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<title>Popis Systému pro spravu dokumentt</title>

Obecné o spisové sluzbé

Podle zakona ¢. 499/2004 Sb. vykonavaiji spisovou sluzbu tzv. urceni plvodci, pficemz zakon rovnéz stanovi, pro
které subjekty je povinnost vykondvani spisové sluzby v elektronické podobé v systémech elektronické spisové
sluzby. Vykonem spisové sluzby se rozumi ,zajisténi odborné spravy dokumentd vzniklych z ¢innosti plvodce,
popfipadé z ¢innosti jeho pravnich predchddcl, zahrnujici jejich radny prijem, evidenci, rozdélovani, obéh,
vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartalnim fizeni, a to vetné
kontroly téchto ¢innosti“. Zdkon o archivnictvi a spisové sluzbé definuje pojem ,dokument” jako kazdou
pisemnou, obrazovou, zvukovou nebo jinou zaznamenanou informaci, at jiz v podobé analogové ¢i digitalni,
kterad byla vytvorena plvodcem nebo byla plvodci doru¢ena. Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé definuje téz
pojem ,metadata” jako data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentd a jejich spravu v pribéhu ¢asu.

Narizeni (EU) ¢. 910/2014 ze dne 23. ¢ervence 2014 o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich dlvéru
pro elektronické transakce na vnitfnim trhu a o zruseni smérnice 1999/93/ES (dale jen ,elDAS") definuje pojem
~elektronicky dokument" jako jakykoli obsah uchovavany v elektronické podobé&, zejména jako text nebo
zvukovou, vizualni nebo audiovizudIni nahravku.

Legislativni rdmec pro vykon spisové sluzby urcuje zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a
provadéci Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Narodni standard pro eSSL vydany
ministerstvem vnitra pak stanovuje podrobné technické pozadavky na aplikacni a byznysové funkce eSSL a
dalSich systém spravujicich dokumenty (ISSD).

Z hlediska ,nosi¢e” mlzeme pak dokumenty rozdélit na skupinu analogovych (typicky dokument vyhotoveny na
papiru) a na skupinu elektronickych dokumentd (viz nafizeni elDAS).

O 1

Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé zavadi pojem ,vystupni datové formaty dokument(”, tj. formaty, které
musi verejnopravni plvodci prijimat. Definice téchto formatl je uvedena v § 23 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.

Zéakon o archivnictvi a spisové sluzbé v § 3, odst. 5) stanovi podminky pro dokumenty v digitaIni podobé, kde se
jejich uchovavanim rozumi rovnéz zajisténi vérohodnosti plivodu dokumentd, neporusitelnosti jejich obsahu a
Citelnosti, tvorba a sprava metadat nalezejicich k témto dokumentlm v souladu s timto zékonem a pripojeni
Gdajl prokazujicich existenci dokumentu v ¢ase. Tyto vlastnosti musi byt zachovany do doby provedeni vybéru
archivalii.

Zéakon o archivnictvi a spisové sluzbé téz stanovi specifické podminky pro praci s dokumenty v digitalni podobé
jako je napriklad pfevod mezi analogovou a digitdlni podobou nebo zména datového formatu.

Zakon téz pamatuje na situace, kdy mohou verejnopravni plvodci plnit své povinnosti evidenci dokumentd i
mimo systémy spisovych sluzeb v tzv. samostatnych evidencich dokumentd, kdy tyto evidence obdobné jako
systémy elektronické spisové sluzby musi splfiovat pozadavky Narodniho standardu.

Shrneme-li zakladni pozadavky, pak povinné subjekty musi:

1. Vykondvat spisovou sluzbu tak, ze eviduje dokumenty v elektronickém systému spisové sluzby, nebo v
samostatné evidenci dokumentd.

2. Zajistit soulad eSSL a vsech samostatnych evidenci dokumentl vedenych v elektronické podobé s
pozadavky NSESSS.

3. Mit jeden elektronicky systém spisové sluzby.

4. Zaijistit integraci ostatnich informacnich systémd na eSSL ¢i samostatnou evidenci dokumentd dle
pozadavk( Narodniho standardu.

5. Vést jmenny rejstiik, pfifazovat subjektim bezvyznamové identifikatory a vytvaret a spravovat vazby
véech dokumentd obsahujicich osobni (daje na osoby ve jmenném rejstriku.

6. Radné uchovéavat a spravovat digitaini dokumenty a jejich komponenty v eSSL nebo samostatné evidenci
dokumentd.
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7. Provadét evidenci metadat o spisech, dokumentech a dalSich entitdch a zajistit evidenci vsech transakci a
definovanych operaci v eSSL ¢i v samostatné evidenci v souladu s pozadavky Narodniho standardu

8. Zajistit prijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a
vyrazovani dokumentd ve skarta¢nim fizeni v souladu s archivnim zakonem, spisovou vyhlaskou a
Narodnim standardem

9. Zajistit radné ovéreni autenticity a integrity doruc¢enych dokumentl v digitalni podobé v souladu s
nafizenim elDAS a zdkonem ¢. 297/2016 Sb. a zajistit v souladu s uvedenymi predpisy radné pfipojeni
autentiza¢nich a autoriza¢nich prvkd na dokumenty v digitalni podobé vyhotovené pdvodcem

10. Uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii, vybrané archivalie v analogové podobé predavat

prislusnému statnimu archivu a archivalie v digitalni podobé pfislusnému digitalnimu archivu.

Digitalni kontinuita

Digitalni kontinuita je soubor procesd, opatreni a prostredkd nutnych k tomu, aby byl plivodce schopen
zajistit dlouhodobou ddvéryhodnost informaci a dokumentd. S ohledem na odlisny charakter ¢innosti
soukromopravnich plivodcd dokumentd a verejnopravnich ptvodcd je u verejnopravnich plvodcl situace
jednodussi. Pro obé skupiny plvodcl Ize vsak vychazet ze zakladnich principl obsazenych v ISO normach,
zejména pak v CSN 1SO 30300 Systémy spravy dokumentd, CSN ISO 15489 Sprava dokumentd, CSN ISO 16363
Audit a certifikace ddvéryhodnych digitalnich Glozist. Vyse uvedené normy upravuji vazby podnikovych procest
a dokumentd, zajisténi vypovidaci hodnoty, koncepty a principy spravy dokumentd od zrodu az k uloZeni a
zajisténi dlouhodobé dlvéryhodnosti.

Autenticitou dokumentu se rozumi otazka, zda jde o plivodni dokument: dokument je autenticky, pokud
nedoslo k Zadné jeho zméné. V pripadé elektronickych dokumentl dokazi jejich neménnost (ozna¢ovanou téz
jako integritu) zajistit vsechny druhy kryptografickych elektronickych podpisl, peceti a ¢asovych razitek. Tedy
zaruceny elektronicky podpis, stejné jako vsechny vyssi druhy elektronickych podpis( (zaruceny elektronicky
podpis, zalozeny na kvalifikovaném certifikatu, i kvalifikovany elektronicky podpis), zaru¢end elektronicka pecet,
stejné jako vSechny vyssi druhy elektronickych peceti, a také elektronické ¢asové razitko.

Pravosti dokumentu se rozumi otazka, zda dokument pochazi od toho, koho povazujeme za jeho plvodce, a
obecné se dovozuje z autentizacnich prvkd, kterymi je dokument opatren. V pripadé elektronickych dokumentd
jde o elektronické podpisy, elektronické peceti a elektronickd ¢asova razitka. U nich se nejprve zkouma
(ovéruje) jejich platnost, kterd je technickym pojmem a je zavisla na spinéni urcitych technickych podminek
(podrobnéji popsanych v ¢lanku 32, resp. 40 nafizeni eIDAS). Teprve v pfipadé prokazani jejich platnosti je
mozné, v zavislosti na druhu elektronického podpisu ¢i peceti, z technické platnosti dovozovat i pravni pravost
prislusnych autentiza¢nich prvkd (podpis( a peceti) , a z ni nasledné i pravost elektronického dokumentu jako
takového.

V souvislosti s tim je nutné zdlraznit, Ze moznost ovérit (technickou) platnost elektronickych podpisd a peceti,
stejné jako Casovych razitek, se s postupem Casu ztraci. Jde o zakladni vlastnost, jakousi ¢asovou pojistku,
charakteristickou pro vsechny zaruc¢ené (a vyssi) druhy elektronickych podpist, peceti a razitek. Jejim Gcelem je
chranit jiz vytvorené elektronické dokumenty pred zastardvanim a oslabovanim kryptografickych postupt a
algoritm(, pouzitych u jejich podpist (ale i peceti a ¢asovych razitek). Bez této ¢asovém pojistky by po uplynuti
urcité doby jiz nebylo mozné z technické platnosti dovozovat pravni pravost podpisd, a tim ani celych
dokumentd: vzhledem k oslabeni kryptografickych algoritmd, pouzitych u plvodné podepsaného dokumentu, by
jiz bylo mozné realné najit (vypocitat) jiny dokument, ktery je tzv. kolizni vci plvodné podepsanému
dokumentu. Tedy takovy dokument, ktery ma jiny obsah, ale stejny elektronicky podpis. Pak by bylo mozné
prenést elektronicky podpis z plivodné podepsaného dokumentu na onen pozdéji vytvoreny kolizni dokument, a
v obou pripadech by byl takovyto podpis ovéren jako (technicky) platny - a nebylo by tak jiz mozné spolehlivé
prokazat, ktery dokument je pravy (ktery byl plvodné podepsan).

Problematika digitalni kontinuity elektronickych dokument( naopak nezahrnuje otazku jejich pravdivosti, neboli
spravnosti obsahu téchto elektronickych dokumentt. PoZadavek na dlouhodobé zajisténi, resp. dlouhodobé
udrzovani digitaini kontinuity elektronickych dokumentd se v praxi tyka jen téch elektronickych dokumentd, u
kterych je néjaky ddivod pro zachovani moznosti prokazat jejich autenticitu a pravost.
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Ridici dokumenty

V ramci vykonu spisové sluzby jsou fidicimi dokumenty zejména:

¢ Legislativa
1. Z&kon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
2. Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
Technické a architektonické pozadavky
1. Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby
2. Nérodni architektonicky plan
Vnitrni fidici dokumenty Uradu
1. Spisovy rad
2. Spisovy plan
3. Informadni koncepce Gradu
Dokumentace k elektronickému systému spisové sluzby
1. Dokumentace k ESSL
2. Dokumentace k integracim ESSL
3. Dokumentace souvisejici s vykonem spisové sluzby

Dalsi zdroje

V souvislosti s vykonem spisové sluzby existuje celd rada dalSich zdrojd informaci a metodickych dokumentt
publikovanych zejména Odborem archivnictvi a spisové sluzby (OAS) Ministerstva vnitra a Ndrodnim archivem
CR.

Pohled na systém spravy dokumentt
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