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Co je to spisova sluzba?

» Zivotni cyklus dokumentl/spist (bez ohledu na jejich formu - analogov
nebo digitalni) zahrnujici:

O prijem dokumentd/spisu

oznacovani dokumentu/spist

evidenci dokumentu/spisu

rozdélovani a obéh dokumentu/spisu

vyrizovani dokumentul/vyrizovani a uzavirani spisu
vyhotovovani dokumentl

podepisovani dokumentu

odesilani dokumentt/spisi

ukladani dokumentd/spisu

0O vyrazovani dokumentu/spisu

Zakladni pravidlo - o tom, jaky zivot dokument/spis ma a jak je
rozhoduje obsah dokumentu/spisu!
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Zakladni pojmy - doplnéni

» puvodce - kazdy, z_jehoz cCinnosti vznikl dokument/spis nebo mu byl
dokument/spis dorucen

» dokument - kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo_ jina
zazngmenana informace bez ohledu na jeji formu, ktera byla puvodci
dorucena nebo vznikla z jeho cinnosti (prip. z cinnosti jeho pravnich
predchudcu)

Q formy/podoby:
= analogova - alespon jedna cast dokumentu je analogova, zejmeéna
listinna, analogovy dokument je pevne spojeny s papirovym nebo jinym

hmotnym nosicem, neni mozne ho bez ztraty informace od jeho nosice
oddelit (na rozdil od dokumentu digitalniho)

- digitalni - entita predstavovapa numerickym retezcem tvorenym
hodngtami ,,1“ a ,,0° (proud bitu) a interpretovatelnym pouze pomoci
vypocetni techniky

0 pro jeho ukladani slouzi spisovna pavodce




Z ceho vyplyva povinnost vykonu
spisove sluzby?

» Zakon C. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisove sluzbe a
zmeéneé nekterych zakonu v platném znéni (ddte jen , archivni zakon®)

0 posledni vyznamna novelizace - zakon ¢. 89/2022 Sb., kterym se méni
zakon ¢. 261/2021 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s dalsi
elektronizaci postupl organu verejné moci, ve znéni pozdéjsich predpisu

» Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisove sluzby, v platném znéni (e jen , spisova vyhtdska®)

0 posledni novelizace - vyhlaska c. 96/2023 Sb. ze dne 13. 4. 2023, kterou se
meéni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
ucinna od 1. 7. 2023 s prechodnym obdobim do 31. 12. 2025

0O stanovuje povinnosti pri vykonu spisové sluzby



Z ceho vyplyva povinnost vykonu
spisoveé sluzby?

» Narodni standard pro elektronické systémy spisovych sluzeb
(ddle jen ,,Standard*)

QO zverejnén ve Véstniku MV, castka 42/2023




Formy (podoby) vykonu spisoveé sluzby

» listinna - listinny podaci denik jako zakladni evidencni pomuck
dorucené dokumenty v digitalni podobé se vzdy prevadi do analogov
podoby, vlastni dokumenty se vyhotovuji v analogové podobée (poku
povaha dokumentu takove vyhotoveni nevylucuje)

» elektronicka - elektronicky systém spisove sluzby (dale jen ,,eSSL“)
jako zakladni evidencni pomucka, dorucené dokumenty v analogové
podobé se zpravidla prevadi do ,,digitalni“ formy, vlastni dokumenty se
vyhotovuji v digitalni podobé (pokud povaha dokumentu takové
vvhotoveni nevylucuje)

Chyba: kombinace vyse uvedeného!!!

NOVE: od 1. 1. 2026 bude moZné vykonavat spisovou sluzbu
v elektronické podobeée!!!




Kdo dohlizi na spravny vykon spisove
sluzby?

» prislusny archiv, ktery rovnéz
0O dohlizi na ukladani a vyrazovani dokumentu/spist

0O pokud je soucasné spravnim uradem, vede rizeni o prestupcich v oblasti spisove
sluzby, ukladani a vyrazovani dokumentd

» statni archivy (spravni urady)

0 Narodni archiv, SOA v Praze, SOA v Litoméricich, SOA v Plzni, SOA v Treboni, SOA v
Hradci Kralove MZA v Brné, "ZAv Opaveée

0 jejich pasobnost je vymezena spravnimi obvody
» prislusny archiv urcuje
Q sidlo puvodce

Q pozn.: Praha, Brno, Plzen, Usti nad Labem, Ostrava - akreditované
mestske archivy




Kdo dohlizi na spravny vykon spisove
sluzby?

.......
L

» Moravsky zemsky archiv v Brnée

0 byl zalozen v roce 1839 (18. cervna schvalil cisar Ferdinand V. usneseni
moravského zemského snému o jmenovani zemského archivare), 3. cervence byl
Antonin Bocek, profesor ceského jazyka a literatury na stavovské akademii
v Olomouci, jmenovan stavovskym archivarem

0O spravni obvod - Jihomoravsky kraj, Kraj Vysocina, Zlinsky kraj




Verejnopravni puvodci a jejich
povinnosti

Verejnopravni puvodci V elektronické podobe

organizacni slozky statu, ozbrojené sily, - organizacni slozky statu
bezpecnostni sbory, statni prispévkové

organizace, statni podniky, vysoké skoly ozbrojene sily

(v¢. soukromych), zdravotni pojistovny, - bezpecnostni sbory

verejné vyzkumné instituce, pravnické . ’ :
osoby zfizené zakonem - statni prispevkove organizace
uzemni samospravné celky (dale jen - vysoké skoly

,USCY), orgamzacm slozky USC, pravnické

osoby zfizené nebo zalozené USC » zdravotni pojistovny
Skoly a Skolska zafizeni (v¢. soukromych) s - pravnicke osoby zrizene zakonem

vyjimkou materskych $kol, vychovnych a kraje a hlavni mésto Praha
ubytovacich zarizeni a zarizeni skolniho

stravovani 0C|1 1. 2026 i ostatni!!!




Verejnopravni puvodci a vykon spisové
sluzby

O Ooooo0 O0ooo

Plny rozsah - tzv. urceni
puvodci

organizacni slozky statu
ozbrojené sily
bezpecnostni sbory

statni prispévkové
organizace

statni podniky

vysoké skoly

zdravotni pojistovny
verejné vyzkumné instituce
pravnické osoby zrizené
zakonem

Uzemni samospravné celky s
vyjimkou uvedenych ve
sloupci ,,Omezené“

On}ezene .(nemusll Al V elektronické podobeée
spisovnu jako mistnost)

O Oooo

skoly a skolska zarizeni,
organiza¢ni slozky USC
pravnické osoby zrizené
nebo zalozené USC

obce bez povéreného
obecniho Uradu, bez
stavebniho nebo matricniho
uradu, méstska cast nebo
méstsky obvod Uzemné
clenéného statutarniho
mésta, na néz nebyla
prenesena alespon cast
pusobnosti obce

s povérenym obecnim
uradem nebo pusobnosti
obce se stavebnim nebo
matri¢nim Uradem

o Ooo0 O0ooo

od 1. 1. 2026 i
ostatni!!!

organizacni slozky statu
ozbrojené sily
bezpecnostni sbory

statni prispévkové
organizace

vysoké skoly

zdravotni pojistovny
pravnické osoby zrizené
zakonem

kraje a hlavni mésto Praha



Co to v praxi znamena?

» puvodci, kteri nyni vykonavaji spisovou sluzbu v listinné
podobé, musi prejit na vykon spisove sluzby v podobée
elektronicke

» puvodci, kteri jiz nyni vykonavaji spisovou sluzbu v
elektronicke podobé, musi ji dat do souladu s legislativnimi
pozadavky

» zakladni evidencni pomuckou pri vykonu spisové sluzby v
elektronické podobé je eSSL




Spisovy rad

» vnitrni predpis, ktery musi vydat vsichni verejnopravni
puvodci

» stanovi zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty/spisy a
skartacni rizeni (vyrazovadni dokumentt/spist)

» jeho soucasti musi byt spisovy a skartacni plan

0 bezodkladné po vydani nebo zméné musi byt zaslan prislusnému
archivu k zalozeni!!!

0 pokud plvodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé
prostrednictvim eSSL, zpracovava ho v elektronické podobée ve
strukture urcené pro zaslani podle schématu XML pro export a import
spisoveho a skartacniho planu stanoveného Standardem

» NOVE: s nasazenim atestované eSSL bude muset byt aktualizovan
- nové postupy, nové povinné nalezitosti




Spisovy a skartacni plan - ukazka (odpovida

zneni Spisove vyhlasky do 30. 6. 2023)

gﬁﬁ?‘e’]{ ...................................... NAZEV-AOKUMENL-~--—--------=mmmmmmmmemmmme| - Sﬁage;ﬁg? ;’?ﬂ"ﬁ.
2. PEDAGOGICKA DOKUMENTACE
2.1. Skolni vzdélavaci program - ztré‘:; Slamsti)
29 Orggnizace', vyuky na Skole (dokumenty vztahujici se k souborim S5
o pravidel MSMT) — Ramcovy vzdélavaci program, UCebni osnovy
2.3 Tridni vykazy (véetné katalogovych list() A 45
24 Tridni knihy S10
95 ;éznamy 0 préaci ve volitelném, nepovinném predmétu, zajmovém S 10
' utvaru
26 Zaznamy z Cinnosti vychovnych poradct prip. dalsich specialistd S5
57 Individualni vzdélavaci plany (pokud je zakladate do tridnich knih, jsou S5
‘ soucasti polozky 2.1.4 a jako samostatna polozka se jiz neuvadeji)




Spisovy rad - povinné nalezitosti

§ 4 odst. 6 Spisové zpusob zaznamenani vysledku ovéreni dokumentu v digitalni
vyhlasky podobé na listinny vystup (listinnd spisova sluzba)
§ 8 odst. 4 3 Spisové vycCet vsech uzivanych evidenci v clenéni dle jejich formy - listinna
vyhlasky nebo elektronicka forma
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: ||2| ,EVEIISE EFET "ISIEE'E*TIE*“.' Idelllaumentu EEREL P e SR el
§ 12 odst. 9 8 Spisové Zpusob tvorby-spisu-{spojevani;—sbérny-arch)-a-spisové znacky a
vyhlasky struktura spisové znacky
§ 14 odst. 2 pism. e) dalsi zpUsoby vyrizeni dokumentu (kromé dokumentem, vzeti na

Spisové vyhlasky védomi, postoupeni, zdznamem na dokumentu)

pouziti razitek se statnim znakem, elektronického podpisu,
elektronické peceté, elektronického c¢asového razitka nebo jiného
elektronického prostredku obdobného ucelu ; podminky

podepisovani odesilanych dokumentd v analogové podobé

e

§ 17 odst. 1 Spisové
vyhlasky,

§ 65 odst. 7 Archivniho
zakona




Spisovy rad - povinné nalezitosti

§ 19 odst. 1 Spisové podrobnosti postupu pri ukladani dokumentu/spisu
vyhlasky

§ 19 odst. 4 Spisové postup pri zapUjcovani a nahlizeni do dokumentu/spist
vyhlasky

§ 20 odst. 3 Spisové zpusob pripravy a prubéh skartacniho rizeni

vyhlasky

: 2|5| ,EVQISE SEHEE PR EEN G SRR SRR B
§ 26 odst. 1 Spisové podrobnosti vykonu spisové sluzby v mimoradnych situacich
vyhlasky

§ 68a odst. 6 Archivniho  postup spisové rozluky
zakona

§ 15, § 19 odst. 1 spisovy a skartacni plan
Spisové vyhlasky, § 66

odst. 2 Archivniho

zakona




Spisovy a skartacni plan

» seznam zpracovavanych typu dokumentl/spisu roztridénych na zakladé
jejich vécnych charakteristik do vécnych skupin a soucasti typového spisu
s vyznacenymi:

Q spisovymi znaky

= znaky ukladaci, které zarazuji dokumenty/spisy do vécnych skupin nebo
soucasti typoveho spisu pro ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladani a
vyrazovani

= hierarchicky usporadané veécné skupiny, prip. i soucasti typového spisu,
tvori spisovy plan

= na nejnizsi Urovni hierarchie jsou spisy nebo typové spisy s vyznacenim

prislusného skartacniho rezimu




Spisovy a skartacni plan

Q skartacnimi znaky

- oznaceni dokumentu/spisu nebo dilu typového spisu, podle néhoz se
dokument/spis nebo dil typového spisu posuzuje ve skartacnim Fizeni

= ,A“ (archiv - predpokladana trvala hodnota, dokument/spis/dil bude navrzen
Kvy vybrani za archivalii)

= ,S8“ (stoupa - bez predpokladané trvalé hodnoty, dokument/spis/dil bude
navrzen ke zniceni)

— V- (wibér - dokumentktery-bude-pesouzen-pivodcem)
0 skartacnimi lhutami
= doba, béhem niz musi byt dokument/spis/dil typového spisu uloZen u plivodce

= max. 100 let, pokud nestanovi zvlastni pravni predpis jinak
QO spoustécimi udalosti

- pokud skartacni lhata zacina plynout jinym okamzikem nez vyrizenim
dokumentu/uzavrenim spisu/dilu typového spisu, musi byt o této skutecno
u skartacni lhaty ucinéna poznamka




Spisovy a skartacni plan

» neexistuje zavazny spisovy a skartacni plan, verejnopravni ptivodci mohou

vyuzit vzory - napr. https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-
metodiky.aspx, http://www.mza.cz/vzory-spisovych-radu-spisovych-
skartacnich-planu - tyto vzory zatim odpovidaji stavajicimu ustanoveni
Spisové vyhlasky

» NOVE: v souvislosti s nasazenim atestovaného eSSL bude tieba
prepracovat spisovy a skartacni plan - drive nema cenu

O zména nespociva jen ve vypusténi skartacniho znaku ,V“!!! - ve spisovém
radu bude muset byt stale zminéno, protoze staré dokumenty/spisy
skartacnim znakem ,V“ zlstanou oznadeny az do uplynuti svych
skartacnich lhat

0 bude tfeba udélat revizi spisovych znakil v souvislosti s vécnymi skupinami
a soucastmi typového spisu




Prijem dokumentu

» zajistuje podatelna
0 listinna posta (postovni sluzby, zdsilkova sluzba, kuryr, osobni poddni)
0 datova schranka - viz https://www.datoveschranky.info/

- elektronické ulozisté zrizené dle zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a
autorizované konverzi dokumentu, ve zneni pozdejsich predpisu

- zfizuje a spravuje Digitalni a informacni agentura, provozuje Ceska posta

= urcena k dorucovani elektronickych dokumentd mezi organy verejné moci (stdtni orgdny,
uzemni samospravne celky a fyzicke nebo prdvnicke osoby, pokud temto fyzickym nebo
pravnickym osobdm byla sverena pusobnost v oblasti verejné spravy, notdri, soudni
exekutori a insolvencni spravci) na strané jedné a fyzickymi a pravnickymi osobami na
strané druhé (od 1. ledna 2010 i fyzické i pravnické osoby mezi sebou - zpoplatnéno)

- datové zpravy zustavaji ulozeny v datové schrance 90 dnu od precteni zpravy, maximalni
\{SHL/(%’(O c;jg\tbove zpravy je 20/50 MB - podrobneji vc. povolenych formatu viz vyhlaska c.

- fikce doruceni po 10 dnech, pravni vaha Ukonu jakoby byl dorucen do vlastnich rukou,
garantované doruceni

= Ukon ucinény osobou uvedenou nebo povérenou dle § 8 prostrednictvim datove
schranky ma stejné ucinky jako ukon ucinény pisemné a podepsany, ledaze jiny-pravni
predpis nebo vnitrni predpis pozaduje spolecny ukon vice z uvedenych osob



https://www.datoveschranky.info/

Prijem dokumentu

» zajistuje podatelna
0 elektronicka adresa podatelny

=« zrizena dle Spisové vyhlasky

« velikost datové zpravy (e-mailu) a prijimané formaty si urcuje pGvodce sam

« na zakladé vysledku oveéreni, ze je dokument vC. zpravy, v niz je obsazen,
uplny, lze ho zobrazit, neobsahuje skodlivy kod, Jev datovém formatu, ve
kterém puvodce dokumenty v digitalni podobé prijima a spanJe podmmky
prijimani dokumentd, musi puvodce odesilateli potvrdit, ze mu zprava byla

dorucena a—sanuje—peémnky—pFe—daqu—zpFaeevam

= soucasti potvrzeni je datum a cCas doruceni, charakteristika zpravy,
umoznujici jeji identifikaci
0 dalSi moznosti, které puvodce pripousti

= napr. portaly, B2B komunikace - napr. viz www.vzp.cz

« pokud to umoznuje povaha téchto prostredku, zasila se také potvrzeni©o
doruceni



http://www.vzp.cz/

Elektronicka adresa podatelny - ukazka
potvrzeni podani
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Prijem dokumentu

» puvodce zverejni na své Uredni desce (nezfizuje-li, pak na svych
internetovych strankdch) informace o provozu podatelny a o

hd

podminkach prijimani dokumentu s tim, ze alespon uvede:

0 ﬁdgesu pro dorucovani dokumentl v analogové podobé a jeji Uredni
odiny

0 identifikator datové schranky, elektronickou adresu podatelny a dalsi
moznesti-jiné prostredky elektronické komunikace

0 prehled dalSich datovych formatu digitalnich dokumentu kromé
vystupnich a vystupu z autorizované konverze, vcetné jejich technickych
épopnpade jinych) parametru, prehled prenosnych technickych nosicu

at

0 zpusob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjisten ,Skodlivy
kod* (chybny datovy format nebo pocitacovy program zpusobily privodit
skodu na IS nebo informacich zpracovdavanych ptivodcem)

Q dusledky vad dokumentu (analogove - neuplnost, necitelnost; digitalni~
neuplnost, nemoznost zobrazeni uZzivatelsky vnimatelnym zpusobem,
obsah skodliveho kodu, nespravny datovy format, nespravny t
nosic dat)




Prijem dokumentu

» kontrola, zda doruceny dokument splauje podminky
prijimani dokumentu zverejnéné puvodcem na jeho
uredni desce/internetovych strankach

» u digitalniho dokumentu se kontroluje uznavany
elektronicky podpis, uznavana elektronicka
znacka/pecet, kvalifikované elektronicke casove razitko
a jejich platnost

» udaje o vysledku zjisténi se uklada:

Qv eSSL (elektronicka spisova sluzba) nebo

Qopatri  se téemito udaji listinny vystup  vzni
konverzi/prevodem (listinnad spisova sluzba)




Co je to uznavany elektronicky
podpis/pecet’?

» Narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014, o
elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich davéru pro
elektronické transakce na vnitrnim trhu - tzv. eIDAS

» mj. resi problematiku autentizacnich prvku digitalnich
dokumentu

0 elektronické podpisy - pouze fyzické osoby, projev jejich vule
vuci dokumentu (Brzobohatad)

0 elektronické peceté - pouze pravnické osoby, vyjadreni puvodu
dokumentu (Moravsky zemsky archiv v Brnée)

QO elektronicka casova razitka - kvalifikovana zakladaji domnenk
spravnostl data a casu, ktera udavaji, a integrity dat, s ni
jsou toto datum a Cas spojeny




Co je to uznavany elektronicky
podpis/pecet’?

» formy podpisu/peceti v navaznosti na elDAS upravuje zakon ¢. 297/2016
Sb., o sluzbach vytvarejicich duvéru pro elektronicke transakce, ve znéni

v N\ 4

pozdermh predpisu

» uznavané elektronické podpisy/peceti:

0O jsou vydany kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb vytvarejicich ddavéru nebo
akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb v ramci EU

= zaruceny elektronicky podpis/elektronicka znacka zalozeny/zalozena na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronicky podpis/elektronickou pecet’

= kvalifikovany elektronicky podpis/kvalifikovana elektronicka pecet’

» dle § 5 k podepisovani elektronickym podpisem lze pouzit pouze
kvalifikovany elektronicky podpis:

O cini-li Gkon nebo pravne jedna stat, uzemni samospravny celek, pravnicka osoba zrizena

zakonem nebo pravnicka osoba zrizena nebo zalozena statem, uzemnim samospravnym

celkem nebo pravnickou osobou zrizenou zakonem nebo JeJlCh organ anebo jina je
soucast (tzv. verejnoprdvni podepisujici), nebo

0O cini-li Gkon osoba neuvedena v pismenu v predchozim bodu pri vykonu své pu




» jiny nez verejnopravni podepisujici k podepisovani elektronickym podpisem muze

Co je to uznavany elektronicky
podpis/pecet’?

pouzit pouze uznavany elektronicky podpis (kvalifikovany nebo zaruceny), pokud
¢ini Ukon vaci verejnopravnimu podepisujicimu nebo jiné osobé v souvislosti s
vykonem jejich pusobnosti

k podepisovani elektronickym podpisem lze pouzit uznavany elektronicky podpis,
pripadné jiny typ elektronického podpisu, podepisuje-li se elektronicky dokument,
kterym se pravné jedna jinym zpusobem nez zpisobem uvedenym v § 5

dle § 8 nestanovi-li jiny pravni predpis jako nalezitost Ukonu nebo pravniho jednani
obsazeného v dokumentu podpis nebo tato nalezitost nevyplyva z povahy Ukonu
nebo pravniho jednani, verejnopravni podepisujici a jina pravnicka osoba, cini-li
Ukon pri vykonu své pusobnosti, zapeceti dokument v elektronické podobé
kvalifikovanou elektronickou peceti

0 dalsi pravidla pouziti viz podpis



Co je to uznavany elektronicky
podpis/pecet’?

» plati zasada - dokument v digitalni podobé obsahuje bud’ podpis nebo
pecet’ (ne oboji)

» verejnopravni podepisujici, ktery podepsal elektronicky dokument, kterym cini
uUkon nebo pravné jedna, zpusobem podle § 5, a osoba, ktera podepsala
elektronicky dokument, kterym cini Ukon pri vykonu své pusobnosti, zpusobem
podle § 5, opatfi podepsany elektronicky dokument kvalifikovanym
elektronickym ¢asovym razitkem

» verejnopravni podepisujici, ktery zapecetil elektronicky dokument, kterym cini
Ukon nebo pravné jedna, zplsobem podle § 8, a osoba, ktera zapecetila
elektronicky dokument, kterym cini Ukon pri vykonu své pusobnosti, zpusobem
podle § 8, opatrfi zapecetény elektronicky dokument kvalifikovanym
elektronickym c¢asovym razitkem




Co je to uznavany elektronicky
podpis/pecet’?

@ Tento soubor je kompatibini s normou PDF/A a byl ofevien pouze pro éteni, aby nedodlo k jeho zméné. ( Povolit Gpravy ) x Podpisy
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Prijem dokumentu

O zaznam o vysledu ovéreni obsahuje alespon:

nazev/obchodni firmu kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich
duvéru/akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb

udaj o dobe, na kterou byl certifikat vydan, prip. datum a cas jeho
zneplatnéni (pokud jsou znamy)

identifikacni Cislo certifikatu

jméno a prijmeni, nazev nebo obchodni firmu podepisujici, oznacujici
nebo pecetici osoby, popr. pseudonym (byl-li pouZit)

udaj o tom zda se jedna o kvalifikovany nebo zaruceny podpis, o
kvalifikovanou nebo zarucenou pecet’

datum a cas rozhodné pro ovéreni platnosti

vysledek, datum a Cas ovéreni platnosti uznavanych podpisu, peceti a
znacek a kvalifikovaného casového razitka a certifikatd, na nichz jsou
zalozeny

Cislo seznamu_ zneplatnénych certifikatd, vici kterému byla platn
certifikat( ovérovana (bylo-li seznamu zneplatnenych certifikatu k ovéfeni
uzito)



Prijem dokumentu - kontrola
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Dakument s& od aplikovani tohato podpisu nezménil
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rijem dokumentu - kontrola

Prohlized certifikatu x

Tento dialog vam umoziuje zobrazit podrobnosti o certifikatu a celém retézci jeho vydani. Podrobnosti odpovidaji vybrané poloZce.

] Zobrazit vEechny nalezené cerifikaéni cesty

A SUbCANRSA 05/2022 Ffehled Podrobnosti Odvoldni Dlvéryhodnost Zdsady Pravni upozornéni
Mar. Hana Brzobohata <brzo
u Mgr. Hana Brzobohata <brzobohata@mza.cz=
>

Moravsky zemsky archivy Brné
Vydal(a) MNCASubCA1TRSA0S2022
Sprava zakladnich registri
Platny od:  2023/08/14 09:37:29 +02°00°
Platny do:  2026/08/M13 09:37:29 +02°00"

Zamyslené pouditi.  |Digitalni podpis, Meodvolatelnost, Ochrana e-mailu
a Tento certifikit splfiuje podminky nafizeni EU 910/2014, pfiloha |

Privatni kli¢ patfici k tomuto cerifikatu je umistén v zafizeni QSCD
(Cualified Signature Creation Device)

Exportovat...

< >

@ Cesta vybraného certifikatu je platna.

Kontroly ovéfeni platnosti cesty a odvolani byly provedeny k zabezpedenému (Zasové razitko) casu:
2023/09M12 13:36:06 +~02°00"
Model ovEfovani: shell




Prijem dokumentu - kontrola v eSSL

Vysledek ovéreni jednotlivych podpisa

= Tisk
Hledat v seznamu [ V WVychozipohled v i
Vysledky ovéreni podpisu

w o Podepsal(a): PhDr. Daniel DoleZal, Ph.D., daniel.dolezal@mvcr.cz

+ Kvalifikovany elektronicky podpis. Je platny
€as ovéfeni: 20.4.2023 14:16:59-000 +02:00
w Rozhodny ockamZik: 20.4.2023 12:03:05-000 +02:00
(Eas pfipojeného Casového razitka)
w Podrobnosti podpisu
Cas podpisu: 20.4.2023 08:45:45-000 +02:00 (z hodin potitae autora podpisu)
Dokument se od aplikovani tohoto pedpisu nezménil
w Podpis obsahuje viloZené Easové razitko (20.4.20232 08:46:16-000 +02:00)
@ €asové razitko neni platné: Certifikat [SZR TSU0901 09/2022] se nepodafilo ovéFit: Neplatny certifikat (Nenalezen ...

w Podrobnosti certifikatu

+" Certifikat je platny
Vystavitel: MCA SubCA1/RSA 05/2022
- je uréeny pro vytvareni elektronickych peceti
- je kvalifikovany
- je umistén na kvalifikovaném prostifedku (QSCD)
Podpis podporuje dlouhodobé ovéFfovani (OCSP, 20.4.2023 10:46:17-000 +02:00)

w Podrobnosti certifikatu

+ Certifikat je platny

Vystavitel: PostSignum Qualified CA 4

- je kvalifikovany

- je umistén na kvalifikovaném prostredku (QSCD)

Dofot: 39




Prevody dokumentu

» pokud puvodce vykonava spisovou sluzbu v listinné podobé:

0 prevede doruceny dokument v digitalni podobé prostredky autorizované
konverze nebo podle § 69a Archivniho zakona do dokumentu v analogove
podobé a dokumenty oznaci otiskem podaciho razitka

» tyto vstupni dokumenty v digitalni podobé lze odmazat bez skartacniho
Fizeni (to se uplatni nad analogovymi vystupy)

» pokud puvodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické
podobé v eSSL.:

0 ZPRAVIDLA prevede doruceny dokument v analogové podobé prostredky
autorizované konverze nebo podle § 69a archivniho zakona
do dokumentu v digitalni podobé

« tyto vstupni dokumenty v analogové podobé lze znicit bez skartacniho rizeni
(to se uplatni nad digitalizovanymi vystupy)

0 dokumenty v digitalni podobé nebo digitalni priloha dokumentu
analogové podobé na prenosném nosicCi dat se vlozi do eSSL, je-li
technicky mozné




ry Vo

Prevody dokumentu - pravni ucinky

» autorizovana konverze
O provadi se z moci Uredni (orgdny verejné moci - napr. i skoly) nebo na zadost

0 voli se v pripadé, kdy je pro dalsi nakladani s dokumentem nutné zachovat pokud
mozno nejvyssi miru autenticity - ma stejné pravni Ucinky jako vstupni dokument
(stejnopis)

O o provedenych autorizovanych konverzi musi byt vedena evidence

O skoly jako OVM maji pristup k autorizované konverzi z moci Uredni - viz
https://www.czechpoint.cz/public/

» prevedeni podle 8 69a Archivniho zakona
0 prevedeny dokument mdze pivodce pouzit jen pro vlastni vnitrni potrebu
0 ma stejné pravni ucinky jako ovérena kopie dokumentu, jehoz prevedenim vznikl

O puvodce nemusi vést evidenci provedenych prevodi dokumentu

0O nalezitosti ovérovaci dolozky stanovi § 69a odst. 4 Zakona a § 24 Vyhlasky

» neplati v pripadé konverze nebo prevodu kopii - viz Stanovisko ministerst
MV- 25080-5/AS-2023 ze dne 1. 3. 2023


https://www.czechpoint.cz/public/

Autorizovana konverze
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Autorizovana konverze - overovaci dolozka

- Ovérovaci dolozka konverze z moci afredni do dokumentu v listinné podobé

Ovéruji pod poradovvm Cislem 96306129-46720-170502134505. ze tento dokument v listinné podobe., kiery
vznikl pFevedenim z dokumentu obsazeného v datové zpravé, skladajiciho se z 1 lista, se shoduje s obsahem
dokumentu, jehoZz prevedenim vznikl

Autorizovanou konverzi dokumentu se nepotvrzuje spravnost a pravdivost adaja obsazenych v dekumentu a
jejich soulad s pravnimi predpisy.

Vstupujici dokument obsaZeny v datové zpravé byl podepsan zaruc¢enym elektronickym podpisem zaloZenvm
na Kkvalifikovaném centifikatu vyvdaném akreditovanym poskytovatelem certifikaénich sluzeb a platnost
zaru¢eného clektronického podpisu byla ovérfena dne 02.05.2017 v 13:46:14. Zaruceny elekironicky podpis byl
shledan plainym (dokument nebyl zménén) a ovéreni platnosti kvalifikovaného certifikatu bylo provedeno vaci
seznamu zneplatnénych kvalifikovanych certifikati vydanémau k datu 02.05.2017 13:20:14. Udaje o zaruteném
elekmronickém podpisu: Cislo kvalifikovaného certifikatu 1F FO CD, kvalifikovany certufikat byl wvydan
akreditovanym poskytovatelem certifikaénich sluzeb PostSignum Qualified CA 2, Ceska poidta, s.p. [IC
47114983] pro podepisujici osobu (oznacujici osobu) vedouci Oddéleni
evidence, spravy a zpracovani fonda, Moravsky zemsky archiv v Brné&, Moravsky zemsky archiv
v Braé [IC 70979146]. Elektronicky podpis byl oznacen platnym <asovym razitkem, zaloZzenym na
kvalifikovaném certifikatu vvdaném akreditovanvm poskytovatelem certifikacnich sluzeb. Plammost ¢asového
razitka byla ovéfena dne 02.05.2017 v 13:46:14. Udaje o Casovém razitku: datum a Cas 28.04.2017 12:24:09,
Cislo kvalifikovaneho ¢asoveho razitka ZD CA S1, kvalifikovane ¢asovée razitko bylo vvdano akreditovanym
poskytovatelem certifika&nich sluzeb PostSignum Qualified CA 3, Cesk:a poSta, s.p. [16 47114983].

Vystavil: Moravsky zemsky archiv v Brandé
Pracovisté: Moravsky zemsky archiv v Brné
V Brné dne 02.05.2017

Jméno, prijmeni a podpis osoby, Ktera autorizovanou Konverzi dokumentu provedla:

Otisk uredniho razitka: %%%%@I |||

96306129-46720-170502134505




Autorizovana konverze - overovaci dolozka

Dolozka konverze do dokumentu obsazeného v datové zpravé

Tento dokument, ktery vznikl pfevedenim vstupu v listinné podobé do podoby elektronické pod
pofadovym c¢islem 140039702-46760-210714150238, sklidajici se z 2 listl, se doslovné shoduje s
obsahem vstupu.

Vstup bez viditeIného prvku.

Jméno a piijmeni osoby, kterd konverzi provcdla:_

Vystavil: Moravsky zemsky archiv v Brné
Pracovisté: Moravsky zemsky archiv v Brné
V Brné dne 14.07.2021

i
140039702-46760-210714150238




Overovaci dolozka podle § 69a Archivni
zakona

» obsahuje

a
a

a

nazev nebo obchodni firmu puvodce, ktery prevedeni provedl

pocet listl, z nichz se sklada prevadény dokument (tykd se prevodu z
analogové do digitalni podoby)

puvodni datovy format (tykd se zmény datového formdtu doruceného
dokumentu v digitdlni podobé - napr. z Wordu do PDF/A nebo PDF do
vystupniho PDF/A)

informace o existenci viditelného prvku, ktery nelze plné prenést na vystupni
prevedeny dokument

datum vyhotoveni ovérovaci dolozky

jméno a prijmeni fyzické osoby, ktera prevod provedla (na listinné dolozce V<.
podpisu, na elektronicke doloZce vc. kvalifikovaného elektronického podpisu
nebo peceti, pokud prevod probiha automatizované)



Overovaci dolozka pro prevod do analogove

podoby - ukazka

Zakladni skola Horni Dolni ovéruje shodu tohoto dokumentu
s originalem doruc¢enym do datové schranky/na-elektronickou-adresu

Elektronicky podpis: ano/re

Typ: kvalifikovany AGEME EL0IGE

Poskytovatel: PostSignum Jméno: Mikulas Mraz

Elektronicka pecet’: ane/ne
Typ:

Poskytovatel: Nazev:
Casové razitko: are/ne Platné: ano/ne
Poskytovatel: Datum a cas:

Ovéril: Oskar Nedbal

Platna: ano/ne

Datum vyhotoveni a €as ovéreni: 1. 4.

2023 v 9 hod. Podpis: 7edsat

Doba platnosti:
ICO:
Doba platnosti:

v

ICO:




Oznacovani dokumentu

» dorucené dokumenty v analogové podobé (popr. jejich
obalky) se oznacuji otiskem podaciho razitka, popr.
jinym technologickym prostredkem, ktery ma nalezitosti
podaciho razitka

Nazev puvodce

Datum doruceni, stanovi-li to pravni piedpis tez cas

Cislo jednaci nebo evidenc¢ni ¢islo ze samostatné
evidence (u /istinné spisové sluzby); jednoznacny
identifikator (u elektronické spisove sluzby)

Pocet listii doru¢encho dokumentu (nezapocitavaji se

prilohv)/pocet listinnych pnloh a-pocetlisminebosvazln
techtopitleh/pocet a drmsh popis nelistinnych piiloh

-




Oznacovani dokumentu

» dokumenty v digitalni podobé dorucené a prijaté do
eSSL/informacniho systemu spravujiciho dokumenty (dale jen
,ISSD¥“) se prostrednictvim tohoto systému oznacuji Vv
metadatech jednoznaénym identifikatorem

0 zajistuje nezaménitelnost a jedineCnost takto oznaceného
dokumentu v ISSD)

0 obsahuje oznaceni puvodce popr. zkratku _jeho oznaceni a
alfanumericky . nebo numericky kod - napr. vzpes4190AB0O1
(ptivodce VZP CR, system eSSL), MZARXO035VNT (puvodce MZA, RX -
automaticky generovany identifikator systémem), MZARPQOO1 OKNKL

uXOSIce MZA, RP - identifikator zadany rucné z nalepovaciho
stitku

Q pridéluje se vSem entitdm (napr. dokument, spis) uloZenym
v eSSL

O musi byt pevné spojen s entitou, kterou oznacuje




Oznacovani dokumentu v eSSL

£ Obterstit 1, Odeslini z 5§ [}, B3 P I © 2 9 &~ A L |y =
on © +  INICIAENT MATERSKY
£ |MZA 13703/2023 | | Identifikator: |uMWM5HQBs ' [ ) | Pistup: Iaéin;« dokument
Typ: IM:&\- fondovy spis Wlastnik: & Brzobohatd Hana Mgr.
) vedouwdi oddéleni, Odd.pro pfedarchivei pédi
Vi Iz-izunuo posouzeni protokeli
() Ve et | ED oo | B wpranssnovonssrzonzoan || @ wyraeno | @ Do sbey [ 1, () W retemien
prilchy (D
Dokument
Odesflatel: | Viastni - Odd.pro pFedarchivni péi Klitova slova: |
Véc podrobng; || Archiv Masarykovy univerzity, 1€0 002 16 224 ] Boznamka: [
listid ¢ stran pillgh/kopit | 1|
= - Zpracovatel: Brzobohati Hana Mgr.
Podano: .11-0‘9-2022 14:26:22 | ] | Evidovano .11'09'202; =] l vedowci oddéleni, Odd.pro predarchimi pédi
Spisovy zmak: | 2022 w | 42.2 | SKZ: A | SKL: 5 | Kontroly akreditovangch archiv = Umisténi: |
Termin: [ ' ] | [ termin | Stav: Wyfizeno 12.09.2023
Vyfizeni Skartace
Termin vyfizeni: | 11.10.2023 ] Skartatni dita: | v
Zplisob vyfizeni: | dokumentem Rok spoustéci udalosti: |
Iniciaéni dok.: -MZARKOGSHQBG . Popis spouitéci udalos., |Uza\'FEni
Vytizujici dok.: | eozastavent skanace o... [7]
Datum uzavfeni, uza.. |12.09.2023 £3 | & Brzobohatd Hana Mgr. e Diivod pozastaven] ska.. |
| vedoucr oddéleni, Odd.pro predarchivni péci

1 Skartadni fizeni: |

Komentaf:




Oznacovani analogovych dokumentu
evidovanych v eSSL (odpovida zneni Spisové
vyhlasky do 30. 6. 2023)

lNI!HIHIIIIIIIIIIINIIIIIIlllIIJHIIIIIlllllllIIHIHIIIIIIIIIIIIII

ZARP©BOB10KNL

Moravsky zemsky archiv v Brné

Palachovo nameésti 1 '_m.";’i.i'..’“(‘.;;;(-;..7(.“!'125"(:3:";"Z!(‘?x:"'f “N,: i
P.O.Box 51 e e e e e
625 00 Brno
Dediu - § -10- 2018
27. zafi 2018 C. ) MIN @‘Tf(,c/o@/g
??l ﬂ/ A/ lgl» 11?9011;

Zadost o provedeni vybéru archivalii mimo skartaéni Fizeni

Na zakladé § 11 zakona &. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
| néktenich zakonit v nlatném znéni 7adame o nrovedeni whérn archivalii mimo




Oznacovani analogovych dokumentu v

eSSL

oy Odestani y | [}_ P~ |_D

£+ Obéerstvit
© ©  INICIACNI MATERSKY

@
LiE

€): | MZA 8766/2018 | |

Type | M2A - jednoduchy dokument v

S

@

=~

W

Vac: IIidr.ut o provedeni vibéru archivalii mime skartani fizeni

e

W

Dokument cizi

Yo Vil i V balik
P Q yfizeno a ulofeno @ baliku

élj Bez hl, priloky

] L1 g/os0/00

Prilohy Daoruéeni

Dalsi Gdaje

Doté. subjekty 1T LZasilky @ Vyfizeno pfed terminem
31.10.2018 rozdil byl 23 dni

Odesilatel: Klifova slova:

) _ oI

MD Expo s.r.o. v likvidad Brno, 1€ 283 13 810

Pozmamka:

Véc podrobing:

Zpracovatel;

Podano: | 01.10.2018 11:03:17 ] Evidovano |01.10.2018 ]
Umisténi:

Spisovy znak: | 2017 W | 41.2.6 | SKZV | SKL: 10 | Viybér archivalii mima skartacni fizeni -
Staw:

Termin: = Termin

Uloieno:

listld £ stran pfiloh/kop...

SPI- Hlawni MZA

UloZeno

(E.10.2018

MZARAWZ0B000




Evidencni pomucky

» dorucené dokumenty a dokumenty vlastni musi byt zaevidovany

0 dokumenty, které se neeviduji, musi byt uvedeny ve spisovém radu
» evidenci je:

0 podaci denik nebo eSSL - zakladni evidencni pomucka spisové sluzby

= 0 tom, co se v zakladni evidencni pomucce eviduje, rozhoduje obsah dokumentu
nikoliv jeho forma ¢i zpUsob doruceni

O samostatna evidence (listinnd nebo v elektronické podobé)

» evidované v samostatnych evidencich (vyplyvaji pravnich predpisi - napr. kniha
faktur - nebo provozni potreby puvodce - napr. agenda sprdvnich rizeni) nebo
vyjmuté z jakékoliv evidence

= samostatné evidence a soupis neevidovanych dokumentl je treba definovat ve
spisovém radu

O-sbarnvarch-spi




Podaci denik vs. eSSL (odpovida zneni
Spisové vyhlasky do 30. 6. 2023)
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Co je to eSSL a k ¢emu spravne slouzi?

» zakladni evidencni pomucka pri vykonu spisové sluzby v elektronické
podobeée

» vyznamny informacni systém verejné spravy
0O viz vyhlaska ¢. 317/2014 Sb., o vyznamnych informacnich systémech, ve znéni pozdéjsich
predpisi a s tim spojené povinnosti plynouci ze zakona ¢. 181/2014 o kybernetické
bezpecnosti, ve znéni pozdéjsich predpisu
» specializovany systém na podporu prijmu, evidence (nahrazuje
listinny podaci denik jako zakladni evidencni pomucku pri vykonu
spisové sluzby v listinné podobé), zpracovani, obéhu a ukladani
dokumentl v digitalni podobé a také metadat (popisnych udaji)
dokumentu v analogové podobé

QO o tom, co se v eSSL eviduje, rozhoduje obsah dokumentu nikoliv jeho for
zpusob doruceni




Co je to eSSL a k ¢emu spravne slouzi?

»Cinnosti v systéemu kopiruji klasické postupy s dokumenty/spisy
v analogové podobé
0 karta dokumentu/spisu postupuje organizaci stejné jako vyrizovany
dokument/spis (podatelna - vyrizujici - spisovna - skart)
»0 vsech krocich zpracovani dokumentu se vedou zaznamy v
historii, takze je mozno zpétné urcCit kdo, kdy a jak s
dokumentem pracoval

0 slozitéjsi v pripadech, pokud vse déla v systému jedna osoba (napr. hospoddrka,
sekretadrka)

»priklady eSSL - Ginis, eSpis, Athena, Radnice VERA, Geov
Munis, KEO apod. (celkem cca 90 ruznych systemu)




eSSL

» musi splnovat Standard, Archivni zakon a Spisovou vyhlasku

»od 1. 1. 2026 lze pouzivat pouze eSSL, ktery prosel atestaci - neplati v
pripadé, kdy dosSlo ke zméné pozadavku Archivniho zakona, Spisové
vyhlasky nebo Standardu a ode dne nabyti uéinnosti zmény neuplynul 1
rok, a vyluéné ve vztahu k pozadavku, ktery byl zménén

0 ucinnost dle termint pro dani vykonu spisové sluzby do souladu s
Archivnim zakonem (do 31. 12. 2025)

» ustanoveni o atestaci eSSL nabylo ucinnosti 1. 7. 2023

» atestaci eSSL je posouzeni souladu eSSL s pozadavky Archivniho zakona,
Spisové vyhlasky a Standardu

» vice o atestacich viz https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-
metodiky.aspx



Samostatna evidence

» musi splnovat archivni legislativu
Q v listinné formé - popisné Udaje dle Spisové vyhlasky
0 ISSD - metadata dle Spisové vyhlasky + Standard

» splnéni archivni legislativy u ISSD lze zajistit integraci na
eSSL

0 integracni rozhrani dle kap. 8.1 Standardu a prilohy ¢. 1 Standardu

0 reseni na bazi webovych sluzeb - synchronni, asynchronni




Komunikace mezi eSSL a ISSD (pouze
iulustrativni)
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Samostatna evidence

» samostatné evidence v elektronické podobe (napr. ucetni,
Skolska dokumentace), nesplnuji pozadavky na duveryhodnou
spravu a ukladani dokumentu

» je treba vyresit

« soucasné samostatné evidence musi byt uvedeny do souladu s
archivni legislativou

« pokud systém nebude upraven, je treba resit napojenim na eSSL

= v soucasnosti Narodni archiv jedna s dodavateli Skolskych systému,
jak vyresit predani dokumentu A v digitalni podobé do archivd

» Pozor - nelze opustit jeden systém, ve kterém jsou ulozeny
dokumenty a prejit na jiny bez toho Ze by nebyly doreseny
dokumenty ve stavajicim systemu ulozené (riziko prestupku
neuchovani dokumentu)



Evidencni cCisla

» dokumentu zaevidovanému v zakladni evidencni pomlcce se
pridéluje cislo jednaci

0 oznaceni nebo zkratka oznaceni puvodce + poradové cislo zapisu v zakladni

evidencni pomucce + oznaceni urceného casového obdobi + popr. oznaceni nebo

zkratka organizacni soucasti puvodce - muze byt rovnéz odvozeno od spisové

znacky s uvedenim poradového cisla dokumentu ve spisu nebo Ccisla listu
dokumentu ve spisu

Q napr. MZA 1/2023, MZA 1/2016-BK, S-MZA 1/2023-1

» dokument evidovany v samostatné evidenci je oznacovan evidencnim
Cislem

0 zejména oznaceni verejnopravniho plvodce, popr. zkratka oznaceni

verejnopravniho puvodce, a alfanumericky nebo numericky kod

0 napr. MZAXYB3A2
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Evidencni cislo na analogovéem
dokumentu

ARV IINMATER

MZARPG610KNL

Moravsky zemsky archiv v Brné
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él I - I :I o I l - é - > 5 l g I - ll é | . §|-i -




ryr s

Evidencni cislo v eSSL - cislo jednaci
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Rozdélovani a obéh dokumentu

» rozdélovani dokumentu se provadi podle spisového radu
» dokumenty evidované v eSSL se pridéeluji k vyrizeni prostrednictvim tohoto
systému

= zaznam v eSSL vcetné obrazu se pridéli vyrizujicimi zaméstnanci - tj. dokumenty v digitalni
podobé se netisknou

= pokud se dorucené dokumenty v analogové podobé neskenuji, preda se vyrizujicimu
zamestnanci krome listinného dokumentu i zaznam o nem v eSSL

0 ostatni dokumenty se pridéluji dle stavajicich zvyklosti

» obéh dokument( je nutné zajistit zpldsobem umoznujicim sledovat veskeré
ukony s dokumenty, identifikovat osoby nebo technicke prostredky, které
ukon provedly, a urcit datum, kdy byly ukony provedeny

0 eSSL musi mit cast, nazvanou vétsinou ,,Zaznam o historii“, pripadné ,,Historie
dokumentu® apod.

0 v podacim deniku se vyznaci zména pridéleni




Vyrizovani dokumentu

» vyrizeni dokumentu/spisu je realizovano
O dokumentem
0 vzetim véci na védomi

0O postoupenim

0 zaznamem na dokumentu nebo do jeho metadat

0 dalSimi zpUsoby, které verejnopravni puvodce stanovi ve spisovém radu

» NOVE: zpusob vyrizeni dokumentu se nepoznamenava do evidencni
pomucky, datum vyrizeni dokumentu se poznamena pouze Vv
pripadech, kdy dokument neni zarazen do spisu




Vyrizovani dokumentu - vyrizeni
dokumentem

» dokument vyhotoveny puvodcem a urceny k odeslani obsahuje
alespon:

0O nazev a sidlo puvodce (nebo jinou adresou)

0 Cislo jednaci (nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentu) a
spisovou znacku, neni-li Cislo jednaci odvozeno od spisové znacky

N4 v . v ’ v

0 je-li vyhotovovany dokument odpovedi,
identifikaci dokumentu z evidence
odesilatele doruceného dokumentu (pokud jej obsahuje)

0O datum podpisu dokumentu nebo datum, kdy byl dokument vyrizen
automatizované

0 jméno, prijmeni a funkce fyzické osoby povérené podpisem




Ukazka vyhotoveneho dokumentu (odpovida
zneni Spisove vyhlasky do 30. 6. 2023)

Ceska republika

Moravsky zemsky archiv v Brné

\ / Palachovo nam. 723/1
625 00 Brno — Stary Liskovec

Ministerstvo vnitra CR.
odbor archivni spravy a spisové sluzby
Nad Stolou 3

170 34 Praha 7

AN O
MZARXO035FWO

Pocet pfiloh: O

Vase €.j.: Ze dne: NaSe ¢.j.: Vyrizuje/telefon: Brno
MV - 95682-2/AS- 29.08.2018 MZA 7781/2018 Mgr. Hana Brzobohata/528 10.09.2018
2018

Prihlaska na podzimni poradu metodiku spisoveé sluzby

V navaznosti na Vasi Zadost o zavazné piihlaSeni na podzimni poradu metodiktl spisové

sluzby., ktera se¢ bude konat ve dnech 1. — 2. 10. 2018 w Praze na Spiritce. sdé&lujeme

pozadované idaje ticastmikt za Moravsky zemsky archiv v Bmé:

FONLVVE

S pozdravem

Mgr. Hana Brzobohata

vedouci

oddé&leni predarchivni péce a ochrany archivalii
Moravského zemského archivu v Brné

(podepsano elektronicky)




Podepisovani dokumentu

>

opravnéni k podepisovani dokumentd stanovi organizacni rad, podpisovy
rad, pripadné jednotliva zmocnéni k podepisovani dokumentt, vydana
pro zamestnance

je-li dokument odesilan v digitalni podobé, zaméstnanec opravnény
dokument podepsat k nému vzdy pripoji kvalifikovany elektronicky
podpis a kvalifikované elektronické casové razitko

pokud je dokument odesilan v digitalni podobé, musi mit nalezitosti
digitdlniho dokumentu nebo musi byt do digitalni podoby radné
konvertovan - nelze listinny dokument pouze naskenovat, prip. pouze



Ukazka podepisovani dokumentu v
digitalni podobe
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Spis - tvorba

> prl vyr1zovam dokumentu se vsechny dokumenty tykajici se téze
veci spojuji ve spis

» NOVE:

» dokument evidovany v zakladni eviden¢ni pomucce se nejpozdéji
pred zahajenim vyrizovani zaradi do spisu

» spisu se pri zalozeni pridéli spisovy znak a skartacni rezim



Spis - nalezitosti

daje o spisu (v eSSL, u spisu v analogové podobée na obalce spisu)

0 jednoznacny identifikator spisu (pouze v eSSL - pokud md spis analogovou ¢&dst, musi
byt na spisové obdlce Citelny technickym prostredkem)

O spisova znacka spisu - zpUsob tvorby spisova znacky a jeji strukturu uvede plvodce ve
spisovém radu

QO strucny obsah spisu (predmét, véc)

0 datum zalozeni spisu, datum uzavreni spisu (pouze v eSSL)

0O spisovy znak spisu, skartacni rezim spisu

O_idai :

0 informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzicke
umistent (pouze v eSSL)

0 informaci o vybéru archivalii, identifikator spisu vybraného za archivalii (pouze veSSL)




Spis - ukazka spisove obalky

Moravs ky zems ky archiv v

Brné Spis

HMIZARXOO0202T.0
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Spis - ukdzka soupisu dokumentu (odpovida
zneni Spisove vyhlasky do 30. 6. 2023)
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Vyrizeni dokumentu/uzavreni spisu

> puvodc1 oznacup dokumenty/splsy splsovyml znaky a skartacmm1 reZImy

0 spisovy znak a skartacni rezim se pridéluje spisu jiz pri jeho vzniku

0 dokumenty zarazené maji vZdy stejny spisovy znak jako spis (tzv. dedeéni) -
pokud je prerazen do jiného spisu, zdédi spisovy znak a skartacni rezim
noveho spisu

» v eSSL se nejpozdeji pri vyrizeni dokumentu/uzavreni spisu prevedou
dorucené dokumenty v digitalni podobé (komponenty) do vystupniho
datoveho formatu - prevod dle § 69a Archivniho zakona

0 NOVE: dle Standardu je automatizovany prevod soucasti prijmu (lze
asynchronne)



Vystupni datové formaty

v

PDF/A (ISO 19005) - staticke textové komponenty, statické kombinované
textové a obrazové komponenty - pozor na verzi PDF/A-3 a vyssi (je
vystupnim formatem pouze, neobsahuje-li komponentu v nevystupnim
formatu, nebo komponentu, ktera obsahuje dalsi komponenty

PNG (ISO/IEC 15948), TIF/TIFF (revize 6 - nekompr.), JPEG/JFIF (1SO/IEC
10918) - statické obrazové komponenty

MPEG-4 (ISO /IEC 14496-3), MPEG-2 (ISO/IEC 13818), MPEG-1 (ISO/IEC
11172), GIF - dynamické obrazove komponenty

MP2, MP3, WAV, PCM - zvukové komponenty
XML - databaze, datové véty, metadata dokumentu v eSSL

ISDOC verze 5.2 a vyssi nebo datovy format podle smérnice Evropského
parlamentu a Rady EU - pro elektronické faktury



Prevod dokumentu do vystupniho
formatu dle § 69a Archivniho zakona

Podpisy X

] Ovéit e

oy e i

Podpis je platny: Oveérovaci dolozka zmény datoveho formatu dokumentu podle § 692 zakona ¢. 499/2004 Sb.

Tdroy divéry tiskén 2 European Unicn Trusted Lists (EUTL
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Vyrizeni dokumentu/uzavreni spisu

» NOVE: plvodce pred uzavfieni spisu (pozn. dfive aZ pred uloZenim)
zkontroluje, zda

0 je vyrizeny spis uplny
0 jsou v evidencni pomucce uvedeny povinné Udaje
0O jsou dodrzeny podminky pro uzavreni spisu

0 obaly dokument( a spist v analogové podobé zarucuji jejich neporusitelnost a
zachovani citelnosti



Jak predejit hybridnim spisum?

» dorucené dokumenty se prevedou do podoby, v jaké je vykonavana
spisova sluzba

a listinna spisova sluzba - (VZDY) konverze/prevod dokumentu v digitalni
podobé do dokumentu v podobé analogové

0O elektronicka spisova sluzba - (ZPRAVIDLA) konverze/prevod dokumentu v
analogové podobé do dokumentu v digitalni podobé

» vlastni dokumenty se pro ucely spisové sluzby (ZPRAVIDLA, pokud to
nevylucuje povaha dokumentu) ponechaji v podobe, v jaké je vykonavana
spisova sluzba

0 listinna spisova sluzba - ponecha se prvopis v analogové podobé, prijemci se
odesle stejnopis v digitalni podobé

0 elektronicka spisova sluzba - ponecha se prvopis v digitalni podobé, prijemci
se odesle stejnopis v analogové podobé

= staticka textova komponenta nebo staticka kombinovana textova a obr
komponenta musi obsahovat strojové Citelny text (textovou vrstvu)



Odesilani dokumentu

» zajistuje vypravna

» dokumenty se odesilaji:
0 do datové schranky prijemce (pokud ji md zfizenou a aktivni)
0 na e-mailovou adresu urcenou pro prijem dokumentu
0 dorucovanim na misté

0 prostrednictvim poskytovatele postovnich sluzeb

» v evidenci dokumentu se poznamena datum odeslani dokumentu




Uchovavani dokumentu/spisu

» povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii maji

Q verejnopravni puvodci

0O soukromopravni puvodci (v pripadé obchodnich spole¢nosti a notdrti, pokud
jde o dokumenty uvedené v priloze ¢. 1 Zakona)

Q pravni nastupci verejnopravnich a soukromopravnich
puvodcl (jde-li o dokumenty, ke kterym meli tuto
povinnost jiz tito puvodci)

0 podnikatelé, kterym byla udélena ,koncese k vedeni spisovny“ (jde-li o
dokumenty, které jim byly preddny ostatnimi puvodci k zajisténi odborné
spravy)




Uchovavani digitalnich dokumentu

> gttps:é/wwwﬁmsmt.cz/vzdelavani/zakladni-vzdelavani/informace-msmt-k-vedeni-dokumentace-o-
etech-zacich-
a’highlightWords=informace+M%C5%A0MT +veden%C3%AD+dokumentace+d%C4%9Btech

» zajisténi vérohodnosti plvodu dokumentu

O procesni postupy identifikace plvodu dokumentu
O oveéreni elektronickych zabezpecovacich prvki
» zajisténi neporusitelnosti jejich obsahu a citelnosti
O procesni rovina (koncepce ulozisté) - nastaveni pristupovych prav

Q techn‘i(clfé rovina - napr. elektronicka znacka, ukladani otiski dokumentud (hashovaci funkce) , transakcni
protoko

0 ukladani dokumentd ve vystupnich formatech
» tvorba a sprava metadat nalezejicich k témto dokumentim v souladu s Archivnim zakonem
0 v eSSL identifikatory a povinna metadata
» pripojeni Gdaju dokazujicich existenci dokumentu v Case

0 kvalifikované Casové razitko, transakcni protokoly



https://www.msmt.cz/vzdelavani/zakladni-vzdelavani/informace-msmt-k-vedeni-dokumentace-o-detech-zacich-a?highlightWords=informace+M%C5%A0MT+veden%C3%AD+dokumentace+d%C4%9Btech

Transakéni protokol

>

>

zapis provedenych operaci uskutecnénych systémem a v ném:
QO provedené uzivateli nebo spravci

0O operace automaticky iniciované systémem na zakladé parametru
systemu

umoznuje dohledat, identifikovat, popripadé rekonstruovat
cinnost systému, jednotlivych uzivateld v systému a stav
dokumentu/spisu

nastroj k zajisténi vérohodnosti dokumentu a neporusitelnosti
jejich obsahu (resp. zjisteni a prokazani prip. poruseni)

Chyba: v eSSL nebyva nekdy zprovoznén (zpétné nema cenu
rekonstruovat)



Transakcni protokol - ukazka
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Transakcni protokol - ukazka

MZARXOO3PTIO PPO-

Kompettarsaini ikl Moravsky zemsky archiv v Bme 28.01.2020- 28.01.2020
Dokumenty pfijate

PID MZARYD3ROET Vec JSNCSO4ION, 1S (19) kel 282 G MZA 158700

Datumpoddni 2801202007135 Odesilatel Oktesnisoud v Jia, fida Legiondfl 527715, 58726 Jlava Iplsob doruéeni D3

Soubor Hash
_steinopis K 26 NC 5004 2020 (01 27 08 57 21 xX001 16E1203385AD91AC1Co5980A909768368998F DSS4CAF 2B0F 24CCACASSECOOTEE

Prinis_opk_Stainiokresni_{_dokument PDF

Typ # Datumzmény D

Ongnd 2801020074357 MZAROCOT032C

Ag
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Uchovavani dokumentu/spisu - jak
dlouho?

» po dobu skartacni lhuty (=délka uchovani u plivodce)

0 ze zakona - napr. zakon o Ucetnictvi,
https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx

0 na zakladé provozni potreby plvodce - doba nezbytna, odpovidajici ucelu
zpracovani

» verejnopravni puvodci

Q délku uchovani dokument(/spisi stanovuji ve spisovém a skartacnim
planu

Q vzory pland na www.mza.cz

» uchovani dokumentu/spisu po dobu skartacni lhaty neni GDP
dotceno!!!!


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

Ukladani dokumentu/spisu - kde?

» mista pro ukladani dokumentu/spisu
0 registratury (prirucni, Utvarové) - pro vyrizené, ale stale jesté bézné provozn
uzivané dokumenty/spisy véetné vlastnich kopii

QO spisovny (centralni, specializovane, elektronické) - misto urcené k ulozeni,
vyhledavani a predkladani dokumentu/spisi pro potrebu puvodce a k provadéni
skartacniho rizeni

Q spravni archivy - soucast puvodce urcena k dohledu na spisovou sluzbu pavodce a
k ulozeni, vyhledavani a predkladani dokumentul se skartacni lhatou delsi nez 5 let
- zrizuji ministerstva a dalsi Ustredni spravni Urady

0 archivy/digitalni archivy - zarizeni podle Archivniho zakona, které slouzi k
ukladani archivalii a péci o né
=z Archivniho zakona (statni)

= akreditované (na zakladé zadosti plivodce a udélené akreditace)




Ukladani dokumentu/spisu -
[epgistratu[' S

>

vyrizene, aleZstale jesté bézné provozné uzivané dokumenty vcetné

vlastnich kopii

dokumenty/spisy jsou zde ulozeny zpravidla 1 - 2 roky po svém
vyrizeni/uzavreni

pravidla pro ulozeni a oznaceni dokumentu/spisu se stanovi ve spisovém
radu - napr.:

0 do jedné ukladaci jednotky se ukladaji pouze dokumenty/spisy stejné vécné
skupiny a roku vzniku nebo

0 do jedné ukladaci jednotky se ukladaji pouze dokumenty/spisy stejneho
skartacniho rezimu a roku vzniku/vyrizeni

0 ukladaci jednotky jsou oznacovany stitky s uvedenim spisového znaku, vécné
skupiny, roku vzniku, skartacniho rezimu apod.



o

isu - spisovny

i dokumentu/sp

Ukladan



Ukladani dokumentu/spisu - spisovny

>

dokumenty/spisy se ve spisovné ukladaji podle spisového a skartacniho
planu (vécnych skupin a spisovych znaki)

ve spisovné musi byt vedena evidence ulozenych dokumentu/spisu

spisovnha musi splnovat stavebné-technické podminky dle § 68 odst. 4
Zakona (neplati pro pivodce s omezenym vykonem spisové sluzby)

dokumenty/spisy jsou ve spisovné ulozeny do doby uplynuti své skartacni
lhaty



Spisovny - evidence dokumentu/spisu

strucny obsah ukladanych dokumentu/spisu (predmét, véc)
oznaceni prislusneho spisového a skartacniho planu
spisovy znak, skartacni rezim

udaj o fyzickém umisténi analogovych casti spisu

vV v v v Vv

evidencni pomucky ve spisovneé:
0 listinna spisova sluzba - napr. predavaci protokoly, archivni kniha

0 elektronicka spisova sluzba - soucast eSSL




Spisovny - zapujcky, nahlizeni

» spisovna vede evidenci o zapujcovani a nahlizeni do dokumentu a spist (kniha,
eSSL)

» puvodce stanovi postup pri zapujcovani a nahlizeni do dokumentl a spisul a
podrobnosti vedeni evidence ve spisovém radu

Pofe | Dafum | Zhrefha Ufvary, ks cokument | 0%l | Jménoafunkca | Zapdfha buds
vanlkl, nézey dokumentu, rok | zapdjdenl | vypdjCovatale | vracena dng

YeDladef pofedatd, balld
il




Spisovny - podminky

» nesmi byt ohrozeny povodnémi

» pozarni dokumentace - praskoveé hasici pristroje

» zabezpeceni proti skodlivému pusobeni prirodnich vlivd a jeva vyvolanych
cinnosti Clovéka (zejména proti prtniku vody, pdry, destové a splaskové
kanalizace, nebezpecnych chemickych a biologickych ldtek nebo pusobeni
fyzikdlnich jevu a proti nadmeérné prasnosti, které by mohly vest
k poskozeni nebo zniceni dokumentu/spisu)

» regaly pro ukladani dokumentu

» zajisténi proti vstupu nepovolanych osob




Vyrazovani dokumentu/spisu

» vyrazovani dokumentu/spisu s uplynutou skartacni lhatou, které jsou nadale
nepotrebnée pro cinnost puvodce, a urednich razitek vyrazenych z evidence

» skartacni lhGta dokumentu/spisu je stanovena spisovym a skartacnim planem
puvodce, ktery tvori prilohu spisového radu

0O pozor na povinnost zaslat po Upraveé spisovy a skartacni plan prislusnému archivu k
zalozeni do evidence!

» skartacni rizeni se provadi pravidelné v kalendarnim roce nasledujicim po
uplynuti skartacni lhuty

= napr. faktura z roku 2016 se skartacnim rezimem S 5 se zaradi do skartacniho rizeni v
roce 2022

- skartacni Fizeni MUZE byt PO DOHODE s prislusnym archivem provedeno i pozdé&ji, pokud
puvodce potrebuje dokumenty/spisy pro dalsi ¢innost

» zniceni dokumentu/spisu bez provedeni skartacniho rizeni naplnuje skutkov
podstatu prestupku a je sankcionovano
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Skartacni rizeni

» na zakladé navrhu, ktery se zasila k posouzeni prislusnému archivu a ktery
obsahuje:

0O oznaceni puvodce

0 seznam dokumentl/spisi navrzenych Kk vyrazeni (pokud se vyrazuji
dokumenty prdvniho predchudce, uvadi se s jeho oznaCenim v seznamu
oddélene)

Chyba: puvodce neprovadi pravidelna skartaéni Frizeni, uchovava
dokumenty s uplynulou skarta¢ni lhatou (¢asto s osobnimi Gdaji).
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Skartacni rizeni - klasicke

» prilohy - seznamy dokumentl/spisi zarazenych do skartacniho
rizeni
0O usporadané podle spisovych znaku

0 oddélené pro dokumenty/spisy skartacniho znaku A a S, u—dekumentd—V-—se
e ba

0 prilohy obsahuji:
0 celkovy rozsah zarazenych dokumentu a spisu
0O charakteristiku obsahu dokumentd a spist
0 obdobi, z néhoz pochazeji (rozsah let)

O skartacni rezim




ry s Y 4

Skartacni rizeni - klasicke

Dokumenty skupiny A ) ~
Porad. Spisovy | Nazev dokumentu Casovy Skartacni MnoZsivi
cislo nak rozsah rezim

Dokumenty skupiny 5 ) ~
Porad. Spisovy | Nazev dokumentu Casovy | Skartacni MnoZstvi
cislo nak rozsah rezim

Priklad vyplnéni:

Porad. Spisovy | Nizev dokumentu Casovy Skartacni | MnozZsivi
Cislo Znak rozsah reZim

1. 0211 Faktury prijaté 2014 5h 20 §Enl:ll;ll:|
2. 022.5 Dudacf_liﬁt{f 2005-2014 5h &l Dﬂlikl:_l
3. 1211 Mzdowe listy 1974 3 45 20 balikn

Celkem 10 bm
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Skartacni rizeni - elektronicke

» vyrazovani dokumentu/spist evidovanych a spravovanych v

elektronickém systému spisové sluzby (nebo v samostatné
evidenci vedené v elektronické podobé za predpokladu, ze tato
samostatna evidence ma k tomu potrebné funkcionality)

» tyka se nejen dokumentu v digitalni podobé, ale i zaznamu
o dokumentech v analogové podobé!

0 vzdy takto budou vyrazovany dokumenty/spisy vyrizené/uzavrené po
1. 8. 2012, resp. 1. 1. 2013




Skartacni rizeni - elektronicke

» seznamy dokumentul/spist uréenych k vyrazeni se netvori
rucné, ale:

Elvyrazovane dokumenty/spisy se vygeneruji z elektronického
systému spisoveé sluzby (dale jen »€55L") formou tzv. SIP
balicku (dohromady A/ S/V, pokud se puvodce s archivem
nedohodne jinak)

Q SIP balicky se nasledne nahraji do prostredi Narodniho
archivniho portalu

Q po schvaleni SIP balicku Narodnim archivnim portalem se
vytvori na Portale tzv. Seznam k provedeni vybéru
archivalii

Q Seznam k provedeni vybéru archivalii bude tvorit prilohu
skartacniho navrhu, ktery plvodce zasle do da
schranky prlslusneho archivu



Co je Narodni archivni portal?

rozhrani Narodniho archivu, které umoznuje mj. provadéni
elektronického skartacniho frizeni a predani archivalii v
digitalni podobé do Narodniho digitalniho archivu - viz
https://portal.nacr.cz

O | & fokuite sportovnichstudiimu-© X | 8| USU-GINIS Standard Univerzali X | & Vefejnj rejstiika Sbitkalistin -\ X | 1l NARP - Narodnfarchivniportsl X | [ Validator PDF/A x|+
< C @ @ nips//portalnacrcz/cro * G O s -
R NI | oot
) 1|
wirnsnisoas, PP [ Menu



https://portal.nacr.cz/cro

Co je to SIP balicek?

» datovy balicek dle Standardu ve formatu XML - obsahuje metadata
evidovanych dokumentu a jejich pripadné digitalni komponenty
(dokumenty v digitdlni podobé)

Ukazka casti SIP balicku vyrazovaného dokumentu):

— <mets xsi:schemalocation="hmp:/ 'www loc.govMETS/ hnp://www loc. gov/standards/'mets/mets xsd hntp:‘www.mver.cz/nsesss w2 hitp:/‘www.mver.cz/nsesss/'v2 nsesss xsd">
—<metsHdr LASTMODDATE="2015-03-23T10:35:36" CREATEDATE="2013-03-25T10:35:36">
- <agent TYPE="ORGANIZATION" ROLE="CREATOR" ID="agent_0001">
<name~Kopfivnice< name>
<note>00298077</note>
</agent>
- <agent TYPE="INDIVIDUAL" ROLE="CREATOR." ID="agent_0002">
<pame>Lichnoveka Radomira, Be </name>
<note>0ddéleni vnitini spravy</note>
</agent>
</metsHdr>
- <dmdSec ID="dmd_0001">
= <mdWrap MDTYPEVERSION="1.0" OTHERMDTYPE="NSES55" MDTYPE="OTHER" MIMETYPE="text'xml" LABEL="Schéma XML pro pfedivani dokumenti a jejich metadat do archivu™
—<xmlData>
—=<ns3:Spis [D="nsesss_0001">
= <ns3:EvidencniUdaje>
- <ns}:Identifikace>
<ns}:Identifikator zdroj="ERMS">S000000069 1 mukovpl1s00217</ns3:Identifikator>
</ns3:Identifikace>
- <ns3:Popis>
<ns3:Nazev>PODNIKATELSKY AREAL VLEOVICE</ns3:Nazev>
</ns3:Popis>
—<ns3:Evidence>
<ns}:EvidencniCislo=0RM-843/2001</ns3: EvidencniCislo>
<ns3:PoradoveCislo>843</ns3:PoradoveCislo>
= <ns3:UrceneCasoveObdobi>
<ns3:Rok=2001</ns3:Rok~>
</ns3:UrceneCasoveObdobi>
<ns3:NazevEvidenceDokumentu=Spisova sluzba Radnice VERA</ns3:NazevEvidenceDokumentu=
</ns}:Evidence>
- <ns3:Puvod>
<ns}:DatumVytvoreni datum="2014-08-06T14:33:08">2014-08-06<'ns3: Datum Vv tvoreni>




Co je to Seznam k provedeni vyberu
archivalii?

» seznam vygenerovany Narodnim archivnim portalem

Seznam k provedeni vybéru archivalii

Identifikator skarta¢niho fizeni CZNDA226205010ESK4553

Archiv Statni okresni archiv Hodonin
Plivodce Hodonin (Cesko). Méstsky ufad
Uzivatel plvodce Zaneta Tinkova

C.j. plvodce

Archivar |

C.j. archivu

Pocet SIP ve skartaé¢nim navrhu: | 29192

f165528406574988e0adb8d91blb5d2c443a3341395
Hash 5684f3fcbd0162a54f2594f545f81114d72829083e49
575adel33f9f030d9387ed4043c5f5e0abde87ebb

Finalizace ANO

URL skartacniho fizeni https://portaltest.nacr.cz/eskartace/skartace/4553
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Skartacni rizeni

» odborna archivni prohlidka ze strany prislusného archivu

O posouzeni dokumentu z hlediska trvalé hodnoty (doba vzniku, obsah - pril. €.
2 zdkona, ptivod, vnéjsi znaky) a uplynutych skartacnich lhut

» v pripadé elektronického skartacniho rizeni vyznacovano primo na Portalu
» vyhotoveni protokolu o provedeném rizeni
0 vysledek rizeni - 15 dnd pro podani namitky

0 soupis dokumentl vybranych za archivalie a misto jejich ulozeni (prislusny
archiv)

0 soupis dokumentl bez trvalé hodnoty, které lze znicit

0 v pripadé elektronického skartacniho rizeni je soupis jeden - ve format
pro nahrani do eSSL a ve formatu PDF/A



Skartacni rizeni - zaver

» dokumenty vybrané za archivalie se predaji do archivu
Q listinné do mistné prislusného
0 digitalni do narodniho digitalniho

» ostatni listinné dokumenty se znici

» metadata listinnych dokumentu v eSSL, metadata dokumentu v
digitalni podobe a pripadne komponenty se smazou, v eSSL zUustava
jen hlavicka metadat (mélo by platit i pro jiné systemy)

0 jednoznacny identifikator, datum vzniku, Cislo jednaci, datum zniceni
nebo prenosu do dlgltalmho archivu k trvalému ulozem spisovy znak,
nazev  entity (napf. dokument/spis), popis, oznaceni uzwatele
odpovédného za zniceni nebo prenos, duvod zni¢eni nebo prenosu,
identifikator digitalniho archivu v prlpade ze byly dokumenty prenese
k trvalému ulozeni



Jsou uz nejake vase archivalie v

archivu?

» evidence Narodniho archivniho déedictvi - viz
https://aplikace.mvcr.cz/archivni-fondy-cr/default.aspx

Zakladni Skola Blatnice (1871 - 2011)

Nazev fondu (shirky):
Ulozeno v archivu:

Misto vzniku fondu (sbirky):
Casovy rozsah:

Metraz:
Pristupnost:

Plvodce fondu(sbirky):

Tematicky popis:

Archivni pomucky:

Zakladni skola Blatnice
Statni okresni archiv Trebic

Blatnice (Trebi&, Cesko)
1871-2011

1,2 bm zpracovano (Z tono 0 bm inventarizovano), 0,32 bm nezpracovano
Archivni soubar je casteCné pristupny pro nahlizeni

[Marodni Skola Blatnice; 3kola zakladniho vSeobecneho vzdélavani] [Obecna Skola Blatnice;
Wolksschule Blatnitz; (1871 - ); 3kola zakladniho vi3eobecneho vzdélavani] [Csmileta stredni Skola
Blatnice; Skola zakladnino viecbecného vzdélavani] [Zakladni devitiletd 3kola Blatnice; ZDS
BlLatnice; Skola zakladniho vseobecného vzdélavani] [Zakladni Skola a Matefska Skola Blatnice,
piispévkova organizace; Z5 a M35 Blatnice, p. 0.; 3kola zakladniho vieobecného vzdélavani a
predskolni vzdélavaci zafizeni] [Zakladni Zkola Blatnice (1978-1990). ZS Blatnice; 3kola
zékladniho vieobecného vzdélavani] [Zakladni skola Blatnice (1990-2002) ZS Blatnice; 3kola
zakladniho vieobecného vzdélavani] [Zakladni Skola Blatnice, pfispévkova organiza (2003-); Z5
Blatnice, p. 0.; kola zakladniho vieobecného vzdélavani]

Katalog o prospéchu a dochazce, ffidni vykazy, prehledy vychovné prace, kroniky Skolni jednaci
protokoly, konferenéni protokoly, inventare Skolnich pomicek, #kol. naradi a J., Skoini vzdélavaci
program, Ucetni zavérky.

+ KOCINOVA M.-RYBNICKOVA A-URBANCVA M.: NARODNI SKOLA BLATNICE 1871-1953.
Prozatimni inventarni seznam, 1965, s. 8, ev.C. 215.



https://aplikace.mvcr.cz/archivni-fondy-cr/default.aspx

Jsou uz nejake vase archivalie v
archivu?

» Aktualizovana evidence Narodniho archivniho dédictvi - viz
https://portal.nacr.cz/cro

Nronisrchiv | = Menu

Informace a oznameni
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ARCHIVALIE NA DOSAH

‘Zade‘ite hledany wraz... HE‘

co a jak hledat | podrobné vyhledavan | zakladni archivni pojmy
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Jsou uz nejake vase archivalie v
archivu?

< (@] ] 2 https://portal.nacr.cz/aron/apu/c02bfe2e-f9da-4300-ab48-9a8b575c69b3
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Uvod 7 Archivni soubory / Stdtni okresni archiv Trebid: Zikladni Skela Blatnice 1871-2011

Statni okresni archiv Trebii: Zakladni Skola Blatnice 1871-2011

MAJIT SOUVISENICE

(=] ¢ ] ]

Nazev Zakladni Skola Blatnice
Datace vzniku 1871 - 2011
Znaika archivniho ZE Blat.
souboru

Statni okresni archiv Tiebié

Cislo archivniho 1@
souboru
Téma Katalog o prospéchu a 5 tRidni vykazy, pf ¥ v & prace, kroniky Skoinijednaci protokoly, &ni protokoly, i Sfe Sxolnich pombcek, Skol. nafadi a j., Skolni vzd&lavaci program, déetni zavérky
Tematicka skupina Osmileté a devitileté Skoly, Skoly obecné a narodni
Metraz Mezpracovano: 0.32 M. Zpracovane: 1.2 M
Eviden&ni jednotka X PR y i & - y
NAZEW MEZFRACOVAND ZFRACOVAND MNVENTARIZOVANG POSKOZENGC SASOVY ROZSAH
Ufedni knihy a rukopisy 52 144 o 41 1871-2008
*+ GFadni knihy a2 144 o a1 1871-2005
Baliky 1 [} o o 2006-2011
Repgistraturni pomicky o E o o 1811-1954
* podaci protokoly/deniky o E o o 1811-1954
Pivodce Narodni 2kola Blatnice (1845-1253 : Blatnice, Tfahi®, Sesko), skola zikiadniho vieobecnéha vzdélévani
Dbeend Skola Blatnice (phsobnost od 1871-1948 - Blatnice, Tfebid, Cesko), Skola zikladniho vieobecného vzdéldvini
Dsmilets stfedni Skola Slatnice {1953-1061 - Blatnice, Trebid, Sesko), Skola z3 visobecného vzdélva
Zakladni dewitiletd Skola Blatnice (1981-1875 : Blatnice, Tiebis, Cesko), Skola za ino vi Sho vzdéldvani
Skladni Skols 3 Matefsks Skola Blatnice. piispévkovs organizace (2006- ; Blainice Tfebid, Cesko), Skola zdkladniho vieobecného vzdélavani a pfedikoini vzdéldvaci zafizeni

Zaklzgni Skola Blatnice (1878-1980 : Slainice, Treoid

Cesko), fkola zaklzdniho viecbecnéno vzdéldvani

Zakladni Skola Blatnice {1890-2002 : Blatnice, Trebi&, Cesko), Skola zékiz
Zakladni Skola Blainice, piispévikova organiza (2003 : Blatnice, Trebis, Ceska), Skolz 23 ino vieobecného vzdélavani
Mista vzniku Blatnice {Tfebis, Cesko), obec v ckrese Treb
Stav zachovani Mezerovity, Poskozeny, Poskozeni:kiehké, i.8.1-14, Jiné, vazby, Plisef. i.3. 15
Eviden&ni status Archivni soubory v piimé pédi instituce. ulof=né v instituci
- O
Stav ke dni 2017-11-28
hivni i Statni okresni archiv Tiebid: Narodni Skola Blatnice 1371-1853. Prozatimni inventdmi seznam jopisna Soka, 1065

Jazyk itina, néméina
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Spolecna ustanoveni k vybéru
archivalii

» do skartacniho rizeni lze zaradit i dokumenty obsahujici utajované
informace, ale pouze ty, které jsou navrzené k vyrazeni a zniceni, u
ostatnich dokumentu lze vybér archivalii provést az po zruseni stupné
utajeni (pokud jsou do skartacniho rizeni zarazovadny i dokumenty
obsahujici utajované informace, u nichZ nelze zrusit stupen utajeni,
pripravy a prubéhu skartacniho fizeni se ucastni pouze fyzicke osoby,
které splnuji podminky pristupu k utajované informaci pro stupen
utajeni, ktery maji dokumenty s nejvyssim stupnem utajeni zarazené do
skartacniho rizeni)

» dokumenty obsahujici osobni Udaje lze zaradit do skartacniho rizeni a
vybrat za archivalie bez souhlasu fyzické osoby, které ochrana osobniho
Udaje svéddci - nasledna ochrana téchto udaju neni po ulozeni v archivu
nikterak dotcena

» dokumenty se predkladaji k vybéru bez ohledu na jejich misto uloz




MoZné postupy pri vyrazovani dokumentu z
jinych informacnich systému/samostatnych
evidenci

» do doby vyreseni elektronického skartacniho rizeni ze samostatné
evidence se pouzije klasické skartacni rizeni, atoipo 1. 1. 2026

» dokumenty skartacniho znaku A optimalné vytisknout a podepsat (jiZ v
dobé vyrizeni dokumentu)

» dokumenty S, které archiv vybere za archivalie, budou nahrany
puvodcem do prostredi archivniho portalu (tzv. vybér z volnych soubor()

» pozor: stejné jako u eSSL je treba zajistit odmazani metadat a
pripadnych komponent ze samostatné evidence vedené v elektronicke

podobé




Postup pri prechodu na atestovany
eSSL

1. provést skartacni rizeni - vyradit dokumenty/spisy s
uplynutou skartacni lhutou

O pozor na zasadu - dokumenty/spisy vyrazujeme podle spisového a
skartacniho planu ucinného v dobé vyrizeni dokument/uzavreni spisu
(ne podle posledné platneho)

2. eSSL

QO zjistit si, zda nedoda zrizovatel, pokud ne
0 udélat si pruzkum jinymi pavodci (stejného typu) uzivanych eSSL
3. dle atestovaného eSSL upravit spisovy rad a jeho prilohy



A A &4

Nejcastejsi chyby pri sprave
dokumentu v eSSL

» eSSL slouzi pouze jako podaci denik (prip. pouze pro
zajisteni prijmu datovych zprav)

Q je treba vyuzivat eSSL ve vsech jeho funkcionalitach

» v eSSL jsou nasazeny Ciselniky, které neodpovidaji
spisovému radu, spisovému a skartacnimu planu

0 zejména spisovy a skartacni plan - nasazen vzor dodavatelem, v eSSL
nejsou provadeny aktualizace

= v eSSL musi byt k dispozici vsechny spisové a skartacni plany za dobu
uzivani eSSL
« vzdy se pouzije plan platny k datu vyrizeni dokumentu/uzavreni spisu

(pozor na pripady, kdy do uzavreni spisu je zmenen pldn - dokumenty
zarazené do spisu musi prevzit pldn ze spisu - tzv. dedeni)




A A &4

Nejcastejsi chyby pri sprave
dokumentu v eSSL

» dokumenty nejsou v eSSL vyrizovany, spisy nejsou uzavirany

Q fyzicky jsou dokumenty yyrizeny, VSEiSY uzavreny, zaznam o Vvyrizeni
uzavreni v eSSL chyb1 - vyridit/uzavn

= zpétné ke skutecnému roku vyrizeni/uzavreni
= prirazeni spravné vécné skupiny - ne napr. Korespondence
= pozor na spisovy plan odpovidajici roku vyrizeni/uzavreni

» dokumenty/spisy maji nespravna/neuplna metadata - vSichni
uzivatelé eSSL dnes rozhoduji_ o podobe preda\v/anych dat do
archivu, pracovnik spisovny muze zachranit jen néco!

0O nespravné zarazeni do vécné skupiny - spisovy znak - pozor, rozhoduje o
delce uchovani!,

0 forma analogova vs. digitalni
0 fyzické umisténi analogového dokumentu
a ,Vec“




A A &4

Nejcastejsi chyby pri sprave
dokumentu v eSSL

» obsah listinného spisu neodpovida spisu vedenému v eSSL
0 listinny spis obsahuje navic dokumenty, které nejsou evidovany v eSSL

» dokumenty/spisy evidované v eSSL jsou stale ve vlastnictvi vyrizujiciho
zameéstnance, i kdyz jejich fyzické umisténi se zmeénilo

0 fyzicky jsou dokumenty/spisy predany do spisovny - predat do spisovny

0 zarazeny do skartacniho fizeni a zniceny/predany do archivu - identifikovat
vyrazene dokum,en’;y, do systemu informaci Q_vyrazeni doplnit, odmazat
metadata a digitalni soubory, ponechat jen hlavicku metadat

» dokumenty v digitalni podobé vyrizené po 1. 8. 2012 nejsou
prevadény do vystupniho formatu (neni poZadovdno pro digitalni obrazy
dokumentu, které jsou uchovavany v analogove forme)

O prevest do vystupniho formatu




Prestupky

» Dokumenty/spisy

0 v rozporu s § 3 neuchovavaji dokumenty/spisy nebo neumozni vybér archivalie

0 neprovedou skartacni rizeni nebo neumozni dohled nad provadénim
skartacniho rizeni a vybér archivalii ve skartacnim rizeni

» spisova sluzba
0 v rozporu s § 63 nevykonavaji spisovou sluzbu

0 v rozporu s § 66 odst. 1 nevydaji spisovy rad nebo spisovy a skartacni plan,
anebo v rozporu s § 66 odst. 2 neoznacuji dokumenty/spisy podle skartacniho
radu a spisového a skartacniho planu spisovymi znaky, skartacnimi znaky a
skartacnimi lhatami

0 nedodrzi podminky pro ukladani dokumentt/spist podle § 68

Q v rozporu s § 68 odst. 1 neukladaji dokumenty/spisy podle spisového
skartacniho planu



l A to je vse




