan¢nich narocich na zabezpeCeni dlouhodobé ochrany dat, nejednotnost
ve vykladu zdkonl avykonu spisové sluzby muze vést azk trvalym ztratdm

informaci.

Dokumenty v digitalni podobé€ jsou nosi¢e dneSnich informaci, a ty jsou zakladem

poveédomi budouci spolecnosti o historickych udalostech.
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