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Druh=Tématicka oblast| Nazev=Systémy pro zajisténi odborné spravy dokumenttl| Popis=Vécny celek
architektonickych reseni zajisténi spravy dokumentl prostrednictvim elektronického systému spisové sluzby a
informacnich systém pro spravu dokumentd| Platipro=subjekty jez jsou verejnopravnimi plvodci|
Platikedni=30. zaf{ 2019| Gestor=Ministerstvo vnitra CR, odbor hlavniho architekta| Spravuje=Michal Radal

Soubor architektonickych doporuceni pro verejnopravni plivodce, ktefi maji architektonicky resit problematiku
spravy dokumentd, resp. vykonu spisové sluzby. Takové instituce museji mit elektronicky systém spisové sluzby
(ESSL) a zajistit integraci svych informacnich systémd, v nichz se spravuji dokumenty (ISSD) na ESSL, nebo je
zajistit jako samostatné evidence.

Legislativni ramec pro vykon spisové sluzby obsahuje Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a
Vyhlaska ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Narodni standard pro ESSL vydany
ministerstvem vnitra pak stanovuje podrobné technické pozadavky na aplika¢ni a byznysové funkce ESSL a ISSD
systému.

Obecné o spisové sluzbé

Orgéany verejné moci a dalSi subjekty, které jsou podle prislusné legislativy zahrnuty do skupiny takzvanych
"verejnopravnich plvodcl", maji za povinnost realizovat spravu svych dokumentt formou vykonu spisové
sluzby. Spisovou sluzbou se rozumi veskeré ¢innosti a procesy tykajici se evidence, spravy a vyfizovani
dokumentd. Jedna se o dokumenty v analogové podobé (napriklad listinné dokumenty) a také v digitdini podobé

(napriklad elektronické dokumenty).

U analogovych dokumentd je hlavnim cilem vykonu spisové sluzby evidence a sprava metadat o téchto
dokumentech a veskerych Uloh a transakci, které se s dokumenty ¢ini. U digitalnich dokumentl se pak jedna
nejen o evidenci a spravu metadat, ale také samotnych soubord digitalnich dokumentd, kterym se v odborné
terminologii rikd komponenty. Navic obecné plati teze stanovena provadéci vyhlaskou o spisové sluzbé, ze
nebrani-li tomu nic podstatného, mély by se na vstupu do organizace analogové dokumenty digitalizovat a dale
by se s nimi mélo pracovat jako s digitalnimi.

V Gradech se obecné da sprava dokumentt rozdélit podle Gcelu dokumentd

Ridici dokumenty

V rdmci vykonu spisové sluzby jsou fidicimi drivery zejména:

¢ Legislativa
o Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
o Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
e Technické fidici dokumenty
o Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby
o Narodni architektonicky plan
e Vnitfni fidici dokumenty Gradu
o Spisovy rad
o Spisovy plan
o Informacni koncepce Uradu
e Dokumentace k elektronickému systému spisové sluzby
o Dokumentace k ESSL
o Dokumentace k integracim ESSL
o Dokumentace souvisejici s vykonem spisové sluzby
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Architektura spisové sluzby

Spisovou sluzbu povazujeme za spole¢nou schopnost na Urovni Uradu (capability), kde vétsina principl je
shodnych napfi¢ celym Gradem (motivacni vrstva, aplikacni vrstva ESSL a integrace, byznysova vrstva procest
a funkci a interakci) a na Urovni jednotlivych agend se odlisuje dle vykonu dané agendy minimalné. Architekturu
vykonu spisové sluzby tedy zahrneme do capability mapy Gfadu a do architektury vykonavanych schopnosti.

Pfi zpracovani Enterprise architektury Gradu i pfi zpracovani a realizaci jednotlivych architektur tykajicich se at
uz agend nebo schopnosti, nebo feseni, je nutno zahrnout spisovou sluzbu jako obecnou schopnost a spravnym
zplsobem resit jeji realizaci. Je pfitom nutno zvaZit, do jaké miry je fakticky i technicky vykon spisové sluzby
spole¢ny v rdmci celé organizace a jestli a jakym zplsobem se bude lisit v ramci jednotlivych agend ¢i feseni.
Jednoznacnym doporuéenim je mit jeden elektronicky systém spisové sluzby a u ostatnich informacnich
systémd, véetné agendovych informacnich systémU a provoznich informacnich systémd, zajistit ikony spojené
se spravou dokumentl a vykonem spisové sluzby formou integrace na elektronicky systém spisové sluzby
predepsanym rozhranim.

Soucasti architektury Uradu by tedy z pohledu spisové sluzby mély byt vzdy alespof nasledujici elementy:

Vzhledem k tomu, Ze legislativa obecné pocita s tim, ze v rdmci Gradu je vzdy alespon jeden ESSL a ostatni
agendové a provozni informacni systémy jsou na néj integrovany a Ukony spojené s dokumenty se realizuji
formou rozhrani ESSL, méla by v Gradu byt implementovana integrace vsech informacnich systémd spravujicich
dokumenty (pokud nejsou sami ESSL) s ESSL a samotny ESSL navazan na Ulozisté pro uchovavani komponent
digitalnich dokumentd. Na obrazku nize je znazornén obecny stav pochopeni integrace elektronického systému
spisové sluzby za vyuziti jednoho centralniho UloZisté pro digitalni dokumenty.

Hovorime-li o integraci informacniho systému s elektronickym systémem spisové sluzby a o spravé ukond
spojenych s dokumentem, miZe tato integrace byt na Grovni byznysovych objektl a jejich metadat resena
nasledujicimi zplsoby:

1. Digitalni dokument, respektive jeho komponenty a datové soubory, jsou ulozeny v Ulozisti digitalnich
dokumentd, které zajistuje péci o digitalni soubory
2. Metadata o dokumentu jsou spravovana evidenénim ndstrojem, tedy:
1. Elektronickym systémem spisové sluzby, nebo
2. informacnim systémem, ktery pIni funkci samostatné evidence
3. Se soubory v UloZisti jsou opravnény pracovat:
o elektronicky systém spisové sluzby, nebo
o informadni systém slouzici jako samostatna evidence, nebo
o informacni systém integrovany na ESSL prostfednictvim ESSL

Do ssl wiki stranky

Vazby na architekturu agendového informacniho systému

V rdmci architektury kazdého informaéniho systému verejné spravy slouziciho pro podporu vykonu ¢innosti
agendy verejné spravy je nutno myslet také na oblast vykonu spisové sluzby. Vzhledem k tomu, Ze prakticky v
kazdé agendé verejné spravy se bud vytvari, nebo zpracovavaji, nebo odesilaji, nebo eviduji dokumenty, anebo
u ni dochdzi k zapisu zaznamu do spisu (z pohledu legislativy tykajici se spisové sluzby), je nutno zajistit Ukony
spojené se spisem a dokumentem. Vesmés existuji dvé formy, jak zajistit povinnosti vykonu spisové sluzby v
souvislosti s danym AlSem, a to nasledujici:

1. Integrovat AIS na ESSL prostrednictvim predepsaného rozhrani a zajistit, aby Ukony spojené s
dokumentem vykonaval AlS prostfednictvim tohoto rozhrani.

2. Zajistit, aby dany AIS splfioval pozadavky Narodniho standardu pro ESSL kladené na tzv. ,samostatnou
evidenci” a vykonavat Ukony spojené s dokumenty a vSechny procesy tykajici se vykonu spisové sluzby v
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samostatné evidenci timto systémem.
Vazby na architekturu provoznich systému

Velice ¢asto se zapomina na to, Ze vykon spisové sluzby se tyka vsech dokumentd, a tedy nejen Urednich
dokumentd typu podani a rozhodnuti v ramci vykonu agend verejné spravy. U verejnopravnich plvodcl se
jedna o evidenci a spravu veskerych dokumentd (s vyjimkou téch, které si dany ptvodce oddvodnéné vynal z
evidence ve svém spisovém radu), a tedy je nutno zajistit vykon spisové sluzby v elektronické podobé také pro
pracovni a provozni a netredni dokumenty. To se tyka jak dokumentl pracovniho charakteru (zapisy z porad,
organizacni a ridici dokumenty, ridici akty, interni sdéleni), tak ale také vdech dokumentd ekonomického a
provozniho charakteru (faktury, objednavky, smlouvy ekonomické doklady, persondini dokumentace, zaddanky,
zavérky a vykazy apod.).

V pfipadé provoznich informacnich systémd jednozna¢né doporucujeme jejich integraci na elektronicky systém
spisové sluzby. Zejména u ekonomickych informacnich systéma, systému pro fizeni personalistiky a mezd a
zdrojl a dalSich manazerskych informacnich systémd tykajicich se rlznych zadanek, evidenci, a workflow
procest, se dost ¢asto na vykon spisové sluzby zapomina. Zde je vhodna integrace na ESSL, nebot zajisténi
spinéni vdech pozadavkl Narodniho standardu na samostatné evidence pro tyto systémy by s sebou prineslo
nelimérné financni naklady spojené s pofizenim a rozvojem téchto provoznich IS. Integraci na ESSL se také
zajisti radné realizovani skartacnich fizeni u téchto druhl dokument(.

Pfijimani a odesilani dokumentu

V souvislosti s architekturou a vykonem spisové sluzby pfipomindme, Ze jednou ze zasadnich Uloh spisové
sluzby je sprava dokumentd jak prijatych, tak odesilanych. To se tyka dokumentd vzniklych z vlastni ¢innosti i
dokumentd jinych plvodcd.

PFi prijmu a odesilani dokumentd je tfeba naplnit vSechny povinnosti stanovené legislativou tykajici se spisové
sluzby, vCetné jejich evidence v ramci podatelny a jejich nasledné evidence a zpracovani bud v elektronickém
systému spisové sluzby, nebo systému samostatné evidence spliujicim pfislusné pozadavky. To se tyka i
odesilani dokumentd. Mezi odesilané dokumenty patfi dokumenty zverejiované, a to v¢etné dokumentd
zverejiiovanych na internetovych strankach. Také se to ale pochopitelné tyka i elektronické Gredni desky a na ni
umistovanych dokumentd.

===Dalsi zdroje=== V souvislosti s vykonem spisové sluzby existuje cela fada dalsich zdrojd informaci a

metodickych dokument{l zejména Ministerstva vnitra a Narodniho archivu CR. V rdmci Ministerstva vnitra je
gestorem Odbor archivnictvi a spisové sluzby (OAS).

Odkazy na dalsi zdroje ke spisové sluzbeé

odkazy ke spisove sluzbe
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