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¢.22/2018
Konec moznosti pouzivani zaruceného elektronického podpisu misto kvalifikovaného

Zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich dlvéru pro elektronické transakce ve svém § 19 stanovil
dvouleté prechodné obdobi pro pouzivani uznavanych elektronickych podpist a elektronickych znacek na
misto kvalifikovanych elektronickych podpist a kvalifikovanych elektronickych peceti. Toto pfechodné obdobi
skondilo 19. zafi 2018. Od tohoto dne mohou vefejnopravni podepisujici/pecetici (§ 5 cit. zakona) pouZivat
pouze kvalifikovany elektronicky podpis a kvalifikovanou elektronickou pecet na kvalifikovaném prostredku
(schvaleny USB token, Cipova karta), pokud se dokumentem pravné jedna, coZ je vidy (srv. zejména § 545 a
546 zakona ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik). PouZivanim pouze zarucenych elektronickych podpisli nebo
elektronickych znacek se v pfipadé vefejnopravnich plvodcl jednd o nespravny Uredni postup podle zdkona
¢. 82/1998 Sb., o odpovédnosti za skodu zptsobenou pfi vykonu vefejné moci rozhodnutim nebo nespravnym
Urednim postupem.

23/2018

Pouziti elektronické peceté, pokud byl dokument soucasné podepsdan kvalifikovanym
elektronickym podpisem
(ze stanoviska odboru eGovernmentu Ministerstva vnitra ¢j. MV- 31130-22/EG-2018)

Dokument, ktery je podepsan kvalifikovanym elektronickym podpisem podle § 5 zédkona ¢.297/2016 Sh. a
opatfen kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem podle § 11 téhoZ zdkona, neni tfeba ddle zapedetit
kvalifikovanou elektronickou peceti a to s ohledem na legislativni znéni § 8 zadkona ¢. 297/2016 Sb., kde je
stanoveno, Ze verejnopravni podepisujici ¢i jina pravnicka osoba, jedna-li pfi vykonu své plsobnosti, zapeceti
dokument v elektronické podobé kvalifikovanou elektronickou peceti, pokud jiny pravni predpis nestanovi
jako ndlezitost pravniho jedndni obsazeného v dokumentu podpis nebo tato naleZitost nevyplyva z povahy
pravniho jednani.

Nafrizeni elDAS kvalifikovanému elektronickému podpisu ptiznava stejny pravni ucinek jako vlastnoru¢nimu
podpisu (srv. ¢l. 25 odst. 2 nafizeni elDAS). Dle definice kvalifikovaného elektronického podpisu uvedené v ¢l.
3 odst. 12, kvalifikovanym elektronickym podpisem je zarueny elektronicky podpis, ktery je vytvoren
kvalifikovanym prostfedkem pro vytvareni elektronickych podpis, a ktery je zalozen na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronické podpisy. Pricemz jednim z pozadavkl na zarucené elektronické podpisy je zajistit,
aby k datdm, kterd jsou timto podpisem podepsana, byl pfipojen takovym zplsobem, Ze je moiné zjistit
jakoukoliv ndslednou zménu dat (srv. ¢l. 26 nafizeni elDAS). Pokud je dokument podepsan kvalifikovanym
elektronickym podpisem, je tudiz moziné zjistit ndslednou zménu tohoto dokumentu po jeho podepsani
kvalifikovanym elektronickym podpisem. Informace k problematice kvalifikovanych elektronickych peceti
Ministerstvo vnitra zvefejfiuje na této adrese: http://www.mvcr.cz/clanek/informace-k-problematice-

kvalifikovanych-elektronickych-peceti.aspx . Na odkazované strance je k dispozici rovnéz metodicky material k
problematice peceténi dle § 8 zdkona ¢. 297/2016 Sh.

24/2018

Ovérovani platnosti elektronickych podpist, peceti a ¢asovych razitek
(ze stanoviska odboru eGovernmentu Ministerstva vnitra ¢j. MV- 31130-22/EG-2018)



http://www.mvcr.cz/clanek/informace-k-problematice-kvalifikovanych-elektronickych-peceti.aspx
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Nafizeni eIDAS ani zdkon €. 297/2016 Sb. neuklada povinnost pouZivat pro ovéfeni platnosti elektronickych
podpisti, peceti a ¢asovych razitek kvalifikovanou sluzbu ovéfovani platnosti kvalifikovanych elektronickych
podpist/peceti. Rozhodnuti, zda subjekt bude vyuZivat tyto sluzby ¢i nikoliv, je v plné kompetenci tohoto
subjektu.

V pripadé vyuziti kvalifikovanych sluzeb ovérovani platnosti kvalifikovanych elektronickych podpist/peceti, je
zodpovédnost za vysledek ovéreni platnosti kvalifikovanych elektronickych podpist/peceti na kvalifikovaném
poskytovateli sluzeb vytvarejicich ddvéru. Poskytovatel této sluzby se mize také zavazat, Ze pfijima
odpovédnost za ovéreni i jinych typl elektronickych podpist/peceti (zejména za ovéreni platnosti zaru¢eného
elektronického podpisu zaloZzeného na kvalifikovaném certifikdtu pro el. podpis ¢i za ovéfeni platnosti
zaruéené elektronické peceti zaloZené na kvalifikovaném certifikatu pro el. pecet) a za ovéreni platnosti
kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka Ci za ovéreni platnosti elektronického ¢asového razitka.

V pripadé, kdy subjekt ovéfuje platnost elektronickych podpisti, pedeti a casovych razitek ,sam”, tak
samoziejmé prebira na sebe riziko zodpovédnosti za vysledek ovéreni platnosti elektronickych podpisd, peceti
a Casovych razitek. Pokud elektronicky systém spisové sluzby, v ramci kterého se provadi ovérovani platnosti
elektronickych podpist, peceti a ¢asovych razitek, odpovida legislativé, pak neni nutné vyuZit kvalifikovanou
sluzbu ovérovani platnosti kvalifikovanych elektronickych podpisi/peceti. Zdlraziiujeme, Ze rozhodnuti, zda
subjekt bude vyuzivat tyto sluzby ¢i nikoliv, je v plné kompetenci tohoto subjektu. Doporucujeme u
dodavatele eSSL ovéfit s ohledem na problematiku ovérovani elektronickych podpisl, peceti a ¢asovych
razitek, zda eSSL umozrniuje rovnéz ovéreni platnosti zarucenych elektronickych podpist/peceti zaloZzenych na
kvalifikovanych certifikatech pro elektronické podpisy/peceti, v pfipadé, kdy kvalifikované certifikaty pro
elektronické podpisy/peceti byly vydany kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb vytvarejicich dlvéru usazenych
v jiném ¢&lenském staté Evropské unie mimo Gzemi Ceské republiky. A podobné také v pfipadé kvalifikovanych
elektronickych ¢asovych razitek, tj. zda systém eSSL umoZiiuje rovnéz ovérit kvalifikované elektronické ¢asové
razitko vydané kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb vytvarejicich dlvéru usazenym v jiném c¢lenském staté
Evropské unie mimo uzemi Ceské republiky. Zjednodugené Feceno, vy$e uvedené otazky mifi k tomu, zda eSSL
ma implementovanu podporu dlvéryhodnych seznam( dle ¢l. 22 nafizeni elDAS. V dlvéryhodnych
seznamech dle ¢l. 22 nafizeni elDAS clenské staty uvadéji informace o kvalifikovanych poskytovatelich
usazenych na uzemi daného clenského statu a jimi poskytovanych kvalifikovanych sluzbach vytvarejicich
davéru.

Dale doporucujeme ovéfit u dodavatele eSSL, zda systém eSSL podporuje formaty zarucenych elektronickych
podpist/peceti, které jsou uvedeny v provadécim rozhodnuti Komise (EU) 2015/1506 ze dne 8. zafi 2015,
kterym se stanovi specifikace pro formaty zaruc¢enych elektronickych podpist a zarucenych peceti uznavanych
subjekty verejného sektoru podle ¢l. 27 odst. 5 a ¢l. 37 odst. 5 nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) €.
910/2014 o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce na vnitfnim
trhu. Provadéci rozhodnuti Komise (EU) 2015/1506 bylo vydano v souvislosti s pozadavky ¢l. 27 a 37 natizeni
elDAS na akceptaci urcitych formatd zarucenych elektronickych podpist/peceti.

25/2018

Opakované pouzivani kvalifikovaného casového razitka (prerazitkovani), ,,autenticnost” dokumentd
v digitalni podobé
(z internetové stranky Narodniho archivu)

Zakladnim principem spisové sluzby je zajistit prokazatelné nakladani s dokumenty v prvni etapé jejich
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Zivotniho cyklu — do provedeni vybéru archivalii (skartacniho fizeni). Mezi procesy, které musi byt popsany ve
spisovém fadu a dodrzovany s ohledem na jejich auditovatelnost, patfi pfijem, evidence, rozdélovani, obéh,
vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani dokumentl. Podrobnosti téchto
procesl jsou podrobné stanoveny pravnimi predpisy. V pfipadé elektronického podpisu, elektronické peceti a
elektronického ¢asového razitka je takovym pravnim pfedpisem zejména zédkon ¢. 297/2016 Sb., ktery stanovi,
jakym typem elektronického podpisu nebo elektronické peceti opatfit elektronicky dokument ¢i kdy opatfit
elektronicky dokument elektronickym casovym razitkem.

Nevyplyva z nich vSak povinnost opatfovat opakované pred expiraci platnosti certifikdtu, na kterém je
»zaloZeno elektronické ¢asové razitko” (tj. certifikatu, na zakladé kterého je mozné elektronické casové razitko
ovéfrit), dokument dalSim elektronickym ¢asovym razitkem (, prerazitkovani“). K tomu je nutno doplnit, Ze ani
dokument, ktery neni vlibec opatfen uvedenymi autentizacnimi prvky, nelze a priori pokladat za ,,nepravy”
nebo , neautenticky”.

Elektronicky systém spisové sluzby je konstruovan pravé za tim Ucelem, aby zajistoval vykon spisové sluzby v
celé jeho $ifi a zajistoval i tzv. autenticitu dokument( (i téch, které samy zadnymi autentiza¢nimi prvky nejsou
opatieny). NSESSS ve svych pozadavcich stanovuje fadu povinnosti, které podporuji a svym plnénim prokazuji
tzv. autenticitu a integritu dokumentu. Z nich Ize uvést napft. poZadavek 5.3.3 (ztvdrnéni obsahu transakéniho
protokolu) a 5.3.2 (ztvarnéni metadat dokumentl za celé ¢asové obdobi — rok). Vedle toho nékteré pravni
normy vyzaduji zaznamenat fakticky jakékoli nakladani s dokumentem (srov. napf. § 13 zakona ¢. 101/2000
Sb., o ochrané osobnich udajl a o zméné nékterych zdkon(, ve znéni pozdéjsich predpisi), coZ opét posiluje
jejich tzv. autenticitu. Takové informace Ize vSak zaznamenavat pouze prostifednictvim informacéniho systému,
kterym je elektronicky systém spisové sluzby nebo systém obdobny.

Doporucujeme zaroven stanovisko odboru archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva vnitra k uZzivani
Casového razitka v souvislosti s odesilanim a ukladanim dokumentd v digitdlni podobé -
http://www.mvcr.cz/soubor/dotazy-a-stanoviska-uzivanicasrazstanas-pdf.aspx a Stanovisko Ministerstva

vnitra k dlvodim pro odstranéni § 69a odst. 5 Zakona - http://www.mvcr.cz/soubor/stanovisko-k-duvodum-
pro-odstraneni-69a-odst-5-zakona-c-499-2004-sb-pdf.aspx.

26/2018

Informacni systémy spravujici dokumenty, samostatné evidenci dokumenti a eSSL
a preevidovani dokumentt mezi nimi
(doplnéni k ¢. 8/2018)

Podle definice je ISSD jakykoli elektronicky systém obsahujici komponenty nebo je v ném vedena
samostatna evidence dokumentu (str. 5 NSESSS). Lze tedy konstatovat, Ze vSechny informacni systémy, které
spravuji dokumenty v digitalni podobé nebo jakékoli dokumenty eviduji, jsou ISSD (vedle eSSL napf. ucetni
systém). Jedna se tedy o nadfazenou kategorii jak eSSL, tak ostatnim systémUm. V pfipadé evidence
dokument(l v samostatnych evidencich musi ISSD splfiovat poZadavky na eSSL podle NSESSS (srv. § 8 odst. 2
Vyhlasky) nebo dokumenty a jejich metadata ukladat v eSSL. Ve druhém pripadé musi byt ISSD vZdy napojeno
na eSSL prostfednictvim rozhrani. V takovém pripadé jsou fakticky dokumenty stale spravovany eSSL, resp.
pGvodnim ISSD. Pfi pouZiti rozhrani také nenastane preevidovani do cilového ISSD (samostatné evidence
dokument().

Pfeevidovani mezi dvéma evidencemi, které nejsou propojeny zminénym rozhranim (véetné napf.
preevidovani mezi elektronickou evidenci a evidenci listinnou) se fidi § 9 odst. 1 Vyhlasky a poZadavkem



http://www.mvcr.cz/soubor/dotazy-a-stanoviska-uzivanicasrazstanas-pdf.aspx
http://www.mvcr.cz/soubor/stanovisko-k-duvodum-pro-odstraneni-69a-odst-5-zakona-c-499-2004-sb-pdf.aspx
http://www.mvcr.cz/soubor/stanovisko-k-duvodum-pro-odstraneni-69a-odst-5-zakona-c-499-2004-sb-pdf.aspx
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2.7.19 NSESSS:

1) V plvodni evidenéni pomicce musi byt vyznaceno evidencni Cislo pridélené dokumentu v cilové
evidenc¢ni pomicce.

2) Vidy se jednd o prenos dokumentu. V pfipadé dokumentu v digitalni podobé, ktery je preddvan z ISSD
do evidence listinné, musi byt provedena autorizovana konverze nebo pfevod dokumentu podle § 69a
Zakona.

Pokud v rozporu s pozadavkem 2.7.19 NSESSS dokument (jeho komponenty) z(stavaji ve zdrojovém ISSD
(nejsou preneseny nebo fadné prevedeny ¢i autorizované konvertovany), musi plvodce s dokumentem
zachazet jako v pripadé, Zze by k Zadnému preevidovani nedoslo (zatfidéni do vécné odpovidajici vécné
skupiny, doplnéni metadat aj.).

V pripadé preneseni zUstavaji ve zdrojovém ISSD pouze transakéni protokol a metadata; tuto samotnou
evidenci je také nutné pokladat za dokument. Pfi pouziti autorizované konverze je mozné dokument znicit za
podminek stanovenych v § 20 odst. 1 Vyhlasky (zniceni bez skartacniho fizeni), v ostatnich pripadech je nutné
provadét skartacni fizeni i nad prevedenymi dokumenty. Z praktickych dlvodU je Zadouci, aby u ISSD bez
rozhrani podle kapitoly 9 NSESSS byly preevidované a autorizované konvertované dokumenty shromazdovany
v konkrétné stanovené vécné skupiné s jasné stanovenym skartaénim reZimem. Nasledné se nad témito
dokumenty provede fadné skartacni fizeni, které umozni mj. smazat metadata prenesenych dokumentu (s
vyjimkou jejich hlavicky podle poZadavku 6.3.14 NSESSS).

V ptipadé vyfizenych (analogovych) dokumentt, které obsahovaly utajované informace a u nichz byl stupen
utajeni zrusen (srv. § 6 vyhlasky €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpeénosti a o registrech utajovanych
informaci, ve znéni pozdéjsich predpist) doporuéuje Narodni archiv, pokud takovyto dokument neni soucasti
neutajovaného spisu, jejich vedeni v samostatné evidenci v listinné podobé; pro odtajnény spis se pouZije
obdobné. Poradové Cislo a rok ztéto evidence doplni posledni Cislo jednaci dokumentu (napf. 5/2018 —
V 98/2004, kde jde o dokument byvalého stupné utajeni ,vyhrazeno” z roku 2004 odtajnény v roce 2018); ve
zminéné samostatné evidenci se plvodni evidencni Cislo uvadi také. V eSSL by bylo nutné zakladat nové
spisy/zdznamy o dokumentu, ¢imz by se pouze na zakladé technickych omezeni nucené prodluZovala
skartacni Ih(ita (realné vyfizeni spisu nastalo pfed zaloZenim spisu, cozZ je indikovano napf. pfi kontrole validity
SIP balickd jako chybovy stav).

27/2018
Aktualizovany metodicky navod pro kontrolu vykonu spisové sluzby vedené prostfednictvim eSSL

Ministerstvo vnitra zvefejnilo na svych internetovych strankach aktualizovany ,,Metodicky navod pro kontrolu
vykonu spisové sluzby vedené prostrednictvim elektronického systému spisové sluzby u verejnopravnich
pGvodc(.” Byly do ného zapracovany zmény vzniklé prijetim novely Zakona v roce 2016 a aktudlné ucinnym
NSESSS c¢astka 27/2017 Véstniku Ministerstva vnitra. Dalsi aktualizace se predpoklada vroce 2019
v souvislosti s pfipravovanymi zménami pravnich predpisi. Tento metodicky ndvod je dostupny také na
strankach Narodniho archivu véetné editovatelné verze (http://www.nacr.cz/predarchivni-pece/predarchivni-

pece/kontrola-spisove-sluzby/).



http://www.nacr.cz/predarchivni-pece/predarchivni-pece/kontrola-spisove-sluzby
http://www.nacr.cz/predarchivni-pece/predarchivni-pece/kontrola-spisove-sluzby
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28/2018

Trvaly skartacni souhlas na dokumenty automatizované vytvarené na zakladé dat
z informacnich systémi vefejné spravy

Trvaly skartacni souhlas je definovan v §15 odst. 4 Zakona, ve znéni pozdéjsich predpis(: ,Prislusny archiv
miZe na zdkladé Zadosti ptvodce vydat trvaly skartacni souhlas na jim stanoveny druh dokumentd, které Ize
znicit i bez vybéru archivdlii. NedodrZi-li pivodce podminky stanovené v trvalém skartacnim souhlasu,
prislusny archiv mize trvaly skartacni souhlas zrusit z moci urfedni. V pfipadé zdniku piavodce vydany trvaly
skartacni souhlas nepfechdzi na pravniho ndstupce.”

O trvaly skartacni souhlas Zzada spravce toho informacniho systému verejné spravy, ktery dokumenty
automatizované vytvafi. Poskytnuti trvalého skartacniho souhlasu je v kompetenci pouze pfislusného archivu,
pfiéemzZ na néj neni pravni narok. Na rozhodovani o vydani trvalého skartacniho souhlasu se vztahuje spravni
rad, vydava se formou rozhodnuti. Pro vydavani trvalych skartacnich souhlasti na dokumenty automatizované
vytvarené na zdkladé dat z informacnich systém( verejné spravy stanovuje prislusny archiv nasledujici
pravidla:

1) O poskytnuti pozada verfejnopravni plivodce pfisluény archiv. Zddost musi obsahovat:
- nazev, adresu a kontakty na Zadatele, kterym je spravce systému, jehoZ prostifednictvim jsou
dokumenty automatizované vytvarené na zakladé dat z tohoto systému,
- podrobny popis agendy véetné pfipadného zdkonného zmocnéni, vzorl a ukazek,
- priblizny rozsah agendy a jeji Cetnost (napr. poc¢ty dokumentt za ¢asové obdobi),
- adresa popisu sluzby systému.

2) Agenda, na kterou se trvaly skartacni souhlas poZaduje, musi byt jednoznacna, nezaménitelné urcena.

3) Pracovnik archivu, ktery Zadost vyfizuje, ma pravo podle spravniho radu zadat dalsi
podklady nebo provést mistni Setreni.

4) Trvaly skartacni souhlas se poskytuje ve formé rozhodnuti podle spravniho fadu.
Nema-li naleZitosti rozhodnuti, je neplatny. MiZe byt vydan na dobu omezenou nebo neomezenou.

5) Prislusny archiv ma pravo trvaly skartacni souhlas odejmout.

6) Povinnost predlozit k vybéru archivalii dokumentaci systému a data vném obsazend neni trvalym
skarta¢nim souhlasem dotcena.

7) Odejmuti trvalého skartaéniho souhlasu se provede rozhodnutim; pokud proti nému dojde k odvolani,
nema toto odkladny ucinek (dokumenty se nadale nesmi podle trvalého skartacniho souhlasu vyfazovat).

Parametry pro udéleni trvalého skartacniho souhlasu v jednotlivych statnich oblastnich archivech a Narodnim
archivu se mohou lisit.

29/2018

Ztrata dokumentu ve spisu a jeji feSeni
(s prihlédnutim ke stanovisku Ministerstva vnitra C. j. MV-58778-2/LG-2018)

1) Povinnost nalezeni informace, pfipadné jeji rekonstrukce
V situaci, kdy dojde ke ztrdté dokumentu ze spisu, je predevsim treba prihlédnout ke stavajici judikature,
napf. k rozsudku Nejvyssiho spravniho soudu 6 As 136/2014. Ten v kauze poskytnuti informaci podle zdkona
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o svobodném pfistupu k informacim rozhodl, Ze vsouladu se zdsadou dobré spravy podle § 4 odst. 1
spravniho fadu, musi povinny subjekt primdrné vyvinout Usili, aby nalezl pozadovanou informaci a poskytl ji
Zadateli. Skutecnost, zda mél povinny subjekt zakonem stanovenou povinnost danymi udaji disponovat
(napfiklad podle zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé nebo podle spravniho fadu), je relevantni az
v okamziku, kdy povinny subjekt po Setfeni zjisti, Ze pozadované informace skuteéné nemd, jelikoz byly
vymazany nebo odstranény. V takovém pripadé ma totiz podle vyse citované judikatury Nejvyssiho spravniho
soudu povinnost je opét vytvorit. Z uvedeného vyplyva, Ze v pfipadé ztraty dokumentu ze spisu musi povinny
subjekt provést Setfeni, zda informace nemd nebo zda si je nemuUZe opatfit. Nelze se tedy omezit na
konstatovani, Zze dokument ve spisu neni, ale je nutné vyvinout Usili o jeho nalezeni, pfipadné usilovat o jeho
rekonstrukci.

2) Dokument, kterym byla ztrata, poskozeni nebo zni¢eni dokumentu fesena.

Teprve nelspésnad snaha o nalezeni ztraceného dokumentu a nemozZnost jeho rekonstrukce vede k vytvoreni
dokumentu o ztraté dokumentu, ze kterého musi byt patrné okolnosti, za jakych ke ztraté doslo i snaha o jeho
znovunalezeni ¢i rekonstrukci, véetné stanoveni odpovédnych osob. Podle § 9 odst. 2 Vyhlasky musi byt
zdznam o ztraté uveden v evidenéni pomlcce a to vcetné cisla jednaciho dokumentu nebo evidenéniho Cisla
dokumentu ze samostatné evidencni pomlcky, kterym byla ztrata, poskozeni nebo zniceni feSena. Podle
vyhlasky tedy o samotné skutecnosti ztraty je nutno vytvofit dvé informace, a sice dokument, kterym je ztrdta
feSena, a zdznam do evidence u pfislusného ztraceného dokumentu. Informaci o ztrdté je nezbytné
zaznamenat v metadatech do pole ,Véc” spisu. Z dlivodu jednotnosti se pouZiji na zacatku pole , Véc” spisu
slovni spojeni ,,(ZTRACENO ¢ast)” nebo ,(ZTRACENO celé)”. Informace se obdobné uvadi v metadatech
ztraceného dokumentu. Dokument o ztraté dokumentu podle § 17 odst. 1 zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad
nemusi byt soucasti spisu, jehoZ se ztrata dokumentu tyka (pfisné vzato se netyka véci, jeZ je predmétem
spisu). Lze si predstavit isituaci, kdy bude soucdsti spisu, jehoZ predmétem je ,vySetfovani” ztraty
dokumentu. Nicméné minimalné v soupisu dokument(l predpokladaném § 17 odst. 1 vétou posledni zakona ¢.
500/2004 Sb. a vsouladu s § 9 odst. 2 Vyhlasky by méla byt u¢inéna poznamka o ztraté dokumentu, a to s
odkazem na spisovou znacku spisu, kterym se ztrdta dokumentu resila. Neni vSak samoziejmé vylouceno, aby
dokument o ztraté dokumentu byl soucasti spisu, z néjz se dokument ztratil.

3) Spoustéci udalost ,,vyrizeni spisu“ nebo ,uzavieni spisu“.

Vyfizeni spisu je v § 65 odst. 2 Zdkona definovdno jako ,zpracovdni ndvrhu, jeho schvdleni, vyhotoveni,
podepsani a vypraveni (...) vyfizeni.” Vyhlaska dale vyZaduje v § 14 odst. 3 vyznaceni zpUsobu vyfizeni a
identifikaci adresata vyfizeni. Uzavieni spisu je definovdno v § 65 odst. 5 Zakona jako ,kompletace vsech
dokumentt patricich do spisu, kontrola a doplnéni udaji (...) pred uloZenim do spisovny a prevedeni (...) do
vystupniho datového formdtu...”. Z uvedeného vyplyva, Ze vytizeni spisu pfimo vyplyva z provedenych ¢innosti
pfi vytizovani v rdmci vykonu spisové sluzby a uzavreni je mechanickou zaleZitosti, kterd jiz nema na vlastni
predmét fizeni spisu vliv. Zatimco doplnéni Gdajl o vyfizeni Ize vyznadit zpétné k datu, kdy skutecné probéhlo
(jedna se o opravu chyby v evidenci), uzavieni antidatovat nelze, protoZe by se tim poprel jeho technicistni
charakter vyplyvajici z definice. Antidatovani by bylo mozné jen v pfipadé, Ze nenastava zadna z udalosti
uvedenych v definici uzavreni spisu, tedy by se jednalo o pouhé vyznaceni skutecnosti, Ze spis byl uzavren.
Otevreni spisu, vloZzeni nového dokumentu a opétovné uzavieni spisu s pdvodnim datem tedy nemUZe nastat,
protoze by popfelo definici uzavreni (,,...kompletace vSech dokumentl patficich do spisu...”). VyuzZit tohoto
ustanoveni lze vsak pti napravé chyb, které se pred uzavienim nepodafilo odstranit (napf. prevod nékterych
komponent do vystupnich datovych formatQ.) Zakon stanovil ve svém § 66 odst. 4 jako prvoradé nastaveni
spoustéci udalosti (pocatku plynuti skartacni Ihlty) na okamzik uzavieni spisu. V fadé pripadl dochazi diky
neporadku ve vykonu spisové sluzby k tomu, Ze od vytizeni k uzavieni uplynou jednotky az desitky let, takze
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spisovym a skartacnim planem predpokladand skartacni Ihita se ze subjektivnich pficin nasobné prodluzuje.
S ohledem na vyse uvedené skutecnosti tykajici se uzavieni spisu lze doporudit, aby verejnopravni plvodci
vsouladu scit. ust. § 66 odst. 4 véta druha ve svych spisovych fadech zvazili pouziti spoustéci udalosti
»Vvyrtizeni spisu”.

4) Zatfidéni dokumentu o ztraté a doplnéni metadat.

ProtoZe vsak na rozdil od protokolu o nahlizeni do spisu podle spravniho fadu neni nikde v pravnich
predpisech uvedena povinnost dokument o ztraté dokumentu vkladat do spisu, odkud pochazel
ztraceny/poskozeny/zni¢eny dokument, Ize dokument, kterym byla ztrata, poskozeni nebo zni¢eni dokumentu
feSena, evidovat a vloZit do zcela samostatného spisu s vlastni spoustéci udalosti a do plvodniho spisu, ze
kterého pochazi ztraceny, poskozeny nebo zni¢eny dokument vlozit informaci, kterym dokumentem byla
ztrata, poskozeni nebo zniceni feSena a to vietné Cisla jednaciho nebo Cisla ze samostatné evidence
dokumentl (§ 9 odst. 2 Vyhlasky) Upozoriiujeme, Ze pouZitim pevnych kfizovych odkazli mezi spisem, ze
kterého doslo ke ztraté dokumentu a spisem o vySetfovani ztraty dokumentu, dojde k posunu skartacni Ihity i
u pavodniho spisu, ze kterého byl dokument ztracen a v situaci, kdy doslo ke ztraté dokument( vétsiho
rozsahu a rliznorodé agendy zpUsobi pevny kfiZovy odkaz komplikace pfi skartaénim Fizeni, kdy spisy rliznych
vécnych skupin pak vytvofi jeden celek, v jedné vécné skupiné a musi byt v listinné podobé i fyzicky spojeny.
V této situaci Ize doporudit, aby dokument o ztraté byl vioZzen do plvodniho spisu, ze kterého ke ztraté doslo a
naslednym komplikacim s pevnymi kfiZzovymi odkazy se vyhnout. Proces evidence ztraty/poskozeni/zniéeni
dokumentu nebo spisu a vytvoreni dokumentu o ztraté/poskozeni/zniceni i feSeni spoustéci udalosti by mél
plvodce popsat ve svém spisovém radu.

5) Spoustéci udalost a skartacni Ihiita

VloZeni dokumentu, kterym byla ztrata, poSkozeni nebo zni¢eni dokumentu feSena nemusi mit za nasledek
novy pocatek plynuti skartacni Ih(ity, protoze Zakon ani Vyhlaska neresi situaci, kdy je do uzavieného spisu
vloZzen novy dokument. Podplrné lze argumentovat tim, Ze spis byl zaloZen za Ucelem vyreseni urcité véci.
Urceny plvodce vsak miiZze ve svém spisovém fadu upravit, Ze vliozeni dokumentu fesiciho ztratu nebo zniceni
dokumentu, které si tak vyzadalo znovuotevieni spisu, kde ke ztraté doslo, predstavuje spoustéci udalost,
s niz se poji novy pocatek plynuti skartacni Ihity.

Dodatecné vloZzeni dokumentu o ztraté, poskozeni nebo zniceni dokumentu by ale spiSe nemélo byt relevantni
pro béh skartacni Ih(ty. To, Ze vloZeni dokumentu (v tomto pfipadé dokumentu, kterym byla ztrata, poskozeni
nebo zni¢eni dokumentu fesena) nemusi mit nutné za nasledek novy pocatek plynuti skartacni Ihlty, nachazi i
technickou podporu v podobé pozadavku NSESSS. PoZadavek 6.1.11 vyslovné uvadi: ,,eSSL umoZiiuje stanovit
zejména ndsledujici spoustéci uddlosti a) vyrizeni dokumentu, vyrizeni nebo uzavreni spisu, uzavreni typového
spisu, soucdsti nebo dilu, b) vznik externi uddlosti, kterd je popsdna ve skartacnim reZimu, a do eSSL ji
zaznamend zpravidla sprdvcovskd role (napriklad formou uZiti slov ,po podpisu smlouvy”, ,od likvidace
skladky” nebo ,,po zahdjeni insolvenéniho fizeni“)”. Z uvedeného vyplyva, Ze plivodce, ktery se chce vyhnout
riziku protahovani skartacnich Ihat u vécnych skupin, kde lze ocekavat vkladani dokumentt nemajicich jiz
vliv na hmotnou podstatu kauz (v tomto pfipadé dokumentu, kterym byla ztrata, poskozeni nebo zniceni
dokumentu fesena) i po vyfizeni a uzavieni spisu, v eSSl a spisovém a skartacnim planu jako spoustéci
udalost dusledné poutZije v souladu s § 66 odst. 4 véta druha Zakona ,,vyfizeni spisu”, coz je udalost casové
odlisSna a zcela nezdvisla na ,uzavieni spisu”. Plvodce také muiZe naopak okamzik vloZeni dokumentu,
kterym byla ztrata, posSkozeni nebo zni¢eni dokumentu fesena, pouzit jako novou spoustéci udalost a spojit
s ni novy pocatek plynuti skartacni Ihdty. V pfipadé feSeni ztraty, poskozeni nebo zniceni dokumentu ma
plvodce moznost fesit tuto situaci také dokumentem uloZzenym v jiném spisu (,vySetfovaci spis“), ktery ma
pak vlastni spoustéci udalost a skartacni IhGtu. ZpUsob reseni ztraty, poskozeni nebo zniceni dokumentu a
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spoustéci udalost popise plvodce ve svém spisovém radu.

Zaroven upozornujeme, Ze vySe uvedené legislativné-technické feSeni neméni nic na podstaté pripadného
prestupku ,neuchovani dokumentu®, pfipadné ,neumoznéni vybéru archivalie”.
Stanovisko Ministerstva vnitra je dostupné na http://www.mvcr.cz/soubor/stanovisko-vkladani-dokum-do-

uzav-spisu-pdf.aspx.

30/2018

NahliZeni do spist podle spravniho radu a vkladani protokolu o nahlizeni do spisi véetné uzavienych spisa
a vliv nové vloZenych dokumentt na spoustéci udalost
(s ptihlédnutim ke stanovisku Ministerstva vnitra C. j. MV-58778-2/LG-2018)

Vzhledem k mnoZicim se dotazim na toto téma ptipravil Narodni archiv nasledujici stanovisko, které vychazi
ze stanoviska Ministerstva vnitra v téze véci.

1) Nahlizejici osoby

K nahliZeni do spisu jsou podle spravniho fadu opravnéni Gcastnici Fizeni nebo jejich zastupci nebo dalsich
osob, které nebyly tcastnikem Fizeni (podle § 38 odst. 2 zakona ¢. 500/2004 Sbh., spravni fad, spravni organ
umozni jinym osobam nahlédnout do spisu, prokazi-li pravni zajem nebo jiny vaziny ddvod a nebude-li tim
poruseno pravo nékterého z ucastnikl fizeni, popripadé dalsich dotéenych osob anebo verejny zajem). Podle
§ 68 odst. 2 Zakona plati pro nahlizeni do dokumentl uloZenych ve spisovné nebo ve spravnim archivu
spravniho organu nebo soudu obecna ustanoveni o nahliZzeni do spist v Fizeni pfed spravnim organem nebo
soudem; to neplati, jestlize dokumenty pred uloZzenim ve spisovné nebo ve spravnim archivu byly verejné
pristupné. Zakon €. 500/2004 Sb. upravuje nahliZzeni do spisu ve svém § 38, v jehoZ odstavci 1 uvadi, ze
Ucastnici a jejich zastupci maji pravo nahlizet do spisu, a to i v pfipadé, Ze je rozhodnuti ve véci jiz v pravni
moci.

2) Protokol o nahlizeni vidy do spisu, do kterého je nahlizeno.

O nahlizeni uUcastnika fizeni Ci jeho zastupce do spisu se sepiSe protokol podle § 18 odst. 1 zakona C.
500/2004 Sb., a to s ohledem na skutecnost, Ze se jedna o Ukon souvisejici se spravnim Fizenim. Protokol o
nahlizeni do spisu pak bude tvofit soucast spisu podle § 17 odst. 1 zakona ¢. 500/2004 Sb. Ustanoveni § 65
odst. 6 Zakona stanovuje, Ze z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Z uvedenych
pravnich ustanoveni jednoznacéné vyplyva pouze zdkaz vyjmout dokument z uzavieného spisu, neni vsak
zakazano vkladani dokumentl do jiz vyfizeného a uzavieného spisu. Z pohledu spravniho rfadu nic nebrani
tomu, aby byl do jiZ vyfizeného a uzavieného spisu vloZen protokol o nahlizeni do spisu, nebot pravo nahlizet
do spisu se urcitému okruhu osob pfiznava i po pravomocné skonceném spravnim fizeni. Protokol o nahlizeni
do spisu je tfeba sepsat nejen ve fazi probihajiciho spravniho fizeni, ale i tehdy, jestlize je do spisu nahlizeno
poté, co bylo spravni fizeni pravomocné skonceno. Zaroven je tfeba zohlednit také poZadavek 3.3.6. NSESSS
»,do uzaviené entity neni mozné vkladdat dokumenty”. Pted vloZzenim nového dokumentu je tedy nutné spis
znovu otevrit.

V pfipadé nahlizeni osob, které maji pravni zajem na nahlédnuti do spisu, pfipadné maji pro nahlédnuti do
spisu jiny vazny dlvod, ale nejsou ucastniky Fizeni, tudiz ve vztahu k nim nelze uplatnit § 18 odst. 1 zdkona ¢.
500/2004 Sb., podle kterého se protokol sepisuje (kromé pfimo vyjmenovanych dkond) o jinych Ukonech
souvisejicich s fizenim v dané véci, pfi nichz dochazi ke styku s Ucastniky fizeni, protokol o nahlizeni do spisu
by mél byt sepisovan také v pripadé téchto osob, protoZe se jedna o stejny procesni Ukon jako v pfipadé
nahlizeni Ucastnik( fizeni. Bylo-li nahlédnuto do spisu tykajiciho se pravomocné skonceného spravniho fizeni,
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je nutné o tomto nahliZzeni vyhotovit protokol podle § 18 zdkona ¢. 500/2004 Sb. a tento protokol vioZit do
spisu, prestozZe byl tento spis jiz dfive uzavien, coz je v souladu i s rozsudkem Nejvyssiho spravniho soudu ze
dne 31. 3. 2017 sp. zn. 1 Afs 58/2009-541 (spravni spis tvofi vSdechny dokumenty tykajici se téZze véci). Toto
pravidlo se neuplatni pouze tehdy, stanovi-li zakon jinak.

V pfipadé nahlizeni do spisu kontrolnim organem v pribéhu kontroly vykonu spisové sluzby u
verejnopravniho plvodce podle Zakona a zdkona ¢. 255/2012 Sb., o kontrole (dale jen kontrolni rad), se
nevyhotovuje protokol podle § 18 zdkona ¢. 500/2004 Sb. Pravni titul pro nahlizeni do spisu osobou
provadéjici kontrolu je dan Zakonem a kontrolnim fadem, které jsou specialni pravni Upravou vici spravnimu
fadu. Osobu kontrolujiciho proto nelze povazovat za osobu ve smyslu § 38 odst. 2 spravniho fadu, jako je
napfriklad osoba, ktera potrebuje nahlizet do spisu z védeckych nebo pedagogickych dlivod(. U této osoby (na
rozdil od osoby kontrolujiciho) pravni titul pro nahlizeni do spisu neplyne ze zvlastniho zakona, a proto je
nutno podplrné aplikovat spravni rad. Prehled spisll, které kontrolujici osoby kontrolovaly (,nahlizely” do
nich), by mél byt patrny z protokolu o kontrole (§ 12 kontrolniho fadu).

3) Spoustéci udalost ,,vyfizeni spisu“ nebo ,uzavieni spisu“.

Vyfizeni spisu je definovano v § 65 odst. 2 Zdkona, uzavieni spisu je definovano v § 65 odst. 5 Zakona. Tentyz
Zakon ve svém § 66 odst. 4 stanovil prvoradé nastaveni spoustéci uddlosti (pocatku plynuti skartacni Ihdty) na
okamzik uzavreni spisu. ESSL ma podle poZadavku NSESSS €. 6.1.11 umozZnit stanoveni zejména nasledujici
spoustéci udalosti a) vyfizeni dokumentu, vyfizeni nebo uzavieni spisu, uzavieni typového spisu, soucasti
nebo dilu...). Vefejnopravni pivodci tedy maji moZnost v souladu s cit. ust. § 66 odst. 4 véta druha ve svych
spisovych fadech jako implicitni spoustéci udalost uvadét ,vyrizeni spisu” a nikoliv ,uzavfeni spisu”.

Stanovisko Ministerstva vnitra je dostupné na http://www.mvcr.cz/soubor/stanovisko-vkladani-dokum-do-

uzav-spisu-pdf.aspx.

31/2018
Kontinuita vedeni spisové sluzby a zmény elektronickych systémt spisové sluzby

Plvodci uvedeni v § 3 Zakona odpovidaji za uchovani svych dokumentd a umoznéni vybéru archivalii. Pokud
vedou spisovou sluzbu v elektronickém systému spisové sluzby, musi umoznéni vybéru archivalii zajistit podle
§ 20 odst. 5 Vyhlasky prostfednictvim SIP balick(l. Podle § 21 odst. 4 Vyhlasky musi archivdlie predavat
prostfednictvim SIP bali¢kd. A to bez ohledu na to, zda v minulosti doslo ke zméné elektronického systému
spisové sluzby.

Zajisténi kontinuity evidenci dokumentt predpoklada jak Zakon (§ 2 pism. 1), § 3 odst. 5), Vyhlaska (§ 22 odst.
3), tak i NSESSS (definice pfenosu na strané 7, pozadavek 6.3.3), kterym se predepisuji povinné funkcionality
eSSL. Pfechod na novy systému je mozné uskutecnit bud migraci dat, nebo do¢asnym udrZovanim pavodniho
systému:

1. Migrace dat do nového systému zajisti uchovani jak elektronickych dokumentd, tak metadat. Zaroven
bude v nasledném systému umoznén vybér archivalii dle vyhlasky.

2. Paralelni udriovani puvodniho systému musi byt zajisténo po celou dobu, dokud z néj nebudou
veskeré dokumenty vyrazeny (pfeevidovanim, provedenim skartacniho fizeni), nebo uzaviené fadné
predany do externi elektronické spisovny, z niz plivodce umozni provedeni vybéru. | pti volbé tohoto
zpUsobu musi mit plvodce zajistén pristup k dokumentim pred uplynutim skartacnich lhit.

Zmény systému probihaji formou spisové rozluky podle § 68a Zakona (plvodce sestavi plan rozluky, ktery
zasle prislusnému archivu, doporucuje se postup predem s archivem konzultovat). Pfechod na novy systém



http://www.mvcr.cz/soubor/stanovisko-vkladani-dokum-do-uzav-spisu-pdf.aspx
http://www.mvcr.cz/soubor/stanovisko-vkladani-dokum-do-uzav-spisu-pdf.aspx
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nelze provadét pouhym ukoncéenim plvodniho systému bez dalsi ndvaznosti, nebot vtakovém pripadé
vefejnopravnimu plvodci hrozi, Ze neuchova své dokumenty a nebude moci umoznit vybér archivalii.

32/2018
Pfechod z elektronického systému spisové sluzby na listinnou formu vykonu spisové sluzby

Verejnopravni plvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. e), g), h), j) a |) Zdkona a obce si mohou vybrat, zda budou
vykonavat spisovou sluzbu v eSSL nebo v listinné podobé. MUliZe tedy nastat situace, Ze je plvodce nucen
zménit formu spisové sluzby z elektronické na listinnou (typicky pfi ukonceni podpory hostovanych spisovych
sluzeb).

Upozornéni

Upozoriiujeme, Ze je tfeba nejprve zvazit, jaké bude mit takovy krok do budoucna nasledky. Kolik
elektronickych dokumentl plivodce vytvafi a pfijima, zda ma datovou schranku organu verejné moci, coz
znamena, Ze musi povinné jejim prostfednictvim komunikovat a bude nucen veskeré digitalni dokumenty pro
ulozeni radné konvertovat nebo prevadét do listinné podoby. Pfipadné, zda md povinnost vyuZivat a sdilet sva
data v dalsich informacnich systémech vefejné spravy, jak bude zajistovat obéh elektronickych faktur, zda a
jak rozsahlé vede agendy podle spravniho rfadu apod.

Dale pripomindme, zZe zakladni evidenci v listinné podobé se mini dle § 8 odst. 1 Vyhlasky podaci denik, coz je
»kniha vytvorenad ze svdzanych a ocislovanych lista tiskopist, oznacend ndzvem verejnopravniho ptvodce, pro

o u

néhoZ je vedena, casovym obdobim, v némZ je uZzivana, a poctem vsech listi.” Samostatnou evidenci v listinné
podobé je podle § 8 odst. 2 Vyhlasky ,kniha vytvorend ze svdzanych a ocislovanych listu tiskopist, oznacend
ndzvem verejnoprdvniho plvodce, pro néhoZ je vedena, druhem dokumentd, které jsou v ni evidovdny,
c¢asovym obdobim, v némz je uzZivdna, a poctem vsech list.“ S ohledem na nutnou priikaznost, autenticitu a
neménnost evidence, nelze pro listinnou evidenci vyuZivat dodatecné tisky tabulek ¢i sestav ze systémi a

aplikaci, které neodpovidaji NSESSS.

Postup

PFi prfechodu z elektronického systému na listinnou formu spisové sluzby se nejprve ze systému provede
skartacni fizeni z evidence v elektronické podobé na dokumenty a spisy, jimZz uplynula skartacni |hita, a
nejsou jiz dale pro organizaci potrebné.

Zbylé dorucené elektronické dokumenty je nutné konvertovat autorizovanou konverzi nebo prevést podle
§ 69a Zakona do listinné podoby, pricemZ je nutné dodriet povinné |hlty pro uchovéani dorucenych
elektronickych dokumentu tak, jak jsou stanoveny Vyhlaskou (plvodce si dorucené elektronické dokumenty
uloZi na svych ulozistich v podobé, ve které mu byly doruceny, srv. § 6 odst. 1 Vyhlasky). Vlastni elektronické
dokumenty plvodce uchova jako listinné stejnopisy nebo druhopisy (§ 16 odst. 3 Vyhlasky).

Dokumenty, které nebyly vyfizeny a uzavieny, se v listinné podobé prevedou do listinného podaciho deniku
nebo pfislusné samostatné evidence.

Dokumenty a spisy vyfizené a uzaviené, jimz dosud neubéhly skartacni |hdty, budou uchovany v listinné
podobé aZz do vyrazeni ve skartacnim fizeni. Pivodce musi zajistit listinnou evidenci uloZzenych dokumentd a
spist ve spisovné (§ 19 odst. 3 Vyhlasky).

ZeSSL je tfeba vytvofit listinny vystup zdkladni evidence, ktery bude minimdlné obsahovat nalezZitosti
podaciho deniku dle § 10 Vyhlasky.
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Prechod probihd formou spisové rozluky podle § 68a Zakona: plvodce sestavi plan rozluky, ktery zasle
pfislusnému archivu, doporucuje se postup predem s archivem konzultovat. Plvodni eSSL nelze opustit
pouhym vypnutim bez uvedenych krok(, nebot vtakovém pfipadé hrozi plvodci postih za neuchovani
dokument(l a neumoznéni vybéru archivalii.

33/2018
Verejné zakazky na elektronické systémy spisové sluzby: doporuceni

Zameéstnanci archivl jsou obcas konfrontovani s Zadostmi o doporuceni konkrétniho eSSL. Poskytovani
takovychto informaci Ize povazovat za neetické (upfednostiiovani jednoho dodavatele pred jinym) a mohou
byt navic subjektivni. Je vSak mozZné stanovit nékolik pravidel, jak se zachovat v pfipadé vypsani verejné
zakdazky na eSSL, zejména pfi zpracovani zadavaci dokumentace.

1) Nestaci popsat, Ze eSSL musi splfiovat ,,platnou legislativu”. Jde o znaéné neurcity pojem; vhodnéjsi je
vyjmenovat konkrétni pravni predpisy, mezi nimiz nesmi chybét NSESSS. Kromé NSESSS , Zakona a
Vyhlasky je zapotiebi nezapomenout i na dalsi pravni predpisy tykajici se spisové sluzby jako napft.
narizeni elDAS, zdkon €. 297/2016 Sb., nafizeni GDPR a zakon ¢. 300/2008 Sb.

2) Vyhnout se nevyhodnym licenc¢nim podminkam k uzivani software — prehled rizik uvadi Ministerstvo
vnitra: http://www.mvcr.cz/mvcren/ViewFile.aspx?docid=22080513.

3) Stanovit jako kvalifikaéni kritérium nasazeni eSSL nejméné u dvou verejnopravnich pUlvodcl
obdobného charakteru. ESSL, které jsou nasazeny v malém rozsahu, jsou rizikem z pohledu nakladl na
Upravy, podpory i rozvoje.

4) Jako vychodisko pro minimalni funkénost eSSL pouzit metodiku pro kontrolu (¢. 27/2018 Informacniho
listu - Metodicky navod pro kontrolu vykonu spisové sluzby). Tuto funkcénost je mozné stanovit jako
kvalifikacni kritérium a je nutné ji zkontrolovat jako soucast hodnoceni, nepostaci ,Cestné prohlaseni“
apod.

5) Doplnit do zadavaci dokumentace poZadavky, které je plivodce povinen zajistit napr. podle Vyhlasky,
ale nejsou vyslovné zminény v NSESSS jako funkénost eSSL: napf. spoluprace s e-mailovym klientem
(nutné specifikovat konkrétni), automaticka kontrola velikosti datovych zprdv, automaticka kontrola
datovych format(l, odesilani zprav informujicich o pfijeti e-mailu na oficidlni mailovou adresu (a
opatreni této zpravy kvalifikovanou elektronickou peceti), moZnost elektronického podepisovani
pfimo v eSSl (hromadné — vice dokument(l najednou), napojeni eSSl na skenovaci linku aj.

6) Nestanovovat obchodné obtizné splnitelné poZzadavky, napf. predani zdrojovych kéda u software
komeréné dodavaného v konkurenénim prostredi.

7) Pamatovat na migraci dokumentd a spisti (metadata a digitalni komponenty). Je tfeba vidy zohlednit
moznosti stavajiciho systému, zda ma moznost exportu dle prilohy ¢. 1 NSESSS (v kazdém pripadé toto
pozadovat po novém systému jako zakladni funkénost a nikoliv az "funkci za priplatek"). Je treba
pamatovat na nutnost zajistit soucinnost dodavatele predchoziho systému a migraci dat podrobnéji
popsat. Jedna se o jednu z nejdrazsich ¢asti implementace nového feseni.

8) Smluvné zajistit na dobu podpory produktu tzv. legislativni update v rdmci ceny podpory.

9) Pozadovat specifikaci hardware a software tretich stran, popf. popsat konfiguraci, na niz ma eSSL
fungovat.



http://www.mvcr.cz/mvcren/ViewFile.aspx?docid=22080513
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10) Pozadovat specifikaci podminek provozni a servisni podpory.
11) Pozadovat zaskoleni administrator a nejméné klicovych zaméstnancl dodavatelem.

12) Inspirovat se zadavaci dokumentaci jinych (srovnatelnych) vefejnych zadavatel(. Je v3ak tfeba vidy
zohlednit mistni podminky a velikost organizace. | vtom se Casto chybuje a vybira se neadekvatni
vzor. Pfiklady Ize nalézt napt. s vyuzitim portal( https://nen.nipez.cz/ nebo

https://www.hlidacstatu.cz. Ukdzky (nikoli vzory!) zadavacich dokumentaci: Reditelstvi silnic a dalnic

CR https://www.tenderarena.cz/profil/zakazka/seznamDokumentu.jsf?id=196855, Ministerstvo

Zivotniho prostredi (rezort): https://ezak.mzp.cz/contract display 2216.html.

34/2018
Elektronicka spisovna a dodatecnd evidence obsahu spisovny

Pti ukladani dokument( a spist evidovanych v eSSL/ISSD do elektronické spisovny podle §19 odst. 2 a 3
Vyhlasky, se musi tento presun uskutecnit az na drovni spisi a dokumenta, véetné kontroly povinnych Gdajl a
dodrZeni podminek uzavieni spist. Tim je zajiSténo zachovani vsech dostupnych metadat, od pfijmu di
vytvofeni dokumentl a spisli. Nelze povinnost ukladani dokumentl a spisi (a metadat k nim) formalné
obchézet evidovanim celych krabic a balikld ,,neevidovanych dokumentd” pfimo do spisovny, byt by byly
oznaceny spisovymi znaky a skartacnimi rezimy. Tento postup odporuje smyslu elektronického systému
spisové sluzby, dochazi ke ztraté plvodnich metadat a jejich ndhrada metadaty typu ,Neevidovany dokument
jako obsah neevidovaného spisu” ve spise ,Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni 2010-2012“, nema pro
trvalé uchovani vyznam.

35/2018
Spisovy a skartacni plan a jeho hierarchické usporadani

Na zakl. § 66 odst. 2 a § 2 pism. q) Zakona a § 15 odst. 2 Vyhlasky tvofi spisovy a skartacni plan hierarchicky
usporadané vécné skupiny, které predstavuji seznam typl dokument( podle vécnych charakteristik. Pouze
vécna skupina ma svlj pridéleny spisovy znak, ktery odrazi hierarchické zaclenéni dané vécné skupiny do
struktury spisového a skartacniho planu. Pfidélenim spisového znaku dokumentu ¢i spisu se vyjadfuje jejich
zatfidéni do spisového a skartacniho planu, ¢imz entita ziskava vyznamna metadata, nutnd k budoucimu
vyhledavani, ukladani, vyfazovani v eSSL. V pfipadé vybéru za archivalii budou tato metadata trvale soucasti
informacnich bali¢kd. Z pohledu eSSL/ISSD se problematice vénuje kapitola 3 NSESSS.

Na zékladé dosud ziskanych zkusenosti pivodcim pfipominame a doporucujeme, Ze je nutné:

1. Zadavat spisové a skartacni plany do systému v celé Uplnosti, véetné vsech ,nadpisi“. Spisové znaky
musi byt zadany vSem Urovnim spisového a skartacniho planu.

2. Vyuzivat veskeré moznosti eSSL/ISSD k dodrZeni a zaznamenani strojové Citelné hierarchie, kterou
systémy umoznovat musi (zejména podle pozadavkd 3.1.4, 3.1.6 NSESSS).

3. Uvést do souladu verzi planu, ktera byla schvalena jako soucast spisového fadu, se zadanim
v eSSL/ISSD. Na zédkladé pozadavkd NSESSS (zejména 3.1.1, 3.1.5 a 3.1.12) je moziné provadét
dodatecéné Upravy nastaveni hierarchie vécnych skupin, pokud by plan v eSSL/ISSD nebyl kompatibilni,
nebo byl vrozporu, s pfisluSnym spisovym a skartacnim planem puvodce; spisy nebo celé vécné



https://nen.nipez.cz/
https://www.hlidacstatu.cz/
https://www.tenderarena.cz/profil/zakazka/seznamDokumentu.jsf?id=196855
https://ezak.mzp.cz/contract_display_2216.html
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skupiny pak lze do takto upraveného spisového planu pretfidit (kapitola 3.3 NSESSS).

4. Uvedeni ptislusnych vécnych skupin v SIP bali¢ku je predmétem validace. Pfi zjisténi absence vécnych
skupin nebude moZné vybér archivalii provést.

36/2018
Otazka opatfovani SIP balickli autentizacnimi prvky

Schéma XML v pfiloze 2 a 3 NSESSS nestanovi zplsob opatfeni autentizacnimi prvky dle § 6 az 10 zdkona ¢.
297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce. SIP bali¢ek je tvofen adresarem
obsahujicim vidy soubor mets.xml, ptipadné adresaifem obsahujicim komponenty. Podepisovani pouze
metadat obsazenych v mets.xml tak nedava smysl.

37/2018

Tvorba SIP balickd u dokumenti nebo spisti vyFizenych, resp. uzavienych pred 1. 8. 2012, SIP balicky ze
samostatné evidence dokumentu

Pro SIP balicky dokumentli nebo spisti vyfizenych, resp. uzavienych pfed 1. 8. 2012 je zohlednéno
stanovisko Narodniho archivu ze dne 24. 3. 2015, ¢j. NA1198-1/05-2015 (http://www.nacr.cz/wp-
content/uploads/2015/12/prechodnaObdobi cistopis.pdf). VyZzadovany budou minimalné vsechny povinné

prvky uvedené v pfiloze stanoviska:
http://www.nacr.cz/wp-content/uploads/2015/12/prechodna obdobi prilohal.pdf. Ostatni prvky, povinné

dle prilohy ¢. 2 NSESSS, je nutné uvadét podle skutecnosti. V pripadé, Ze je nelze dodatecné doplnit i
dopocitat, v eSSL se vepiSe automatizované pfi tvorbé SIP ,neuvedeno” nebo ,0“ (v pfipadé numerickych
hodnot).

V priloze 37.1 je uveden priklad nahradniho vyplnéni prvki pro spisy/dokumenty, které nebyly puvodné
zattidény do vécnych skupin z dlivodu neexistence spisového planu.

SIP balicky ze samostatné evidence dokumentli musi obsahovat veskeré prvky vyzadované pro SIP balicky
z eSSL. Priklad vyplnéni prvki, které jsou nad ramec povinné vedenych udaji v samostatné evidenci dle § 10
odst. 3 Vyhlasky, naleznete v pfiloze 37.2.



http://www.nacr.cz/wp-content/uploads/2015/12/prechodnaObdobi_cistopis.pdf
http://www.nacr.cz/wp-content/uploads/2015/12/prechodnaObdobi_cistopis.pdf
http://www.nacr.cz/wp-content/uploads/2015/12/prechodna_obdobi_priloha1.pdf
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Zkratky

AIP —informacni balicek (,,Archival Information Package”) uloZeny v digitalnim archivu
eSSL — elektronicky systém spisové sluzby nebo informacni systém spravujici dokumenty
IS NDA — informacni systém Narodni digitalni archiv

ISSD - informacni systém spravujici dokumenty

nafizeni GDPR - Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udaji a o volném pohybu téchto udajl a o zruseni
smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udajl

nafizeni elDAS - Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 ze dne 23. éervence 2014
o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich dlvéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu a o
zruSeni smérnice 1999/93/ES

NSESSS — ndrodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby

SIP - informacni bali¢ek (,Submission Information Package”) uréeny k exportu nebo prenosu entit z eSSL do
digitdlniho archivu vcetné bali¢ku tvoficiho seznam dokument( ke skartacnimu fizeni

,Vyhlaska” — vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist

»Zakon” — zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni
pozdéjsich predpist
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Pfiloha k €. 37/2018 — Tvorba SIP bali¢kd u dokumenti nebo spist vyfizenych, resp. uzavienych pred 1. 8. 2012,

SIP balicky ze samostatné evidence dokument

37. 1 SIP dokumentt/spist vyFizenych/uzavienych pfed 1. srpnem 2012 ......ccccoeevevveeceiecveeennerenee. 16

37.2 SIP ze samostatné

LSSV o L= Lol IR 18

37.1 SIP dokumentii/spist vyrizenych/uzavienych pired 1. srpnem 2012

Trideni

<nsesss:JednoduchySpisovyZnak>oddéleni_05_Pavel Novak</nsesss:JednoduchySpisovyZnak>
<nsesss:PlneUrcenySpisovyZnak>oddéleni 05 Pavel Novak</nsesss:PlneUrcenySpisovyZnak>
<nsesss:MaterskaEntita>
<nsesss:VecnaSkupina ID="F-ID2">
<nsesss:EvidencniUdaje>

16

<nsesss:Identifikace>
<nsesss:Identifikator zdroj="ESSL">985645hgd</nsesss:Identifikator>
</nsesss:Identifikace>
<nsesss:Popis>
<nsesss:Nazev>oddéleni_©5 Pavel Novak</nsesss:Nazev>
<nsesss:Komentar>dodatecné doplnéni vécné skupiny</nsesss:Komentar>
</nsesss:Popis>
<nsesss:Puvod>
<nsesss:DatumVytvoreni>2018-12-24</nsesss:DatumVytvoreni>
</nsesss:Puvod>
<nsesss:Trideni>
<nsesss:JednoduchySpisovyZnak>oddéleni 05 Pavel Novak</nsesss:JednoduchySpisovyZnak>
<nsesss:PlneUrcenySpisovyZnak>oddéleni_05_ Pavel Novak</nsesss:PlneUrcenySpisovyZnak>
<nsesss:SpisovyPlan ID="ID4">
<nsesss:Identifikator zdroj="ESSL">215bchsd</nsesss:Identifikator>
<nsesss:Nazev>0Organizacni schéma 2002-2009</nsesss:Nazev>
<nsesss:Manipulace>
<nsesss:DatumOtevreni>2002-01-01</nsesss:DatumOtevreni>
</nsesss:Manipulace>
<nsesss:Vydavatel>
<nsesss:Subjekt>
<nsesss:IdentifikatorOrganizace
zdroj="IC">27520536</nsesss:IdentifikatorOrganizace>
<nsesss:NazevOrganizace>Nemocnice Pardubického kraje, a.s.</nsesss:NazevOrganizace>
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<nsesss:SidloOrganizace>Kyjevska 44, 53203 Pardubice</nsesss:SidloOrganizace>
<nsesss:ElektronickyKontakt>nem@organizace.cz, ISDS eiefkcs</nsesss:ElektronickyKontakt>
</nsesss:Subjekt>
</nsesss:Vydavatel>
</nsesss:SpisovyPlan>
</nsesss:Trideni>
<nsesss:Vyrazovani/>
<nsesss:Manipulace>
<nsesss:AnalogovyDokument>ano</nsesss:AnalogovyDokument>
<nsesss:DatumOtevreni>2002-01-01</nsesss:DatumOtevreni>
</nsesss:Manipulace>
</nsesss:EvidencnilUdaje>
</nsesss:VecnaSkupina>
</nsesss:Materskakntita>
</nsesss:Trideni>

Vyrazovani->SkartacniRezim

<nsesss:SkartacniRezim>
<nsesss:Identifikator zdroj="ESSL">S@OBAW9OAOPP</nsesss:Identifikator>
<nsesss:Nazev>V 5</nsesss:Nazev>
<nsesss:Komentar> </nsesss:Komentar>
<nsesss:0duvodneni>Dodatecné doplnéni skartac¢niho rezimu</nsesss:0duvodneni>
<nsesss:SkartacnizZnak>V</nsesss:SkartacnizZnak>
<nsesss:SkartacniLhuta>5</nsesss:SkartacnilLhuta>
<nsesss:Spoustecildalost>Uzavreni entity</nsesss:SpoustecilUdalost>

</nsesss:SkartacniRezim>

Vyrazovani->DataceVyrazeni
<nsesss:DataceVyrazeni>
<nsesss:RokSpoustecildalosti>2@12</nsesss:RokSpoustecildalosti>
<nsesss:RokSkartacniOperace>2018</nsesss:RokSkartacniOperace>
</nsesss:DataceVyrazeni>

Vysvétlivky

JednoduchySpisovyZnak — Spisovy znak dle spisového a skartacniho planu. Pokud nebyl pouzivan, viozi se Cislo nebo oznaceni Utvaru, referenta apod.

s prefixem odliSujicim ho od spisového znaku, tak, aby bylo mozZno vécné skupiny tfidit pomoci fetézce znakd. Vzhledem k omezenému poctu znakl na 50 se
doporucuje pouzivat zkratky.
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PIneUrcenySpisovyZnak — Spisovy znak dle spisového a skarta¢niho planu. Pokud nebyl pouZivan, viozi se ¢islo nebo oznaceni uUtvaru, referenta apod.

s prefixem odliSujicim ho od spisového znaku.

Nazev v sekci VecnaSkupina - vloZi se ¢islo nebo oznacdeni Utvaru, referenta apod., mlzZe byt shodny s Jednoduchym spisovym znakem dané vécné skupiny.
Komentar v sekci VecnaSkupina — neni povinné, Ize vyuZit k vysvétleni plivodu a okolnosti vytvoreni vécné skupiny

DatumVytvoreni v sekci VecnaSkupina - datum, kdy byla vécna skupina zaznamendna v systému (napf. k roku 2019)

Nazev v sekci SpisovyPlan — uvede se smérnice, podle které byly vytvoreny vécné skupiny, napt. organizacni schéma z let xy, organizacni fad apod.
DatumOtevreni v sekci SpisovyPlan, VecnaSkupina — uvede se datum, kdy plan nebo vécna skupina vstoupily v platnost (napf. k roku 2000)

Oduvodneni v sekci Vyrazovani->SkartacniRezim — pokud jde o dodatecné vytvorenou vécnou skupinu, zaznamena se tato skutec¢nost

SpousteciUdalost v sekci Vyrazovani->SkartacniRezim — zaznamena se spoustéci udalost podle skutecnosti. Napr. ukonéeni evidence; zapisem do evidencni
pomucky apod.

RokSpousteciUdalosti v sekci Vyrazovani->DataceVyrazeni — srv. bod 20.2.20 ¢. 2/2018 Informacniho listu

RokSkartacniOperace v sekci Vyrazovani->DataceVyrazeni — srv. bod 20.2.20 ¢. 2/2018 Informacniho listu

37.2 SIP ze samostatné evidence

Evidence
<nsesss:Evidence>

<nsesss:EvidencniCislo>fa5/2015</nsesss:EvidencniCislo>

<nsesss:PoradoveCislo>5</nsesss:PoradoveCislo>

<nsesss:UrceneCasoveObdobi>

<nsesss:Rok>2015</nsesss:Rok>

</nsesss:UrceneCasoveObdobi>

<nsesss:NazevEvidenceDokumentu>Kniha faktur XY</nsesss:NazevEvidenceDokumentu>
</nsesss:Evidence>

Vyrizeni
<nsesss:Vyrizeni>
<nsesss:Datum>2012-04-03</nsesss:Datum>
<nsesss:Zpusob>jiny zpUsob</nsesss:Zpusob>
<nsesss:0bsahVyrizeni>zapisem do samostatné evidence XY</nsesss:0ObsahVyrizeni>
<nsesss:0duvodneni>samostatna evidence XY</nsesss:0duvodneni>
<nsesss:Zpracovatel>
<nsesss:Subjekt>
<nsesss:IdentifikatorOrganizace zdroj="ISSDXY">S@OBSEOOAO1S</nsesss:IdentifikatorOrganizace>
<nsesss:NazevOrganizace>Statutarni mésto Pardubice</nsesss:NazevOrganizace>
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<nsesss:IdentifikatorFyzickeOsoby zdroj="ISSDXY">S@OBSZOOACMA</nsesss:IdentifikatorFyzickeOsoby>
<nsesss:NazevFyzickeOsoby>Iméno Prijmeni</nsesss:NazevFyzickeOsoby>
<nsesss:0rganizacniUtvar>Magistrat Pardubice</nsesss:0OrganizacniUtvar>
<nsesss:PracovniPozice>Uzel - MP</nsesss:PracovniPozice>
<nsesss:SidloOrganizace>Statutdrni mésto Pardubice, Pernstynské namésti 1, 53021 Pardubice I,
posta@mmp.cz</nsesss:SidloOrganizace>
</nsesss:Subjekt>
</nsesss:Zpracovatel>
</nsesss:Vyrizeni>

Vysvétlivky

EvidencniCislo — uvdadi se evidencni Cislo ze samostatné evidence.

PoradoveCislo — neni povinny prvek pro samostatné evidence

NazevEvidenceDokumentu — specifikace ISSD

MnoZstvi — pro analogové dokumenty se vyznaci,, neuvedeno — ISSD*

Datum — uvede se datum, kdy byl dokument vyfizen podle skutecnosti. V pfipadé, Ze v samostatné evidenci neni, dopocita se Udaj podle skutecnosti, napf.
bude toto datum shodné s datem zdpisu do samostatné evidence, s uzavienim celé evidence apod. Spoustéci udalost musi byt uvedena ve spisovém a
skartaénim planu.

Zpusob — vyplni se ,,jiny zplsob”.

ObsahVyrizeni — vyplni se se specifikaci samostatného ISSD.

Oduvodneni — vyplni se se specifikaci samostatného ISSD.
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