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1.

UvoD






1. Uvod

Tento metodicky ndvod si klade za cil vymezit manipulaci s digitadlnimi dokumenty
s ohledem na potreby vysokych skol a popsat povinnosti, které vysoké skoly pfi spravé
digitélnich dokumentd museji splfiovat.

Tato metodika vznikla v rdmci centralizovaného rozvojového projektu Ministerstva

Skolstvi mladeZe a télovychovy ,, Dlouhodobé ukladdni a archivace digitdlnich doku-

mentl dle zdkona ¢. 499/2004 Sb." a predstavuje shrnuti nej¢astéjSich dotazll vyso-

kych 3kol k této problematice. Cilem projektu bylo vyjasnit nejasné casti legislativy

v oblasti spisové sluzby, srozumitelnym zplsobem je shrnout a na jejich zédkladé pfi-

pravit pravidla pro naklddani s digitdlnimi dokumenty a vytvorit prostredi pro pfipadné

sepsani zadosti k ziskani povoleni uklddat archivdlie v digitéIni podobé.

Pro ucely tohoto dokumentu se vyrazem:

e ,zakon" rozumi zdkon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zdkon(, ve znéni pozdéjsich predpisd,

e ,vyhlaska" se rozumi vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist,

e ,spravni fad" se rozumi zékon ¢. 500/2004 Sb., sprdvni fad, ve znéni pozdéjsich
predpist (ddle jen ,sprdvni fad"),

e ,zakon ¢. 300/2008 Sb.” se rozumi zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych uko-
nech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni pozdéjsich predpist,

e  NSESSS" se rozumi véstnik Ministerstva vnitra, ¢astka 64/2012, Narodni standard
pro elektronické systémy spisové sluzby.






2.

SPISOVA SLUZBA






2. Spisova sluzba

2.1. Spisovy fad

Zakon souhrnné upravuje problematiku vykonu spisové sluzby, kterou se rozumi:
. Zajisténi odborné spravy dokumentd vzniklych z ¢innosti plvodce, popfipadé z ¢in-
nosti jeho prdvnich predchidctl, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani,
obéh, vyfizovéni, vyhotovovdni, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovdni ve
skarta¢nim fizeni, a to v¢etné kontroly téchto ¢innosti” (§ 2 pism. I) zdkona).

Povinnosti jednotlivych pdvodcl jsou stanoveny v § 3 a § 63 zdkona — podle tohoto
ustanoveni jsou vefejnoprdvni plvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. a) az d), i), k) a m)
zdkona, kraje a hlavni mésto Praha povinni vykondvat spisovou sluzbu v elektronic-
ké podobé v elektronickych systémech spisové sluzby. Tato povinnost se tedy tykd
i vysokych Skol, ve zminéném vyctu se jednd o pismeno i). Zdkladni povinnosti verej-
noprdvnich plivodcl je vykondvat spisovou sluzbu v souladu se zakonem, vyhldskou,
a pokud vykondvaji spisovou sluzbu v elektronické podobég, tak i v souladu s NSESSS
— coz v praxi znamend naplnéni zejména ndsledujicich povinnosti:

1. vydat spisovy fad, kterym upravi sv(j vykon spisové sluzby,
2. oznacovat a ukladat dokumenty podle spisového a skarta¢niho plénu,

3. vyrazovat dokumenty pouze zplisobem stanovenym zakonem prostrednictvim pfi-
slusného archivu,

4. vykondvat spisovou sluzbu,

5. vykonavat spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové
sluzby a mit tento systém v souladu s NSESSS.

V pripadé, ze by vefejnoprdvni pdvodce poskodil nebo znicil archivdlii, nebo doku-
ment, nevykondval spisovou sluzbu podle § 63 zdkona, nevydal spisovy fad a spisovy
a skartacni pldn, neoznacoval dokumenty spisovymi znaky, skarta¢nimi znaky a skar-
ta¢nimi lhdtami, nedodrzoval stavebné technické podminky pro uklddéni dokumentd
a neukladal dokumenty podle spisového a skarta¢niho planu, pak by se dopustil sprav-
niho deliktu. Za sprdvni delikt mGze byt vefejnoprdvnimu plvodci ve sprdvnim Fizeni
uloZzena pokuta az do vyse 200 000 K¢.

Zakon a vyhldska nafizuji pGvodctm upravit nékteré ndlezitosti vykonu spisové sluzby

ve svém spisovém fadu.

Spisovy fad je vnitfni norma pfislusné organizace, kterd stanovuje jednotnd pravidla

pro manipulaci s dokumenty a postup pfi skarta¢nim fizeni. Cilem spisového fadu je

jednozna¢né definovat vykon spisové sluzby, v souladu se zékonem a vyhlaskou a dal-

$imi souvisejicimi pravnimi predpisy.

Z vyse uvedeného plyne, Ze spisovy fad by nemél byt pouhym formalnim dokumen-

tem, ale jasnym ndvodem, ve kterém by mély byt o3etfeny vsechny klicové oblasti

spravy dokumentd.

Spisovy fad vysoké skoly musi obsahovat:

1. vycet viech uZzivanych evidenci dokumentd v ¢lenéni dle jejich formy — evidence
v listinné a v elektronické podobé (§ 8 odst. 4 vyhldsky),

2. strukturu ¢isla jednaciho a strukturu evidenéniho ¢isla v samostatné evidenci doku-
mentl (§ 11 odst. 1 a 2 vyhlasky),

3. usporaddni dokumentl ve spisu, zvlasté v pfipadech, kdy je odlisné od chronolo-
gického (§ 12 odst. 8 vyhldsky),
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2.1.1. Spisovy
a skartac¢ni plan

4. zplsob tvorby spisu (§ 12 odst. 9), tzn., zda se spis tvofi pomoci sbérného archu
nebo spojovdnim dokumentd,

5. zplsob rozdélovéni dokument( podatelnou (§ 13 odst. 1 vyhldsky),

6. dalsi zplsoby vyfizeni dokumentu, které jsou jiné nez ty uvedené v § 14 odst.
2 pism. a) az d) vyhlasky (§ 14 odst. 2 pism. e) vyhlasky),

7. podminky podepisovdni odesilanych dokumentt véetné podminek pouzivéni uzna-
vaného elektronického podpisu, uzndvané elektronické znacky a kvalifikovaného
¢asového razitka a podminky pouzivani urednich razitek (§ 65 odst. 7 zdkona; § 17
odst. 1 vyhlasky),

8. spisovy a skarta¢ni plén, ktery stanovuje zplisob ukladani dokumentl ve spisovné
(8 19 odst. 1 vyhlasky) — spisovy a skarta¢ni pldn je soucasti spisového rfddu (§ 66
odst. 2 zdkona) a musi obsahovat ndleZitosti dle § 66 odst. 2 zdkona a § 15 vy-
hlasky,

9. postup pfi zaplj¢ovani a nahlizeni do dokumentd ve spisovné vcetné evidence
(8 19 odst. 4 vyhldsky),

10. zplsob pfipravy a pribéhu skarta¢niho fizeni (§ 20 odst. 3 vyhlédsky),

11. specifické podminky ochrany osobnich tdajii a prostfedky zpracovéni udaji ve
jmenném rejstriku (§ 25 odst. 4 vyhldsky),

12. podrobnosti vykonu spisové sluzby v mimoradnych situacich (§ 26 odst. 1 vyhlas-
ky),
13. postup spisové rozluky (§ 68a odst. 6 zékona).

Spisovy a skartacni pldn stanovuje dobu, po kterou je dokumenty nutno od jejich vy-
fizeni uchovat, a zplsob jak s nimi po uplynuti této Ihity naloZit.

Jednotlivé typy dokument( jsou rfazeny do vécnych skupin a podskupin v rdmci agend
takovym zplsobem, aby soupis typl dokumentd dané agendy obsahoval viechny
nezbytné typy dokumentt a urcil jejich vzdjemné vztahy nadrazenosti a podfizenosti.

Jednotlivé vécné skupiny jsou oznaceny spisovym znakem, skarta¢nim znakem a skar-
ta¢ni lhitou, neboli skartaénim rezimem.

Spisovy znak je Ciselny znak, ktery slouzi pro rozlideni jednotlivych vécnych skupin.

Skarta¢ni znak popisuje dokument z hlediska jeho historického vyznamu a mize naby-
vat tfi hodnot: A, S, V. Skarta¢nim znakem , A" (archiv) se oznacuje dokument trvalé
hodnoty, ktery bude ve skarta¢nim fizeni navrzen k vybrani jako archivélie. Skarta¢nim
znakem ,S" (stoupa) se oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skarta¢-
nim fizeni navrzen ke zniceni. Skarta¢nim znakem ,V* (vybér) se oznacuje dokument,
ktery bude ve skarta¢nim fizeni posouzen a navrzen k vybréni za archivdlii, nebo ke
zni¢eni. Dokument se oznacuje jednim skarta¢nim znakem. Skarta¢ni znak ,A" ma
vy$3i hodnotu nez skarta¢ni znak ,V*" a skarta¢ni znak ,V" ma vyssi hodnotu nez
skarta¢ni znak ,,S".

Skartac¢ni lhdta vyjadfuje dobu ulozeni dokumentu do skarta¢niho fizeni. Skarta¢ni
lhita se vyjadfuje ¢islem doplnénym za skarta¢nim znakem. Skarta¢ni Ihlta se ur-
Cuje poctem celych rokd pocitanych od 1. ledna kalendarniho roku nésledujiciho po
kalend&rnim roce, v némz nastal okamzik rozhodny pro plynuti skarta¢ni lhaty (tzv.
spoustéci udalost).

Spisovy a skarta¢ni plan musi byt tfidény hierarchicky, pficemz pouze posledni trovern
z této hierarchie bude oznac¢ena skarta¢nim rezimem, zbylé dvé Grovné slouzi pouze
ke zpfesnéni posledni trovné.



2.2. Vykon spisové
sluzby

2.3. Oznacovani
dokumentu

Priklad

1 Organizace a fizeni MU a jednotlivych sou¢ésti MU

1.1 Prdvni zéklad MU a fakult

1.1.1 Zé&kladni obecné dokumenty, Statuty MU a fakult A 10

Vykonem spisové sluzby se podle zdkona rozumi , zajisténi odborné spravy doku-
mentl vzniklych z ¢innosti pdvodce, popfipadé z ¢innosti jeho pravnich predchidct,
zahrnuijici jejich radny pfijem, evidenci, rozdélovéni, obé&h, vyfizovéni, vyhotovovéni,
podepisovani, odesildni, ukldddni a vyrazovdni ve skarta¢nim fizeni, a to v¢etné kont-
roly téchto ¢innosti” (§ 2 pism. I) zdkona).

Vykonem spisové sluzby v elektronické podobé se rozumi zajisténi vykonu spiso-
vé sluzby prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby, ktery je v souladu
s NSESSS.

Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti by mély byt oznatovany
jednozna¢nym identifikdtorem. Jednoznacny identifikdtor je klicovy pro identifikaci
dokumentt/spisti v elektronickém systému spisové sluzby.

Jednoznacny identifikdtor musi obsahovat oznaceni plivodce (pfipadné jeho zkratku)
a alfanumericky kod. Jednoznac¢ny identifikdtor musi byt neoddélitelné spojen s do-
kumentem, ktery oznacuje. V pfipadé dokumentu v digitalni podobé je jednozna¢ny
identifikdtor s dokumentem spojen prostredky elektronického systému spisové sluzby.

Jednoznacny identifikdtor pouzivany k oznageni analogového dokumentu mize mit
podobu samolepiciho Stitku, udaje tisténého na specidlni tiskdrné a ve stavu nouze
mUzZe byt na dokument opsédn ru¢né. Jednoznacny identifikdtor mdze byt ztvdrnén ve
formé ¢arového kodu (napt. Code 39, QR kod). Pouziti ¢arovych kodh a ctecky ¢aro-
vych kédu pro jejich snimdni vyrazné usnadriuje vkladani ¢drového kédu a odstrariuje
chybovost, kterd vznikd pfi ru¢nim opisovéni.

Elektronicky systém spisové sluzby musi umoznit vloZeni jednoznac¢ného identifikatoru
(napt. ¢teckou, ru¢né), ale soucasné i jeho vygenerovani (idedlni je i moznost nasta-
veni, kterd z uvedenych moznosti je vychozi). Elektronicky systém spisové sluzby by
mél zpravidla umoznit tisk jednozna¢nych identifikatorl na pfislusné medium a zabra-
nit vloZeni jednoznac¢ného identifikatoru, ktery neodpovidd tvaru, ktery verejnopravni
plivodce pouziva.

Elektronicky systém spisové sluzby musi podle NSESSS 7.2.1 pfipojovat jednozna¢né
identifikdtory nejen k dokumentdm, ale i k dalSim entitdm, které podléhaji zméndm
v Case a které je nutné bezpec¢né identifikovat. Jednozna¢né identifikdtory musi byt
pfipojeny k entitdm uvedenych nize v okamziku jejich vzniku. Jednd se o tyto entity:

a) spisovy pldn jako celek,
b) vécnd skupina,

c) spis,

d) typovy spis,

e) soucdst,

fy dil,
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2.4. Evidence
dokumentt

g) dokument,

h) vytah,

i) skarta¢ni rezim,
j)  zdznam,

k) komponenta.

Zakladni eviden¢ni pomtickou pro vedeni spisové sluzby v elektronické podobé je
elektronicky systém spisové sluzby. Elektronicky systém spisové sluzby v pfipadé vy-
konu spisové sluzby v elektronické podobé musi umoznit zajisténi spravy dokumentl
v digitalni podobé i evidenci dokumentd v analogové podobé. Vécné skupiny, spisy
(pfipadné dily v pfipadé typového spisu) mohou obsahovat jakoukoli kombinaci do-
kumentd v digitdlni podobé a dokument(i v analogové podobé.

Doru¢ené dokumenty ufedni povahy vefejnopravnimu plivodci, pfipadné jeho za-
méstnanciim, a dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti vefejnoprdvniho pdvodce se evi-
duji v elektronickém systému spisové sluzby. Dokumenty a spisy je mozné k evidenci
a k vlastnimu zpracovani preddvat také prostfednictvim rozhrani z externich systém
vefejnopravniho plvodce. V piipadé vysokych 3kol se jako nutné jevi propojeni elek-
tronického systému spisové sluzby a systému pro sprévu studia.

Kazdy evidovany dokument vefejnoprévni plvodce oznaluje &islem jednacim. Cislo
jednaci obsahuje zkratku verejnopravniho plvodce, poradové ¢islo a oznaceni uréené-
ho ¢asového obdobi, kterym je zpravidla kalendarni rok. Cislo jednaci miize obsahovat
i dalSi udaje, napt. oznaceni agendy, do které je dokument zafazen, pfipadné zkratku
organiza¢ni soucasti, kterd dokument vyrizuje.

Verejnoprdvni plivodce muze pro evidenci dokumentt, které s ohledem na jejich cha-
rakter neni ucelné evidovat v elektronickém systému spisové sluzby, pouzit tzv. sa-
mostatnou evidenci. Samostatné evidence dokumentl museji byt rovnéz v souladu
s NSESSS a museji byt schopny opatfit dokumenty pfislusnymi metadaty. Pozadavky
na samostatné evidence jsou vsak uzsi, nez je tomu u elektronického systému spisové
sluzby (srov. napt. pozadavky 6.7.12, 6.7.13 a 6.7.14 NSESSS). Zahrnuiji vak i elektro-
nické formy schvalovacich procestl vedenych v internich systémech pro elektronické
schvalovéni dokladt.

Verejnoprévni plivodce musi dokumentu evidovanému v samostatné evidenci doku-
mentd pridélit evidenc¢ni Cislo ze samostatné evidence dokumentd, jehoz strukturu
musi urcit ve spisovém radu. Eviden¢ni ¢islo ze samostatné evidence dokument( musi
minimalné spliiovat podminky stanovené pro jednozna¢ny identifikdtor (vyhlaska
§ 11 odst. 2).

Podle § 10 odst. 1 vyhlasky se o kazdém dokumentu v elektronickém systému spisové

sluzby museji uvadét nésledujici tdaje (metadata):

a) poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan v elektronickém systému spisové
sluzby,

b) jednoznacny identifikdtor dokumentu,

¢) informace o tom, zda jde o dokument v digitdlni podobé nebo analogové podobé,

d) datum doruceni dokumentu, a stanovi-li jiny pravni predpis povinnost zaznamenat
¢as doruceni dokumentu, rovnéz ¢as jeho doruceni, nebo datum vytvoreni doku-
mentu; datem vytvoreni dokumentu vefejnoprdvnim plvodcem se rozumi datum
jeho zaevidovdni,



e) udaje o odesilateli v rozsahu udaju stanoveném pro vedeni Gdajli o odesilateli
dokumentu ve jmenném rejstiiku; jde-li o dokument vytvoreny, uvede se slovo
. Vlastni*,

f) identifikace dokumentu z evidence dokument(i odesilatele, je-li ji dokument ozna-
cen,

g) pocet listd dokumentu v analogové podobé, pocet listd nebo pocet svazk( jeho
pfiloh v listinné podobé, pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé veetné pfiloh
v digitdlni podobé; u dokumentu v digitdlni podobé se pocet a druh pfiloh uvadi
pouze v pripadg, Ze je povaha dokumentu umoZriuje urcit,

h) stru¢ny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

i) oznaceni organizac¢ni soucasti, které byl dokument pfidélen k vyfizeni; véetné jmé-
na a pfijmeni zaméstnance, kterému byl dokument k vyfizeni predan,

j)  zplsob vyfizeni, udaje o adresdtovi v rozsahu udajd stanoveném pro vedeni udajd
o adresdtovi dokumentu ve jmenném rejstfiku, datum odeslani, pocet a druh ode-
slanych pfiloh; u dokumentu v digitélni podobé se pocet a druh pfiloh uvadi pouze
v pfipadé, Ze je povaha dokumentu umoznuje urcit,

k) spisovy znak a skarta¢ni rezim, ktery vyplyvad z pfidéleného skarta¢niho znaku,
skarta¢ni lhity, popftipadé z roku zafazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni a jiné
skutecnosti, kterou verejnoprdvni plvodce stanovi jako spoustéci uddlost,

[) informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivdlii a zda byl doku-
ment vybrdn jako archivdlie,

m) identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé vybranému jako archivdlie pfi-
délil digitalni archiv.

V samostatné evidenci se o dokumentu vedou pouze udaje a), d), e), h).

Ciseln4 fada za¢ind vzdy 1. ledna nového kalendéiniho roku &islem 1. Je sloZena z ce-
lych kladnych ¢isel nepretrzité po sobé jdoucich a konci 31. 12. , Elektronicky systém
spisové sluzby nesmi umoznit, aby na konci kalendédrniho roku byl proveden zépis
dalsiho dokumentu s pofadovym cislem, které jiz bylo pfidéleno v rdmci tohoto ka-
lendérniho roku, nebo aby byl proveden zépis dokumentu, jehoZ evidence nélezi do
nésledujiciho kalendarniho roku” (§ 10 odst. 6 vyhldsky).

O spisu se v elektronickém systému spisové sluzby podle NSESSS 6.7.11 vedou nasle-

dujici udaje (metadata):

a) identifikace spisu,

b) ndzev spisu,

c) oznaceni organiza¢niho Utvaru organizace, ktery spis vyfizuje, identifikace vlastni-
ka, schvalovatele a zpracovatele spisu,

d) odkazy na ¢isla jednaci dokument( do ného vloZenych,

e) v pripadé typového spisu odkazy na Cisla jednaci dokumentl vlioZzenych do jed-
notlivych soucdsti typového spisu,

f) zpravidla pocet dokumentt obsazenych ve spisu.

Ve spisovém fadu je doporuceno upravit zpuisob, jakym se pfislusné udaje do elek-
tronického systému spisové sluzby vkladaji. U jednotlivych udajh, které neni mozné
omezit na vybér z ciselniku hodnot, je uzite¢né stanovit pravidla, napt. udaj véc by mél
obsahovat smysluplné sdéleni, co je obsahem pfislusného dokumentu — je nutné za-
mezit pouZiti vyrazd, které popisuji pfislusny dokument pouze z formalnich, pfipadné
jinych hledisek (dopis, kniha, faktura apod.).
Kapitola 8 NSESSS navic stanovuje podminky vyhleddvani dokumentl a spist a jejich
nédsledné zndzornéni v elektronickém systému spisové sluzby. NejdllezitéjSim poza-
17
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davkem je, aby uZivatel mél moznost vyhledat dokument a spis podle vyse uvedenych
udajli a umoznil zndzornit obsah nebo metadata vécné skupiny, spisu, typového spisu,
soucasti, dilu nebo dokumentu vzdy, kdyz jsou identifikovdny, a to lidsky vnimatelnym
zplisobem (NSESSS 8.2.1).

Elektronicky systém spisové sluzby musi také umoznit tisk obsahu jednotlivych doku-
mentl a pfislusnd metadata (napt. jakékoli vécné skupiny, spisu nebo dokumentu),
pficemz je umoznén vybér uZivatelem zadanych podmnozin metadat a jejich nasledny
souhrnny tisk.

Strategickym cilem verejnopravniho plivodce by mélo byt postupné nahradit samo-
statné elektronické evidence v jinych systémech evidenci jednotnou evidenci v elek-
tronickém systému spisové sluzby, tzv. zavedeni principu jedné evidence dokumentu,
a dokumenty dale pfeddvat k vlastnimu zpracovani z elektronického systému spisové
sluzby prosttednictvim rozhrani do externich systémd, pfipadné je ponechat k vlastni-
mu zpracovani v elektronickém systému spisové sluzby. Toto feSeni zbavi verejnoprav-
niho pdvodce povinnosti udrzovat samostatné evidence v souladu s NSESSS.

Verejnoprdvni pdvodce musi ve spisovém Fadu urcit, jakym zplsobem se tvofi spis.
Spisem se rozumi soubor dokumentl tykajicich se téze véci. Z charakteristiky spisu
vyplyva, Ze se skldda z ur¢itého mnozstvi dokumentd, které spolu vzdjemné souviseji.
Tvorbu spisu upravuje vyhlaska; definuje dva zakladni postupy, kterymi Ize spis vytvaret:

a) spojovdanim dokumenta,
b) pomoci sbérného archu.

Oba zpUlsoby tvorby spisu jsou rovnocenné, je mozné pouZit i oba zplsoby soucasné,
je viak nutné uvést, ve kterych pripadech se ktery pouZije — jednd se o velmi neprak-
tické reseni.

Tvorba spisu spojovdanim dokumentd predpoklddd oznacovéni a evidenci dokumentd
v elektronickém systému spisové sluzby jiz na podatelné. Novy dokument je v den
jeho doruceni nebo vzniku opatfen jednoznacnym identifikdtorem a podacim razit-
kem. Poté se zaeviduje, ¢imZ je mu pfidéleno ¢islo jednaci. Pokud se zjisti, Ze v téze
véci byl jiz dfive zaevidovdn jiny dokument, spoji se oba dokumenty a vytvofi spis.

Kazdy dokument ma své jedinec¢né ¢islo jednaci, které mu bylo pfidéleno v elektronic-
kém systému spisové sluzby nebo v dalsi evidenci dokument(l. Spojovani dokumentl
je ukonceno pfipojenim posledniho dokumentu, jimz je spis zpravidla vyfizen. Soucasti
spisu je vzdy soupis vsech dokument(l vlozenych do spisu s uvedenim jejich cisel jed-
nacich (pfipadné s eviden¢nimi Cisly ze samostatné evidence dokument).

Tvorba spisu pomoci sbérného archu se vyuzivd zejména v situaci, kdy podatelna do-
kumenty pouze oznacuije a jejich evidence probihd az u zaméstnance, jemuz je doku-
ment pridélen k vyfizeni. Pokud je spis tvofen pomoci sbérného archu, ¢islo jednaci je
vétsinou vyuzito ke tvorbé spisové znacky spisu a kazdy dokument je evidovadn pod
tymz ¢islem jednacim, doplnénym o poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je zapsén
ve sbérném archu. PFi tvorbé spisu s vyuzitim tohoto zplsobu je prvni doru¢eny do-
kument (tzv. inicia¢ni dokument) zaevidovén v elektronickém systému spisové sluzby.
Poté se zalozi sbérny arch spisu. Prvni doru¢eny dokument se zaeviduje jako prvni ve
sbérném archu spisu. Ostatni dokumenty dorucené v téZe véci se pfipisuji podle pora-
di, v némz jsou doruceny, do sbérného archu. Do ESSL nebo do samostatné evidence
dokumentu se jiz nezapisuiji. Jejich ¢isla jednaci se rozliSuji pomoci poradového ¢isla ve
sbérném archu.

Spisy mohou obsahovat pouze dokumenty v analogové podobé — v tomto pfipadé je

spis reprezentovdn fyzickou slozkou na dokumenty (napf. spisovd obalka) a v elektro-
nickém systému spisové sluzby je evidovan pfislusnymi eviden¢nimi udaji.



2.5. Soulad
elektronického
systému spisové
sluzby s NSESSS

2.6. Transak¢ni
protokol

Spis rovnéz mlize obsahovat jak dokumenty v digitdlni podobé, tak dokumenty v ana-
logové podobé — dokumenty v analogové podobé jsou uloZzeny oddélené od doku-
mentl v digitdlni podobé a nemusi byt ulozeny v zddné fyzické slozce vhodné pro
Sspisovou spravu.

Obdobné musi byt elektronicky systém schopen pfijmout a spravovat metadata o fy-
zickych slozkdach.

Verejnopravni plivodce musi pouzivat takovy elektronicky systém spisové sluzby, ktery
je v souladu s NSESSS. NSESSS stanovuje v minimdlnim rozsahu poZadavky, jejichz
uziti je pro plivodce povinné — tyto je nutné spinit vzdy.

Vyjimku tvofi povinné pozadavky u tc¢elovych modulll, jejichz aplikace zavisi na tom,
zda verejnoprdvni plvodce povaZzuje za nutné, aby elektronicky systém spisové sluzby
byl s pfislusnou aplikaci propojen a byl s ni v souladu (napf. integrace faxu, Sifrovani
apod.).

Vedle povinnych jsou v systému doporucené pozadavky, které zpravidla odpovidaji
ur¢itému uZzivatelskému prostredi. Pozadavky, které maji doporucujici povahu (voli-
telné), jsou oznaceny pfiznakem ,D", v textu se vétSinou objevuje slovo , zpravidla“.
Tyto pozadavky je dobré respektovat, nezbytné nutné to viak neni.

Verejnoprdvni pGvodci by méli vénovat zvldstni pozornost kapitole 2 (Pfehled poza-
davkd na ERMS) a kapitole 11 (Dokumentace Zivotniho cyklu ERMS) NSESSS. Doda-
vatel elektronického systému spisové sluzby rovnéz musi deklarovat shodu s NSESSS
prohldsenim o shodé, které je soucdsti akceptacniho protokolu.

Ministerstvo vnitra vydalo Metodicky ndvod pro kontrolu vykonu spisové sluzby ve-
dené prostrednictvim elektronického systému spisové sluzby u verfejnoprdvnich pd-
vodcll, ktery je dostupny na http://www.mvcr.cz/soubor/metodicky-navod-pro-kon-
trolu-vykonu-erms-v-1-3-pdf.aspx a ktery predstavuje ndstroj pro ty vefejnoprdvni
plvodce, ktefi si chtéji ovérit, Ze jejich vykon spisové sluzby odpovidd klicovym poza-
davkdm platné pravni tpravy.

Transak¢ni protokol podle NSESSS (kapitola 4.2) predstavuje soubor informaci o ope-
racich provedenych v elektronickém systému spisové sluzby, které ovlivnily nebo zmé-

nily entity. Tyto informace umoziuji rekonstrukci historie téchto operaci. Transakéni
protokol také umoziiuje kontrolu provedenych operaci.

Podle NSESSS (kapitola 4.2.1) museji byt do transakéniho protokolu zaznamendvany
minimdlné nasledujici udaje o:

e operacich provedenych s dokumenty, seskupenimi nebo spisovymi plany,

e uzivateli, ktery operaci provédi,

e datu a Casu operace,

e pfijmu dokumentd v digitdlni podobé,

e pretfidéni spisu nebo typového spisu v ramci spisového plénu,

e zménach skarta¢nich rezimu,

e Ukonech spojenych s pfenosem nebo zni¢enim entit,
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e Ukonech spojenych s pozastavenim skarta¢ni operace,

e zméndch provedenych v metadatech vécnych skupin, spist, typovych spis(i, soucds-
tech nebo dokumentech v digitdlni podobé,

® pozménéni nebo smazani metadat uZivatelem,

e zméndch provedenych v pfistupovych oprdvnénich,

e vytvoreni, zméndch nebo odebréni uzivatell nebo skupiny uzivatel(,
e exportu nebo prenosu,

e vytvofeni zndzornéni,

e zni¢eni dokumentd.

Nédrodni archiv na webovych strankdch vénovanych Narodnimu digitdlnimu archivu
uvadi nize uvedeny vycet. Jednd se v zdsadé o upresnéni vyse uvedeného:

e zmény parametrd (nastaveni) transakéniho protokolu,
e operace tykajici se dokumentd, dild, souéésti, spisti/typovych spist, vécnych skupin,

e zmény skarta¢nich rezimd, zejména prijem digitdlnich dokument(, pretfidéni spisu,
zmény skarta¢nich rezim(, ukony pfi pfenosu nebo zniceni,

e zmény v hodnotdch metadat stanovenych metadatovym modelem NSESSS,

e zmény ucinéné spravcovskymi rolemi (napf. pfistupova oprdvnéni uzivateld, zavddé-
ni uZivateld, ruseni uZivateld, zmény konfigurace transakéniho protokolu),

e informace o pokusech naruseni systému neoprdvnénym pfistupem (napf. ke kon-
krétnim dokumentiam),

e pristup uzivatele k dokumentu (pouze doporuéené; nezbytnosti je v pripadé, Ze jsou
obsahem dokumentu chrdnéné informace, zejména osobni Udaje),

e informace o smazdni prazdného dilu a znovuotevieni dilu pfedchoziho,

e plvodni metadata vécné skupiny, spisu nebo dokumentu zménénd prettidénim,
» metadata kopirovaného dokumentu,

e zmény kategorie ,nezbytného dokumentu*,

e Upravy nebo smazani skarta¢niho rezimu véetné ddvodu,

* automaticka provedeni skarta¢nich operaci,

e zavedeni nebo odstranéni pozastaveni skarta¢ni operace véetné divodu,

e rozhodnuti pfijatd posuzovatelem skartaéni operace v¢etné dlivodu (nepovinné),

e vytvoreni ztvdrnéni pfi pfijmu dokumentu (z vice komponent pfijimaného dokumen-
tu),

e datum a ¢as pfijmu dokumentu,

e vyjimecné vlozeni dokumentu do uzavieného dilu spravcovskou roli, se zd{ivodné-
nim,

e hash komponenty nebo dokumentu a oznac¢eni pouZitého hashovaciho algoritmu,

e chyby pfi importu, napt. absence povinnych metadat, operace pfi importu,

* zmény, smazdni a redakce dokumentu,

e vSechny zmény metadat,

e preddni a prevzeti analogovych dokumentl evidovanych v ERMS,

* Udaje o pracovnim postupu (workflow),

e preddni dokumentt z CMS do ERMS a naopak,

e odstranéni funkci DRM (Document Right Management),



2.7. Vyfazovani
dokumentti

e stazeni vécnych skupin, spist/typovych spist, soucdsti, dil(i, dokumentl a zd&znam0
k praci off-line a zmény v téchto entitdch uskute¢néné pfi préci off-line (neni redlné),
zmény bezpecnostni kategorie veetné divodu.

Dalezitymi pozadavky NSESSS, které nelze opomenout v oblasti vénované transak¢-
nimu protokolu a které podporuji a svym plnénim prokazuji autenticitu a integritu do-
kumentd, jsou pozadavek 4.2.17 (ztvdrnéni obsahu transakéniho protokolu) a 6.7.28
(ztvarnéni metadat dokument( za celé ¢asové obdobi — rok).

V praxi ustanoveni 4.2.17 znamend, Ze zdznamy uloZené v transak¢nim protokolu
se nejlépe automaticky na konci kazdého kalendarniho dne prevedou do dokumen-
tu v datovém formdtu PDF/A, ktery se opatfi uzndvanym elektronickym podpisem
nebo uzndvanou elektronickou zna¢kou a ndsledné kvalifikovanym ¢asovym razitkem.
Tento dokument se zaeviduje v elektronickém systému spisové sluzby, pridéli se mu
skartaéni rezim se skarta¢nim znakem , A" a skarta¢ni lhatou 1 rok.

Ustanoveni 6.7.28 znamend, Ze udaje vedené v elektronickém systému spisové sluzby
se po uplynuti jednoho roku od ukonéeni uréeného ¢asového obdobi ztvarni jako sa-
mostatny dokument, ktery se opatfi uzndvanym elektronickym podpisem nebo uzna-
vanou elektronickou znac¢kou a ndsledné kvalifikovanym ¢asovym razitkem. Tento do-
kument se eviduje v elektronickém systému spisové sluzby a je mu pfidélen skartacni
rezim se skarta¢nim znakem ,, A" a skarta¢ni lhdtou 1 rok. Tento pozadavek nahrazuje
povinnost kazdoro¢niho tisku podaciho deniku.

Vyrazovani dokumentt se provadi ve skarta¢nim fizeni. Povinnost uchovévat doku-
menty a umoZnit vybér archivdlii maji podle zdkona vefejnopravni pdvodci, tedy i vy-
soké skoly § 3 odst. 3 zdkona.

Skarta¢ni fizeni je souhrn tukonl provadénych pfi pldnovitém vyrazovéni dokumentd,
které jsou po uplynuti skarta¢nich Ihit pro ¢innost vefejnoprévniho plvodce dale ne-
potfebné nebo jejich vyuzivadni neni soustavné. Soucasné se posuzuje i jejich vyznam.

Skarta¢ni fizeni se fidi zdvaznymi skarta¢nimi predpisy platnymi v dobé vzniku doku-
mentu. Skarta¢ni fizeni se provddi minimalné jednou ro¢né komplexné za celé pracovi-
sté (napr. fakulta). Jeho pfedmétem jsou vsechny dokumenty, jimz uplynuly skarta¢ni
lhdty, a uredni razitka vyrazend z evidence z dlivodu pozbyti jejich platnosti nebo
opotrebovani.

Postup pfi vyfazovani dokumentl ze spisoven nebo pfiru¢nich registratur je zdvazny
pro viechny zaméstnance vefejnoprdvniho pdvodce. Zddné dokumenty nesméji byt
zni¢eny bez fddného skarta¢niho fizeni.

Sprava dokument( v digitdlni podobé predpokladd, Ze ,jejich uchovdvanim se rozumi
rovnéz zajisténi vérohodnosti plivodu dokumentd, neporusitelnosti jejich obsahu a ¢i-
telnosti, tvorba a sprava metadat naleZejicich k t¢émto dokumentim v souladu s timto
zdkonem a pfipojeni udaju prokazujicich existenci dokumentu v ¢ase. Tyto vlastnosti
museji byt zachovadny do doby provedeni vybéru archivdlii” (§ 3 odst. 5 zékona). Tuto
spravu musi zajistit elektronicky systém spisové sluzby zejména prostrednictvim trans-
akéniho protokolu.

Vlastni skarta¢ni fizeni v elektronickém systému spisové sluzby musi byt realizovdno
tak, aby systém sam proved| kontrolu skarta¢nich Ihat a pfipravil uZivateli seznam
dokumentt a spist, kterym uplynuly skarta¢ni lhity, a pfipravil skarta¢ni ndvrh k jejich
vyfazeni.

Vlastni vybér archivalii provadi archiv podle své plsobnosti (§ 3 odst. 6 zékona).
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DIGITALNI DOKUMENTY






3. Digitalni dokumenty

3.1. Pfijem digitalnich
dokumentt

Dokumentem se rozumi podle zakona (§ 2 pism. e)) , kazd4 pisemnd, obrazova, zvu-
kovd nebo jind zaznamenand informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitdlni, kterd
byla vytvorena plvodcem nebo byla pdvodci doru¢ena”.

Dokument podle NSESSS tvoti , jedna nebo vice komponent (napf. privodni dopis ma
pfipojeny pfilohy, pficemz komponentou se rozumi jednozna¢né vymezeny proud bitl
tvofici pocitacovy soubor). Dokument Ize zaznamenat na jakémkoliv médiu a v ja-
kémkoli datovém formdtu. Kromé obsahu jsou soucasti dokumentu zpravidla kon-
textudlni informace. Pokud to umoziuje jeho zpracovani, obsahuje také strukturalni
informace (tj. informace, které popisuji komponenty dokumentu). Klicovou vlastnosti
dokumentu je jeho neménnost a trvalost jeho informa¢niho obsahu. Déle je nutné
si uvédomit, Ze elektronicky systém spisové sluzby musi byt schopen zajistit tzv. au-
tenticitu dokumentd, a to i v pfipadech, kdy samotné dokumenty nejsou oznaceny
zadnymi autentiza¢nimi prvky“.

Z vyse uvedeného plyne, Ze mluvit o digitdlnim dokumentu pouze ve smyslu jeho
komponenty, nebo naopak pouze jeho metadat je nesprdvné. Digitdlni dokument
musi obsahovat obé& soucasti.

Dal3i dllezitou véci, kterou je nutné pro sprdvné porozuméni tomu, co vlastné je di-
gitdlni dokument z pohledu legislativy v oblasti spisové sluzby, uvést, je vznik samot-
né komponenty (souboru). Komponenta mize vzniknout nékolika moznymi zpGsoby.
Nejbéznéjsi variantou je samoziejmé pouziti textového editoru (napf. Word) a ndsled-
ny prevod textu do pfislusného vystupniho formatu (napt. PDF/A) a jeho nasledné
podepséni uzndvanym elektronickym podpisem a oznaceni kvalifikovanym razitkem.
Druhou moznosti je tisk pfislusného souboru pomoci tiskdrny, jeho fyzické podepsani
a jeho nasledné prevedeni do digitalni podoby. K prevodu do digitdlni podoby je v3ak
nutné pouzit prostfedky autorizované konverze. Pouhé oskenovéni analogového do-
kumentu a nésledné podepsani uzndvanym elektronickym podpisem je s ohledem na
zdkon ¢. 300/2008 Sb. nespravnym postupem.

Verejnoprdvni pdvodci jsou povinni zvefejnit na Gfedni desce informace o provozu
podatelny a podminkdach pfijimani dokument( (§ 2 odst. 3 vyhlasky). Ustanoveni vy-
hlasky ma za cil vymezit provoz elektronické podatelny a moznost omezeni pfijmu di-
gitdlnich dokumentl - souéésti zverfejiiovanych informaci musi byt vycet pfipustnych
datovych forméta.

Datové formaty |ze rozdélit do dvou skupin, a to z hlediska zpGsobu, jakym se dorucuji
— jednd se o datové formaty dokumenttd dorucovanych prostfednictvim Informa¢niho
systému datovych schrdnek a datové formdty dokumentl doru¢ovanych prostred-
nictvim internetu. Obé skupiny datovych formatl se z velké ¢asti kryji. Verejnopravni
plvodce mlze uvést i vycet formatl, které pfijimd nad rdmec povinnych datovych
formatd.

Povinné datové formdty dokumentt pfijimanych prostfednictvim internetu jsou uve-
deny v § 23 odst. 2 az 5 vyhlasky a v pfiloze ¢. 1 odst. 4 vyhlasky ¢. 193/2009 Sb.,
o stanoveni podrobnosti provddéni autorizované konverze dokument(l. V praxi to
znamend, Ze vefejnopravni plivodce musi byt schopen pfijmout vystupni datové for-
maty podle vyhlasky a datové formdty, které jsou vystupem z autorizované konverze
dokumentd. Jednd se o tyto forméty:

® PDF (Portable Document Format) verze 1.7 a vyssi,

e Portable Document Format for the Longterm Archiving (PDF/A, ISO 19005),
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e Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),
e Tagged Image File Format (TIF/TIFF, revize 6 — nekomprimovany),

e Joint Photographic Experts Group File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC
10918),

* Moving Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818),
* Moving Picture Experts Group Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172),
e Graphics Interchange Format (GIF),

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

* MPEG-1 Audio Layer Ill nebo MPEG-2 Audio Layer Il (MP3),

e \Waveform audio format (WAV),

e Pulse-code modulation (PCM).

Dalsi datové formdty mlze stanovit sém vefejnoprdvni pdvodce na zékladé vlastniho
uvdzeni — pfipustné je stanovit v podstaté jakykoliv dalsi format.

Seznam povinnych datovych forméti dokumentd pifijimanych prostrednictvim Informac-
niho systému datovych schrdnek je stejny jako v pripadé dokumentl pfijimanych pro-
stfednictvim internetu. Nad tento rdmec miZze verejnoprévni plivodce stanovit dalsi for-
maty, tyto formdty vsak museji byt v souladu s pfilohou ¢. 3 vyhlasky ¢. 194/2009 Sb.,
o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani Informa¢niho systému datovych schrének,
ve znéni pozdéjsich predpisC.

Nepovinné datové formdty, o které je mozné rozsifit seznam datovych formétd nad
ramec povinnych, jsou podle vyse uvedené vyhldsky nasleduijici:

e xml (Extensible Markup Language Document),

e fo/zfo (602XML Filler dokument),

e html/htm (Hypertext Markup Language Document),

¢ odt (Open Document Text),

e ods (Open Document Spreadsheet),

e odp (Open Document Presentation),

e txt (prosty text),

e rtf (Rich Text Format),

e doc/docx (MS Word Document),

e xlIs/xslx (MS Excel Spreadsheet),

e ppt/pptx (MS PowerPoint Presentation),

* jpg/jpeg/jfif Joint Photographic Experts Group File Interchange Format),

e png (Portable Network Graphics),

o tif/tiff (Tagged Image File Format),

e gif (Graphics Interchange Format),

* mpeg1/mpeg2 (Moving Picture Experts Group.

Je vhodné, aby verejnopravni plivodce obé skupiny datovych forméatd stanovil ve stej-
ném rozsahu. Omezeni pfijimanych datovych formdtd mdze zjednodusit nédsledné
zpracovani a dlouhodobé uloZeni dokumentti i s ohledem na pfipadnou autorizova-
nou konverzi.

Dokumenty v digitalni podobé se zpravidla vefejnoprdvnimu plvodci dorucuji nasle-
dujicimi zplsoby:
e prostfednictvim Informac¢niho systému datovych schrének,



3.2. Autorizovana
konverze a prevod
dokumentt

e prostfednictvim verejné sité internet,

* na prenosném technickém nosici dat.

Prijem dokumentl prostfednictvim Informacniho systému datovych schranek a verej-
né sité internet by mél byt realizovdn pfimou vazbou na elektronicky systém spisové
sluzby. Toto propojeni se zpravidla realizuje prostfednictvim rozhrani mezi elektro-
nickym systémem spisové sluzby a Informacniho systému datovych schranek a pfi-
mym pfipojenim elektronického systému spisové sluzby a elektronické podatelny.
Elektronicky systém spisové sluzby musi také umoznit evidenci datové zprévy doruce-
né mimo oficidlné zverejnénou adresu elektronické podatelny.

Jakdakoliv manipulace s doru¢enymi dokumenty musi byt zaznamendana v transakénim
protokolu, ktery pfedstavuje trvalou informaci o vlastnim Zivotnim cyklu jednotlivych
dokumentd, spist, ale i celého elektronického systému spisové sluzby.

Soucdsti podatelny je elektronicka podatelna, umoZzriujici pfijem dokument( v digitalni
podobé. Informace potrebné k doru¢ovani dokument( v digitalni podobé elektronické
podatelné jsou zvefejnény na webovych strdnkdch vysoké skoly a na uredni desce.

Dokument v digitdlni podobé je mozné také dorucit na pfenosnych nosic¢ich dat (CD,
DVD, USB). Je-li nosi¢ dat pfilohou dokumentu doru¢eného v analogové podobé,
je nezbytné, aby byl oznacen jako jeho nedilnd pfiloha a tak s nim bylo i nakladdno.
Je-li doru¢en pouze nosi¢ dat, je pfeddn elektronické podatelné ke kontrole, s pfislus-
nym dokumentem v digitdlni podobé se ddle manipuluje shodné jako s dokumentem
v digitdlni podobé doru¢enym elektronické podatelné. Dokumenty v digitdlni podobé
jsou pfijimany minimdlné ve vy3e uvedenych datovych formdtech.

Pokud byl dokument v digitalni podobé uredniho charakteru (ve smyslu ¢innosti vefej-
noprdvniho plvodce) zaslan na adresu elektronické posty, kterd nebyla stanovena
jako adresa elektronické podatelny, musi adresdt datovou zprdvu predat elektronické
podatelné k oznaceni a zaevidovdni (§ 5 odst. 1 vyhlasky).

Vyhlaska v § 6 odst. 2 uvddi, Ze vefejnoprdvni plvodce , zpravidla prevede doruce-
ny dokument v analogické podobé autorizovanou konverzi dokumentl nebo jinym
zplGsobem prevedeni podle § 69a zdkona do dokumentu v digitalni podobé”. Toto
ustanoveni nezakldda povinnost digitalizovat v3echny dorucené analogové podoby —
slovo ,,zpravidla“— nicméné verejnopravni plivodce by mél vynalozit odpovidajici Usili,
aby toto ustanoveni naplnil. Nemusi tak ¢init v pfipadech, kdy je to netcelné.

Prevod analogového dokumentu do digitdlni podoby je mozné provést, jak jiz bylo
zminéno vy3e, autorizovanou konverzi, tzn. podle zdkona ¢. 300/2008 Sb. nebo
v souladu s ustanovenim § 69a zdkona.

Autorizovand konverze dokumentt je prfevod dokumentu z digitélni do listinné podo-
by nebo naopak, ovéfeni shody obsahu téchto dokumentli a pfipojeni ovérovaci do-
lozky. Dokument vznikly provedenim autorizované konverze mé stejné pravni ucinky
jako ovérend kopie dokumentu, jehoz prevedenim vznikl.

Z pohledu evidence dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby neni vystup
z autorizované konverze dokumentd novym dokumentem, ktery by mél ziskat nové
Cislo jednaci a novy (tzn. odlisny od dokumentu, ze kterého byla autorizovand konver-
ze provedena) jednoznacny identifikdtor.

Povinnosti vefejnoprdvniho plvodce podle § 8 odst. 5 pism. b) vyhlasky je uvadét
v systému elektronické spisové sluzby pfi evidenci dokumentd informaci o tom, zda se
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jednd o dokument v digitalni nebo analogové podobé. Podoba dokumentu se odviji
od originalu podéni.

Autorizovana konverze se pouzije v pfipadg, Ze pro daldi naklddani s doru¢enym do-
kumentem je nutné zachovat co nejvyssi miru autenticity prevedeného dokumentu.

Pfevod dokument(l podle ustanoveni § 69a zakona mohou provadét vsichni verej-
noprdvni plvodci bez omezeni. Vysledkem prevodu dokumentu je ovérend kopie pre-
vadéného dokumentu, ale bez jeho pravnich ucinkd. Prevod zarucuje pouze obsaho-
vou shodu prevedeného dokumentu s prevddénym dokumentem. UZije se v pfipadé,
Ze pro dalsi nakladdni s doru¢enym dokumentem je nutné zachovat pokud mozno co
nejvyssi miru autenticity prevedeného dokumentu.

Rozhodnuti, ktery z uvedenych zplsobl se pouZije v konkrétnim pfipadé, by mélo
zohlednit nésleduijici:

1. zplsob prevodu pfimo urcuje rozdilné vlastnosti (z hlediska pravni priikaznosti)
prevedeného dokumentu.

2. zplsob prevodu ovliviiuje vlastnosti doru¢eného dokumentu. Pro pfevod prostred-
ky autorizované konverze doru¢eny dokument musi vyhovovat pozadavkim da-
nym ustanovenim § 24 odst. 1 zdkona ¢. 300/2008 Sb.

Vysoké skoly nejsou podle § 23 zakona ¢. 300/2008 Sb. subjekty, které mohou pro-
vadét autorizovanou konverzi z moci uredni pro vykon své plsobnosti. Autorizovana
konverze jako hlavni zplisob pfevodu predstavuje neefektivni a hlavné ekonomicky
limitujici zpGsob. Z tohoto dGvodu je pro vysoké skoly vhodnéjsi pouzit prfevod podle
§ 69a zakona s tim, Ze autorizovanou konverzi pouZije pouze v odlvodnénych pfipa-
dech.

V pfipadg, Ze bude provedena autorizovand konverze dokumentu je nutné tuto sku-
te¢nost u pfislusného dokumentu uvést i v elektronickém systému spisové sluzby.

Vysoka skola ma nicméné moznost pozddat Ministerstvo vnitra, aby jeji datova schran-
ka plnila rovnéz funkci datové schranky podle § 6 zakona ¢. 300/2008 Sb., tzn. jako
datova schrdnka orgédnu verejné moci. V pfislusné zadosti je nutné dolozit, Ze vysoka
Skola vykondvéd plsobnost v oblasti verejné spravy. Pokud by k vySe uvedenému do-
8lo, vysoka skola bude mit moznost provadét autorizovanou konverzi z moci uredni
pro vlastni potfebu. Ze zmény funkce datové schranky mohou plynout dalsi povinnos-
ti, které v sou¢asné dobé nejsou autorlim znamy.

V pfipadé prevodu dokumentu podle § 69a zékona je nutné k pfevedenému doku-
mentu pfipojit i informace o prevedeni, nebo zméné datového formétu.

Oveérovaci dolozka v pfipadé prevodu dokumentu z analogové do digitalni podoby
musi podle § 24 vyhlasky obsahovat minimdlné nasledujici udaje:

a) ndzev nebo obchodni firma verejnoprdvniho plvodce, ktery pfevedeni proved|,
b) pocet listd, z nichz se skldda prevadény dokument,

c) informace o existenci vodoznaku, reliéfniho tisku nebo embossingu, suché peceté
nebo reliéfni razby, optického variabilniho prvku, jiného zajistovaciho prvku, plas-
tického pisma nebo otisku plastického razitka,

d) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

e) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby, kterd prevedeni provedla.

V pfipadé zmény datového formdtu ovérovaci dolozka musi obsahovat minimalné

ndsledujici tdaje:

a) ndzev nebo obchodni firma verfejnopravniho plvodce, ktery zménu datového for-
maétu provedl,



b) pdvodni datovy formét,
c) datum vyhotoveni ovérovaci dolozky,

d) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby, kterd zménu datového formdtu
proved|a.

V pfipadé prevodu dokumentu z digitalni do analogové podoby ovéfovaci dolozka
musi obsahovat minimdlné nésledujici udaje:

a) ndzev nebo obchodni firma verejnoprdvniho plvodce, ktery pfevedeni proved|,
b) informace o existenci zajistovaciho prvku,

c) datum vyhotoveni ovérovaci dolozky,

d) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby, kterd prevedeni provedla.

Pred prevedenim dokumentu v digitdlni podobé na dokument v analogové podobé
nebo zménou datového formdtu dokumentu v digitalni podobé je nutné ovérit plat-
nost uzndvaného elektronického podpisu, uzndvané elektronické zna¢ky nebo kvalifi-
kovaného ¢asového razitka, je-li jimi dokument v digitdlni podobé opatten, a platnost
kvalifikovanych certifikétd, na kterych jsou zaloZeny. Udaje o vysledku ovéreni a da-
tum prevedeni dokumentu v digitdlni podobé na dokument v analogové podobé nebo
datum zmény datového formdtu dokumentu v digitdlni podobé je nutné zaznamenat
a uchovat spole¢né s dokumentem vzniklym prevedenim nebo zménou datového for-
matu.

Dokument v digitdlni podobé vznikly prevedenim z dokumentu v analogové podobé
nebo zménou datového formatu dokumentu v digitdlni podobé je nutné opatfit ové-
fovaci dolozkou, kterd obsahuje vy3e zminéné tidaje a kterd je podepsand uzndvanym
elektronickym podpisem osoby odpovédné za prevedeni z dokumentu nebo ozna-
¢enou elektronickou znac¢kou uréeného plivodce, a ddle opatfenou kvalifikovanym
¢asovym razitkem.

Podle vyjadreni Narodniho archivu je mozné prevod dokumentd od ucinnosti novely
vyhlasky (1. 1. 2015) provadét i automatizované, a to ,, bez porovnani kazdého vstupu
a vystupu prevodu fyzickou osobou”.

Dokumenty je nutné prevést nejpozdéji pfi uzavreni spisu, idedlnim feSenim je, po-
kud elektronicky systém spisové sluzby prevod provddi v pfedem stanovenych cyklech
a postupné prevede viechny dokumenty, které do néj byly vlozeny. Pfevod je nutné
nastavit tak, aby vystup byl v souladu s pfislusnou verzi standardu PDF/A.

Kazdy takto prevedeny dokument by mél byt opatfen uzndvanym elektronickym pod-
pisem a ¢asovym razitkem (§ 69a odst. 4 zdkona). Narodni archiv vsak ve svém vy-
kladu tohoto ustanoveni pfipousti i variantu, Ze tomu tak nemusi byt, pokud uvdzime
funkci transakéniho protokolu a pokud elektronicky systém spisové sluzby je takto
nastaven v souladu s legislativou: ,vzhledem k tomu, Ze hash dokumentu by podle
NSESSS by mél byt zaznamendn v transakénim protokolu, ktery by mél byt kazdy den
preveden do PDF/A a opatfen uzndvanou elektronickou zna¢kou a ¢asovym razitkem,
Ize povinnost opatfeni dolozkou, uzndvanym elektronickym podpisem a kvalifikova-
nym ¢asovym razitkem realizovat prostfednictvim transakéniho protokolu — pokud
bude zaruceno trvalé spojeni dokumentu s dolozkou i v pfipadé exportu mimo elekt-
ronicky systém spisové sluzby".

V pripadé konverze z digitdlni do analogové podoby je nutné vysledny dokument
zabezpetit tak, aby bylo zabranéno nezadouci manipulaci, pficemz konverzni dolozka
musi byt pfimou soucdsti pfevedeného dokumentu, nikoliv pouze jeho pfilohou. Ové-
fovaci dolozka miZze byt realizovana nékolika zpGsoby, napf. vytisténim na samostatny
list papiru, razitkem, samolepkou.
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a kvalifikovaného
c¢asového razitka

Technické pozadavky na snimaci zafizeni a tiskdrny jsou stanoveny v pfiloze ¢. 1 k vy-
hlaSce ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provddéni autorizované konverze
dokumentt. Tyto pozadavky jsou sice primdrné urCeny pro pracovisté vykondvajici
autorizovanou konverzi, nicméné je mozné usuzovat, ze technickym vybavenim spl-
nujicim uvedené pozadavky by mélo disponovat i pracovisté provadéjici prevod doku-
mentd podle § 69a zédkona.

Pro snimaci zafizeni jsou ve vy3e uvedené vyhldSce stanoveny tyto pozadavky:

a) rozlideni snimani nejméné 300 x 300 dpi,

b) barevnd hloubka nejméné 24 bitd nebo 256 stuprid Sedi, jde-li vylu¢né o cernobilé
prevadéni,

¢) velikost formdtu snimaci plochy nejméné A4.

Pro tiskdrny jsou to pak tyto pozadavky:

a) rozliseni tisku nejméné 300 dpi,

b) tisk barevného vystupu; to neplati, jde-li vylu¢né o ¢ernobilé prevadénti,

c) velikost formdtu vystupu nejméné A4.

Pfi doru¢eni dokumentu v digitdlni podobé se zjisti, zda je doru¢eny dokument v digi-
télni podobé, véetné datové zprdvy, v niz je obsazen, podepsdn uzndvanym elektro-
nickym podpisem nebo oznagen uzndvanou elektronickou zna¢kou, popfipadé opat-
ren kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

Ddle jen nutné ovérit platnost uzndvaného elektronického podpisu a kvalifikovaného
certifikdtu, na kterém je uzndvany elektronicky podpis zaloZen, uzndvané elektronické
znacky a kvalifikovaného systémového certifikatu, na kterém je uzndvand elektronicka
znacka zaloZena, a platnost kvalifikovaného ¢asového razitka, pokud je jimi doru¢eny
dokument opatten.

Vysledky zjisténi o ovéreni platnosti je nutné ulozit v elektronickém systému spisové
sluzby.

Zaznam o vysledku ovéreni podle odstavce musi obsahovat minimélné:
1. ndzev nebo obchodni firmu akreditovaného poskytovatele certifika¢nich sluzeb,

2. udaj o dobé, na kterou byl certifikat vydan, popfipadé, pokud jsou zndmy, datum
a ¢as jeho zneplatnéni,

3. jméno, popfipadé jména, a pfijmeni, ndzev nebo obchodni firmu drzitele certifika-
tu,

4. vysledek, datum a ¢as ovéreni platnosti uzndvaného elektronického podpisu a kva-
lifikovaného certifikdtu, na kterém je uzndvany elektronicky podpis zalozen, uzna-
vané elektronické znacky a kvalifikovaného systémového certifikdtu, na kterém je
uzndvana elektronickd znactka zaloZena, a kvalifikovaného ¢asového razitka, ndle-
Zitosti kvalifikovaného ¢asového razitka a ¢islo seznamu zneplatnénych certifikatd,
vlci kterému byla platnost certifikdth ovérovana.



Pokud je mozné z prijaté datové zprdvy zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrdi
se odesilateli jeji doruceni. Soucasti zprdvy potvrzujici doruceni je:

1. datum a ¢as doruceni datové zprdvy s uvedenim hodiny a minuty, popfipadé
sekundy,

2. charakteristika doru¢ené datové zpravy umoziuijici jeji identifikaci, tj. jednoznac¢ny
identifikdtor dokumentu a véc.

Ovéreni platnosti uzndvaného elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikdtu,
na kterém je uzndvany elektronicky podpis zaloZen, uzndvané elektronické znacky
a kvalifikovaného systémového certifikatu, na kterém je uzndvand elektronicka znacka
zaloZena, a platnost kvalifikovaného ¢asového razitka predstavuje jednu z klicovych
funkci elektronického systému spisové sluzby pfi prijmu digitalnich dokumenta.

V ceské legislativé upravuje ovéreni platnosti vyhlaska ¢. 212/2012 Sb. o strukture
udajli, na zakladé kterych je mozné jednoznacné identifikovat podepisujici osobu,
a postupech pro ovérovéni platnosti zaru¢eného elektronického podpisu, elektronické
znacky, kvalifikovaného certifikatu, kvalifikovaného systémového certifikatu a kvalifi-
kovaného ¢asového razitka (vyhldska o ovérovani platnosti zaru¢eného elektronického
podpisu). Tato vyhlaska méla za cil definovat tidaj, ktery jednoznac¢né definuje drzitele
certifikdtu, a ukony, které je nutné provést pro ovéfeni platnosti elektronického pod-
pisu. BohuZel vyhlaska ve druhém pfipadé tyto ukony sice definuje, ale nestanovuje
pravidla, podle kterych by bylo mozné prohlasit, Ze je elektronicky podpis platny.

V ¢eském prostieni chybi oficidlni sluzba, kterd by umoziovala ovéfeni platnosti elek-
tronického podpisu na zékladé pozadavk( danych legislativou. V praxi je mozné ¢asto
se setkat s pripady, kdy v rlznych prostfedich je platnost elektronického podpisu vy-
Ze za pfipadnou skodu vzniklou doru¢enim dokumentu s neplatnym elektronickym
podpisem je odpovédny jeho pfijemce, pokud neprokdze, ze podnikl potfebné kroky
k odstranéni problému.

Daldim dulezitym bodem je potfeba predklddat digitdlni dokumenty v case, kdy jiz
neni mozné ovérit platnost pfislusnych certifikat(. V tomto pfipadé hovofime o tzv.
digitdlni kontinuité, tzn. o postupech, které budou udrzovat digitdlni dokumenty ve
stavu, ktery umozni ovéreni elektronického podpisu v jakémkoliv ¢ase.

Z tohoto divodu vznikly formdty elektronickych podpisd a znatek CAdES, XAdES
a PAdES, které jsou navrzeny tak, aby umoziiovaly dlouhodobé ovéreni platnosti elek-
tronickych podpisti a znac¢ek. Jejich pouziti je vyZzadovdno Rozhodnutim evropské ko-
mise 130/2011/ES ze dne 25. 2. 2011 s ucinnosti 1. 8. 2011 (http://www.mvcr.cz/
soubor/rozhodnuti-ek-2001-130-eu-z-25-2-2011-pdf.aspx). V Ceské republice se
tyto formdty pouzivaji velmi mdlo (je mozné se s nimi setkat napft. u digitdlnich doku-
ment( soud(l), vétsina elektronickych podpisti md stéle starsi format CMS/PKCS#7.

V soucasné praxi je proto v prostredi vysokych kol nutné vzdy zvazit dilezitost a po-
trebnost pfislusného digitdlniho dokumentu a v opodstatnénych ptipadech takovy
dokument konvertovat do analogové podoby. V sou¢asné dobé neni autorlim tohoto
dokumentu zndmo, jak by byl pfijat (napf. orgdnem verejné moci) digitalni dokument
s neplatnym elektronickym podpisem, ale s metadaty v pfislusném formdtu dokazuji-
cimi, Ze v okamziku pfijmu digitdlniho dokumentu byl elektronicky podpis platny.

Zakon § 69a odst. 5 obsahuje tzv. vyvratitelnou domnénku pravosti. Toto ustano-
veni stanovuje, Ze pokud byl digitdlni dokument doru¢en v archivnim formatu (tzn.
v PDF/A) s uzndvanym elektronickym podpisem a opatfen kvalifikovanym ¢asovym
razitkem, je povazovén za pravy, pokud se neprokdze opak. V souvislosti s uvedenou
kumentd jiz jednou oznagenych ¢asovym razitkem, u kterého uplynula platnost certi-
fikdtu, na némz je kvalifikované ¢asové razitko zaloZzeno. Ministerstvo vnitra k tomuto
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Skolach zejména

s ohledem na
dokumenty tykajici
se pribéhu studia

problému vydalo stanovisko (http://www.mvcr.cz/soubor/uzivanicasrazstanas-pdf.
aspx), ve kterém se pfiklani k ndzoru, Ze prerazitkovani neni nutné. Nicméné existuje
i opacny ndzor, ktery tvrdi, Ze prerazitkovat takovy digitdlni dokument je nutné, a to
pred uplynutim platnosti certifikdtu, na kterém je kvalifikované casové razitko zalo-
Zeno. Pokud by k takovému prerazitkovani mélo dojit, je nutné, aby pfislusny podpis
byl ve vyse zminéném formdtu PAdES, aby bylo mozné ¢asové razitko do souboru
vloZit. Aplikace CzechPOINT@office, kterou vyuzivaji kontaktni mista verejné spravy
CzechPoint, externi kvalifikovand ¢asova razitka (tzn. razitka nevloznd pfimo do sou-
boru) zpracovat neumi.

Pti vykonu spisové sluzby v ramci vysoké Skoly v agendach tykajicich se pribéhu stu-
dia je velmi obtizné stanovit hranici mezi ufednim a neufednim dokumentem. Kazdy
dotaz studenta tykajici se jeho studia miZze byt chdpan jako dokument uredniho cha-
rakteru, a proto by jeho vyfizeni mélo byt v souladu s vykonem spisové sluzby. V za-
sadé je vhodné (napt. ve spisovém fadu) oSetrit, aby jakékoliv zZadosti tykajici se studia
vyfizovaly pouze osoby k tomu uré¢ené a bylo nutné v téchto pfipadech poddvat stan-
dardni zddost. Pedagogové ani studijni referentky by neméli sdélovat podstatnd sdé-
leni tykajici se organizace studia, pfipadné jeho zmén apod. neoficidlni cestou. Zadosti
studentd by mély byt vyfizovdny ve specidlnich agenddach, které by mély mit pfedem
stanoveny postup zpracovani od vzniku Zadosti, ptes pfipadny prezkum, az k uzavreni
spisu. Poddni Zadosti i odesldni rozhodnuti by v souladu se zdkonem ¢. 111/1998 Sb.,
o vysokych 3kolach a 0 zméné a doplnéni daldich zdkon( (zdkon o vysokych skolach),
ve znéni pozdéjsich predpist, mélo byt realizovédno listinnou formou.

S ohledem na povinnosti vyplyvajici ze zdkona o vysokych 3koldch je podstatnd povin-
nost zpfistupfiovat zavéretné prace po neomezené dlouhou dobu. Zpfistupnéni mize
poskytnout napt. knihovna vysoké 3koly, pfipadné informacni systém slouzici pro evi-
denci studia. Pro knihovny vysokych 3kol vSak uklddani a zpfistupriovani zdvére¢nych
praci predstavuje velkou zatéz — zavérecné prace c¢asto navrhuji ve skarta¢nim fizeni
k vyrazeni.

Masarykova univerzita se do budoucna bude snazit nabidnout fedeni, a to: digitalizace
starych zdvére¢nych praci a jejich zpfistupnéni prostfednictvim systému Theses, ktery
by byl soucasti pripadného digitdlniho archivu Masarykovy univerzity. Nez se tak sta-
ne, Theses by fungoval jako digitélni spisovna.
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4. Ukladani a vyfazovani dokumentui v digitalni podobé

4.1. Vyfazovani
dokumentti
v digitalni podobé

Dokumenty a spisy v digitdlni podobé se ukladaji v elektronické spisovné elektronic-
kého systému spisové sluzby, do které se predavaji prostredky elektronického systému
spisové sluzby. Digitdlni spisovnou je funkeni slozka elektronického systému spisové
sluzby ur¢end k ulozeni, vyhleddvéni a predklddani dokumentt a k provadéni skartac-
niho fizeni v rdmci informacnich ¢innosti zajistovanych timto systémem.

Digitdlni spisovna by méla umét provést kontrolu uklddanych metadat a Gplnost je-
jich vyplnéni, validaci formatd uloZzenych komponent, moznost predkladat dokumenty
a spisy k zapujceni/nahlédnuti i s pfipadnou anonymizaci osobnich/citlivych tdajd
a vytvdret SIP balitky pro potfebu skarta¢niho fizeni a vlastni skarta¢ni fizeni.

Pred ulozenim se uzavreny spis a vyfizeny dokument zkontroluji, jsou-li uplné, zda
jsou v elektronickém systému spisové sluzby sprdvné zpracovény viechny povinné
Udaje a zda jsou dodrzeny podminky uzavieni spisu. Pfedmétem kontroly u digitdlnich
dokumentu je zejména:

a) prevedeni dokumentu v digitdlni podobé do vystupniho datového formatu podle
§ 23 vyhldsky,

b) uvedeni spisového znaku a skarta¢niho rezimu u vSech dokumentd a spisd,

c) zapis v evidenci dokumentd a jeho Uplnost, a to podle druhu evidence, ve které je
dokument evidovan,

d) ulozeni dokumentd v digitalni podobé zpracovdvanych pred vyfizenim na prenos-
nych technickych nosicich dat v elektronickém systému spisové sluzby.

Je vhodné, aby vyse uvedené kontroly provaddél elektronicky systém spisové sluzby
automatizované a uZivatele pouze upozornil na pfipadné chyby.

SmiSené spisy, tj. spisy, jejichz ¢ast je v digitdIni a ¢4st v analogové podobég, se ukladaji
tak, Ze dokumenty spisu v digitdlni podobé se uklddaji v elektronické spisovné a doku-
menty spisu v analogové podobé se ukladaji ve spisovné. Obé ¢asti spisu pritom musi
obsahovat soupis v3ech dokumentd spisu a jejich jednozna¢né oznaceni, zdali jsou
v digitdlni nebo analogové podobé.

Vyrazovdni dokumentl a spistl z evidence probiha ve skarta¢nim fizeni. Dokumenty
a spisy nesméji byt zniceny bez rddného skarta¢niho fizeni.

V pripadé, Ze jsou do skarta¢niho fizeni navrhnuty dokumenty nebo spisy v digital-
ni podobé, sestavi pracovnik povéreny vedenim spisovny jejich seznam z pfislusné
evidence vedené v elektronické podobé. Tento seznam je tvoren podle pfiloh 2 a 3
NSESSS ve schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP a obsahuje metadata
podle schématu XML pro zaznamendni popisnych metadat uvnitf datového bali¢ku
SIP, stanoveného NSESSS, a to zvlast pro kazdy jednotlivy spis, dil typového spisu nebo
pro dokument, pokud je vloZzen pfimo do vécné skupiny. Tyto SIP bali¢ky zpravidla
obsahuji pouze metadata (bez komponent, tj. datovych soubor(). Pfiklad bali¢ku SIP
je prilohou tohoto dokumentu.

V pfipadé dokumentll a spisti uzavienych do 31. ¢ervence 2012 Ministerstvo vnitra
potvrdilo stanovisko Ndrodniho archivu stanovujici rdmec povinnych prvkd, které je
nutné k jednotlivym dokumentim a spisim uvést (http://www.mvcr.cz/soubor/sta-
novisko-k-problematice-prechodnych-obdobi-v-archivni-legislative-zip.aspx).
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K takto vytvofenému seznamu se pfipoji skarta¢ni ndvrh, ktery je ndsledné podepsan
vedoucim pracovnikem a zaslan spolu se seznamy prostfednictvim elektronického sys-
tému spisové sluzby do pfislusného archivu.

Na zdkladé predlozeného skarta¢niho ndvrhu vyhotovi archivdf protokol o provede-
ném skartacnim fizeni. Pfilohou skarta¢niho protokolu je seznam dokumentt vybra-
nych za archivdlie a dokument( uréenych ke zni¢eni, tvofeny seznamem v datovém
formdtu PDF/A a strojové cCitelnym souborem podle pfilohy 4 NSESSS. PGvodce tento
soubor nacte do svého elektronického systému spisové sluzby, ktery automaticky vy-
znadi dokumenty vybrané za archivdlie a dokumenty uréené ke zniceni.

V pripadé, Ze jsou z navrhovanych dokumentd, pfipadné spist v digitdlni podobé vy-
brény archivdlie, pfeda plvodce pfislusnému digitdlnimu archivu jejich repliky a k nim
néleZejici metadata. Tyto repliky a k nim ndleZejici metadata podle schématu XML pro
zaznamenani popisnych metadat uvniti datového bali¢ku SIP, stanoveného NSESSS,
predd pavodce pfislusnému archivu.

Na zakladé povoleni ke zni¢eni dokument(i skarta¢niho znaku ,,S* zafidi odpovédny
pracovnik pdvodce jejich zniceni. V pfipadé dokumentd v digitdlni podobé se pro-
vede jejich zni¢eni smazdnim z elektronického systému spisové sluzby. Obdobné ve-
fejnoprdvni plvodce postupuje pfi znic¢eni dokumentl v digitalni podobé, které byly
vybrény jako archivélie a jejichz repliky byly pfedény do digitalniho archivu.
Verejnopravnim plivodcdim je k dispozici aplikace pro kontrolu, zda jimi vytvoreny PDF
soubor vyhovuje standardu PDF/A (http://digi.nacr.cz/validatorPDF), a aplikace pro
kontrolu bali¢k(i SIP (http://digi.nacr.cz:8080/CheckXml.aspx/).
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5. Digitalni archiv

Vysoké Skoly, které jsou zfizovatelem archivu, mohou pozadat o povoleni uklddat di-
gitdlni archivalie. Archiv vysoké 3koly je specializovanym archivem — specializované
archivy mohou zfizovat organiza¢ni slozky statu, bezpe¢nostni sbory, zpravodajské
sluzby Ceské republiky, statni prispévkové organizace, statni podniky, vysoké gkoly,
$koly, Vieobecnd zdravotni pojistovna Ceské republiky, vefejné vyzkumné instituce
s vyjimkou téch, u kterych plni funkci zfizovatele Akademie véd Ceské republiky. Spe-
cializovany archiv mlize pusobit jako archiv pouze tehdy, pokud mu byla udélena
akreditace (§ 51 odst. 3 zakona).

V3echny vyse zminéné instituce mohou pozddat o opravnéni k ukladani archivdlii v di-
gitdlni podobé.

Vysokd Skola musi pro podani zddosti k ziskdni povoleni uklddat archivdlie v digitdlni
podobé splfiovat podminky, které jsou uvedeny v § 60a odst. 1 a 2 zédkona:

(1) Zadost o udgleni opréavnéni k ukladani archivdlii v digitdlni podobé mize podat
pouze zfizovatel akreditovaného archivu, s vyjimkou pfipadd, kdy tato zadost je sou-
¢asti Zadosti o akreditaci archivu podle § 58.

(2) Zadost o udéleni opravnéni k ukladani archivdlii v digitélni podobé& obecnych ndle-

Zitosti podani podle spravniho fddu obsahovat:

a) ndzev a adresu sidla archivu a adresy mist staveb, ve kterych budou umisténa dlo-
zisté archivdlii v digitdlni podobé,

b) podklady pro rozhodnuti, zda archiv spliiuje podminky stanovené v § 61 odst. 2
a4,

c) popis zplisobu uloZeni archivalii v digitdlni podobé,

d) koncepci dlouhodobého uchovavéni a ochrany dokumenti uré¢enych pro predava-
ni do digitdlniho archivu,

e) identifikaci ukladanych archivdlii v digitélni podobé,

f) seznam metadat tykajicich se popisu archivdlii v digitdlni podobé&, popisu a eviden-
ce archivnich soubort a popisu ptvodct,

g) ndvrh provozniho fadu digitdlniho archivu,

h) potvrzeni Ndrodniho archivu o Gspésném provedeni zkusebniho pfesunu archivalii
v digitélni podobé& do Ndrodniho archivu.

Pricemz ovéreni pfenosu podle vyjddreni Ndrodniho archivu prob&hne v nasledujicich
krocich:

1. Zadatel predlo#i popis struktury AIP a dostate¢ny pocet vzorovych AIP (minimalng
50 ks).

2. Nérodni archiv ovéfi, zda jsou v AIP uvedena metadata poZzadovana legislativou.

3. Ndrodni archiv na zdkladé predlozené dokumentace vytvofi uklddaci strategii pro
dany typ AIP.

4. Narodni archiv provede pfijem vzorovych AIP do Informagniho systému Nédrodniho
digitalniho archivu.

5. Budou-li pfijaty vsechny vzorové AIP, vydd NA potvrzeni o Uspé&sném prenosu.

Ministerstvo vyda rozhodnuti o oprdvnéni k ukladani archivdlii v digitalni podobé do
1 roku ode dne podéni Zadosti.
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5.1. Technicka
specifikace

Archiv, ktery ziska oprdavnéni k ukladani archivdlii v digitalni podobé, musi disponovat
dvéma nezavislymi plnohodnotnymi ulozisti, vzddlenymi od sebe vzdusnou ¢arou nej-
méné 50 km (§ 61 odst. 2 pism. f) zékona).

Oficidlni presnd specifikace neexistuje. Klicovymi dokumenty jsou popis zplsobu
uloZeni archivdlii v digitdlni podobé, koncepce dlouhodobého uchovévani a ochrany
dokumentd uréenych pro predédvéni do digitalniho archivu, ndvrh provozniho radu
digitalniho archivu, potvrzeni Narodniho archivu o Uspésném provedeni zkusebniho
presunu archivalii v digitdlni podobé do Ndrodniho archivu.

Provozni rad digitalniho archivu musi obsahovat specifikaci technickou, personalni
a administrativni, v€etné organizace celého procesu spravy dokument(l. Koncept Na-
rodniho digitalniho archivu vychazi z Modelu OAIS, ktery byl pfijat jako ISO norma
(ISO 14721:2003).

Projekt Ndrodniho digitdlniho archivu predpokldda certifikaci, Ze splfiuje pozadavky
davéryhodného ulozisté, a to jak po strance fyzické bezpecnosti, tak po strance pro-
cesni, v€etné zajisténi dostate¢nych finan¢nich prostrfedkd pro jeho dlouhodobou ¢in-
nost, tfeti stranou. Certifikace probéhne podle aktudlnich standardd ¢i predpist. Jed-
nou z navrzenych moznosti je posouzeni archivu Narodnim bezpe¢nostnim dfadem.

Vyse uvedené normy nejsou soucasnou legislativou vyslovné vyzadovdny. Podle N&-
rodniho archivu nicméné poskytuji voditko k vytvoreni digitalniho archivu, a je v za-
jmu Zadatele k nim pfihlédnout.

Vyhody provozovéni vlastniho digitalniho archivu spocivaji v tom, Ze je mozné teseni
pfizpUsobit vlastnim potfebdm vysokych 3kol. Ulozenim dokument(i do digitdlniho ar-
chivu se ukladajici archiv nezbavuje povinnosti spravovat archivdlie a povinnosti zpfi-
stupfiovat je na vyzddani.



6.

ORGANIZACE SPISOVE SLUZBY
NA MASARYKOVE UNIVERZITE






6. Organizace spisové sluzby na Masarykové univerzité

Elektronicky systém spisové sluzby v Informa¢nim systému Masarykovy univerzity po-
kryvd svym rozsahem zpracovani viech oblasti dokumentd a zajistuje pfijem a odesilani
dokumenttd vsemi komunika¢nimi kandly a déle dlouhodobé ukladani elektronickych
dokumentd. Elektronicky systém spisové sluzby v Informac¢nim systému Masaryko-
vy univerzity predstavuje prechod k fizenému obéhu dokument( s cilem nabidnout
zaméstnanclm vétsi uZivatelsky komfort a zamérit jejich pozornost na vlastni préci
s dokumenty, a nikoliv na povinnosti vyplyvajici z legislativy.

Organizace spisové sluzby na Masarykové univerzité predpoklddd elektronicky systém
spisové sluzby v Informaénim systému Masarykovy univerzity jako ndstroj centrdlni
evidence dokumentll bez ohledu na jejich formu a zpdsob doruceni. Masarykova uni-
verzita nicméné ddle provozuije vice nezavislych systéma, které slouZi pro dalsi proces-
ni zpracovani dokumentl evidovanych také v IS MU. Z pohledu vykonu spisové sluz-
by se jednd o tzv. externi systémy, které vyuzivaji sluzeb IS MU pro zajisténi evidence
jimi zpracovévanych dokumentd.

Vyhradnim kandlem pro vstup a vystup dokumentl na Masarykové univerzité jsou
podatelny a vypravny elektronického systému spisové sluzby v Informa¢nim systému
Masarykovy univerzity na jednotlivych hospodarskych strediscich, které provddéji je-
jich radnou evidenci podle platné legislativy. Zpracovani dokumentd provddéji jednot-
liva pracovisté na hospodarskych strediscich.

Kazdy dokument je prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby v Infor-
macnim systému Masarykovy univerzity opatfen jednozna¢nym identifikdtorem (napf.
jeho nalepenim). Metadata o dokumentu nejméné v rozsahu stanoveném legislati-
vou jsou evidovdna v elektronickém systému spisové sluzby v Informa¢nim systému
Masarykovy univerzity. Dokument je po nalepeni ¢drového kédu a evidenci naskeno-
vén a automaticky pfipojen k pfislusnému zdznamu v elektronickém systému spisové
sluzby.

Pro dalsi praci s dokumentem v externim systému je mozné vyuzit tdaje jiz jednou
evidované v elektronickém systému spisové sluzby v Informaénim systému Masaryko-
vy univerzity a elektronickou verzi dokumentu, veetné viech formdtd a automaticky
rozpoznany prosty text po jeho naskenovani. Identifikaci zajisti jednozna¢ny identifi-
kator (¢drovy kod dokumentu), generovany v elektronickém systému spisové sluzby
v Informacnim systému Masarykovy univerzity.

Rozhrani mezi systémy je tvofeno standardnim voldanim webovych sluzeb nad proto-
kolem HTTPS. Data jsou pfeddvdna ve formdtu XML, specifikovaném NSESSS nebo
vlastnim rozhranim externiho systému. Pro vnitini potrebu pfeddvédni dat mezi elektro-
nickym systémem spisové sluzby v Informacnim systému Masarykovy univerzity a ex-
ternim systémem je mozné definovat dalsi tidaje, o které mize byt format rozsiren.

Centralni ulozisté digitdlnich dokumentd zajistuje elektronicky systém spisové sluzby
v Informa¢nim systému Masarykovy univerzity pro viechny dokumenty podléhajici
vykonu spisové sluzby. Pfevod dokumentt do archivnich format(i provadi elektronicky
systém spisové sluzby v Informaé¢nim systému Masarykovy univerzity pro vsechny evi-
dované dokumenty. V rdmci rozhrani pro prenos dokumentl preddva elektronicky
systém spisové sluzby v Informac¢nim systému Masarykovy univerzity externim systé-
mUm viechny formaty, véetné formatu ur¢eného k dlouhodobému ulozeni (archivniho
PDF/A).

Skenovaci linky umoznuji vstup elektronické podoby dokument(i doru¢enych nebo
vytvorenych na Masarykové univerzité primdrné v listinné formé. Naskenovany doku-
ment v¢etné automaticky rozpoznaného prostého textu je po evidenci preddn exter-
nim systémudm ke zpracovani.
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Elektronicky systém spisové sluzby v Informac¢nim systému Masarykovy univerzity ob-
sahuje pro ucely elektronickych podpisti napojeni na sluzby systému pro spravu elek-
tronickych certifikat(i zaméstnancd Masarykovy univerzity (RemSig), jehoz vyvoj nyni
probihd mimo Informacni systém Masarykovy univerzity.

Elektronicky systém spisové sluzby v Informaé¢nim systému Masarykovy univerzity re-
spektuje organiza¢ni strukturu Masarykovy univerzity, z hlediska persondlniho zajis-
téni vykonu spisové sluzby je na kazdém pracovisti uréen minimélné jeden pracovnik
povéreny sprdvou dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby v Informa¢nim
systému Masarykovy univerzity.
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V souvislosti s mohutnym rozvojem elektronickych zplsobl komunikace a upravou
legislativy v oblasti spisové sluzby, kterd zrovnopravriuje dokumenty v listinné podobé
s dokumenty v podobé digitdlni, a v nékterych pfipadech je dokonce nahrazuje, je
nutné hledat odpovéd na otdzku, jak s digitdlnimi dokumenty spravné nakladat a jak
zajistit jejich dlouhodobé uchovani.

S ohledem na tyto zdkonné pozadavky a stéle vzrlstajici mnoZzstvi agend, které jsou
postupné prevddény na vyhradné digitalni formu, je nutné fesit problém odborné péce
o uklddané digitalni dokumenty, které vznikaji nebo jsou pfijimany v rdmci téchto
agend. S problematikou dlouhodobého ukladani digitdlnich dokumentd souvisi i za-
konny pozadavek na uvedeni viech elektronickych systémi spravujicich dokumenty
do souladu s NSESSS — zejména rozsahem metadat a funkci umoZriujicich exportovat
dokumenty ve formé vystupnich bali¢kd do digitdlniho uloZisté.

Zakon upravuje zplsoby rddného uchovavani digitalnich dokument(i pouze v obecné
roviné: ,,Uchovdvani dokumentu v digitdlni podobé& provadi ur¢eny pivodce postu-
pem zarucujicim vérohodnost ptivodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu a ¢i-
telnost dokumentu, a to véetné udajd prokazujicich existenci dokumentu v digitalni
podobé v ¢ase. Tyto vlastnosti musi byt zachovany po dobu skarta¢ni Ihiity dokumen-
tu.” (§ 69a odst. 3)

Tuto povinnost je mozné naplnit rznymi zptsoby; od pasivni a na prvni pohled ne-
nakladné formy spocivajici v pofizeni pevnych diskl, pravidelném zdlohovéni dat
a manualni udrzbé a evidenci, pfes uchovavani dokumentt v systémech DMS, az po
komplexni feSeni zahrnujici jak kvalitni hardwarové ulozisté a jeho udrzbu, tak ndlezi-
tou aktivni softwarovou podporu a spravu, ktera zajistuje automatizaci fady nutnych
¢innosti.

S ohledem na potfeby vysokych 3kol, tzn. zejména na mnozstvi ukladanych doku-
mentl a délku skarta¢nich |hdt, neni mozné zpravidla vystacit s pouhym zachovdnim
sekvence digitdlnich dat pomoci zalohovdni, ale ve vétsiné pfipadl je nutné vytvorit
plnohodnotné feSeni umoznujici ukladani digitdlnich dokumentd s Sirokou paletou uzi-
vatelskych a spravcovskych funkci. Jednd se zejména o:

e vstupni kontrolu (validaci) dokumentt, zdkonem predepsanych formatl a jejich
metadat (dat popisujicich souvislosti, obsah a strukturu dokument( a jejich spravu
v pribéhu ¢asu — jednd se soubor informaci o dokumentu, pofizovany z&asti manu-
alné ucastniky spisové sluzby, z¢4sti elektronickym systémem spisové sluzby, pfipad-
né jinym systémem zajistujicim spravu dokumentd),

e zajisténi uchovavéni dokumentu v digitdlni podobé zplsobem zarucujicim vérohod-
nost ptvodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu a ¢itelnost dokumentu, a to
veetné udajll prokazujicich existenci dokumentu v digitalni podobé v ¢ase,

e udrzovani platnosti autentiza¢nich prostredkd (nejcastéji prostfednictvim kvalifiko-
vanych ¢asovych razitek) az do okamziku vybéru archivdlii,

e vytvoreni archivnich bali¢k(l podle ndrodniho standardu pro dlouhodobé ukladdani
a ndslednou archivaci SIP, tzn. pfipravu dokument( pro elektronické skartacni fizeni,

e zajisténi elektronického skarta¢niho fizeni podle platné legislativy, tzn. vlastni vyra-
zeni dokumentd z elektronické spisovny (likvidace bali¢kl SIP) nebo vybér archivalii
(pfedéni bali¢kt SIP do digitdlniho archivu),

e provadéni pravidelnych kontrol spravného fungovéni ulozisté,

e zajisténi fizeni pfistupovych pray,

e uzivatelsky snadny pfistup k dokumentim a spisim a jejich vyhleddvani a zapdj¢o-
vani,
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e zaznamendvani vsech uddlosti v systému pro jeho nésledny audit,

e poskytnuti otevieného integra¢niho rozhrani pro elektronické systémy spisové sluz-
by, samostatné evidence a agendové systémy, umozriujici pfesun vyfizenych doku-
ment( do tohoto uloZisté bez nadbyte¢nych zasahd obsluhy.

Toto vse by mélo byt naplnéno pfi dodrzeni zékonnych pozadavk(, ndrodnich a me-
zindrodnich standardd.

Ramcovy popis a rozbor vyse uvedeného si klade za cil tato metodika, kterd se snazi
ve spletité problematice najit optimalni fedeni spojujici na jedné strané zdkonné poza-
davky v oblasti digitalni spravy dokumentd, na druhé strané vsak i specifické potreby
vysokych skol.
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