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<title>Systémy spravy dokumentd</title>

Konkrétni implementacni kroky a zplisoby zapracovani do
informacni koncepce OVS jsou popsany v kapitole Zplsoby

& vyuzivani sdilenych sluzeb, funkénich celkl a tematickych oblasti
jednotlivych Gradd

Obecné o spisové sluzbé

Orgéany verejné moci a dalSi subjekty, které jsou podle pfislusné legislativy zahrnuty do skupiny takzvanych
"verejnopravnich plvodcl", maji za povinnost realizovat spravu svych dokumentd 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 digitalni podobé

(napriklad elektronické dokumenty).

Legislativni rdmec pro vykon spisové sluzby obsahuje Zdkon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a
Vyhlaska €. 259/2012 Sb., 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
systéma.

U analogovych dokumentd je hlavnim cilem vykonu spisové sluzby evidence a sprava metadat o téchto
dokumentech a veskerych UGloh a transakci, které se s dokumenty ¢ini. U digitdinich dokument( se pak jedna
nejen o evidenci a spravu metadat, ale také samotnych souborl digitalnich dokument(, kterym se v odborné
terminologii fikd komponenty. Navic obecné plati teze stanovena provadéci vyhlaskou o spisové sluzbg, 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.

Kazdy povinny subjekt musi

1. Vykondvat spisovou sluzbu tak, Ze eviduje dokumenty v elektronickém systému spisové sluzby, nebo v
samostatné evidenci napliujici pozadavky ESSL.
2. Mit (alesponi jeden) elektronicky systém spisové sluzby, nebo vice ESSL.
3. Zajistit integraci ostatnich systémd na ESSL pro spravu metadat a realizaci Gkon( spojenych s
dokumenty.
4. Vést jmenny rejstrik a pfifazovat subjektdm bezvyznamové identifikatory v ném.
5. Radné uchovéavat a spravovat digitaIni dokumenty a jejich komponenty.
6. Provadét evidenci metadat o spisech a dokumentech a evidenci transakci u dokument( v ESSL ¢i v
samostatné evidenci spliujici pozadavky.
7. Realizovat spravné procesy pfi prijmu a odesilani dokumentd, zejména k jejich ddivéryhodnosti (ovérovat
elektronické podpisy, elektronicky podepisovat, opatrovat ¢asovymi razitky, apod.).
8. Prostrednictvim modulu podatelny pfijimat a evidovat veskeré dorucené dokumenty a zajistovat
odesilani.
9. Zajistit digitalni kontinuity evidovanych digitalnich dokumentd po celou dobu jejich evidence.
10. Provozovat digitalni spisovnu a zajistit uchovani také digitalnich dokumentd po dobu skarta¢ni Ihdty.
11. Predavat digitalni dokumenty do digitalniho archivu s jejich metadaty ve spravném tvaru a se vsemi
pozadovanymi metadaty.

Ridici dokumenty

V rdmci vykonu spisové sluzby jsou ridicimi dokumenty zejména:
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¢ Legislativa
1. Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
2. Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
e Technické a architektonické pozadavky
1. Nérodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby
2. Narodni architektonicky plan
e Vnitfni fidici dokumenty Gradu
1. Spisovy rad
2. Spisovy plan
3. Informacdni koncepce Gradu
e Dokumentace k elektronickému systému spisové sluzby
1. Dokumentace k ESSL
2. Dokumentace k integracim ESSL
3. Dokumentace souvisejici s vykonem spisové sluzby

Architektonicka reseni

Architektura spisové sluzby

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

Pfi zpracovani Enterprise architektury Gradu i pfi zpracovani a realizaci jednotlivych architektur, tykajicich se at
uz agend nebo schopnosti, nebo jejich FeSeni, je nutno zahrnout spisovou sluzbu jako obecnou schopnost a
spravnym zplsobem resit jeji realizaci. Je pritom nutno zvazit, do jaké miry je fakticky i technicky vykon spisové
sluzby spole¢ny v ramci celé organizace a jestli a jakym zpdsobem se bude lisit v rdmci jednotlivych agend ¢i
feSeni. Jednoznacnym doporuéenim je mit jeden elektronicky systém spisové sluzby a u ostatnich informacnich
systém, véetné agendovych informacnich systémi a provoznich informacnich systém, zajistit Ukony spojené
se spravou dokument( (priloh k transakcim) a s vykonem spisové sluzby formou integrace na elektronicky
systém spisové sluzby pfedepsanym rozhranim.

Soucasti architektury Urfadu by tedy z pohledu spisové sluzby mély byt vzdy alespon nasledujici elementy:

o Elektronicky systém spisové sluzby (spliujici pozadavky Narodniho standardu)
o vcetné modulll podatelny a vypravny umoznujici pfijem a odesilani i digitalnich dokumentd
spravnymi komunika¢nimi kanaly
o vcetné Jmenného rejstriku (mlze byt i samostatnou komponentou), nejlépe integrovaného na
rejstrik kmenovych dat klientd Gradu, notifikovany ze zakladnich registrd.
¢ Spisovna pro uchovani uzavrenych spisl a vyrizenych digitélnich dokumentd po dobu skartacni Ih(ty
e Rozhrani ESSL zajistujici Gkony spojené s dokumenty a procesy evidence dokument( a spravy jejich
metadat v ESSL formou aplikacnich sluzeb pro dalsi informacni systémy Gradu (agendové, provozni)
¢ Informacni systémy spravujici dokumenty integrované na rozhrani ESSL

Vzhledem k tomu, Ze legislativa obecné pocita s tim, Ze v rdmci Gfadu je vZdy alesponi 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 Glozisté pro digitaini dokumenty.

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

1. DigitaIni 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 evidencnim ndastrojem, tedy:
1. Elektronickym systémem spisové sluzby, nebo
2. informacnim systémem, ktery pInf funkci samostatné evidence
3. Se soubory v UloZisti jsou opravnény pracovat:
o elektronicky systém spisové sluzby, nebo
o informacni systém slouzici jako samostatna evidence, nebo
o informadni systém integrovany na ESSL prostrednictvim ESSL
4. Ve Jmenném rejstriku se vede evidence (dajl o subjektech, jejichz se tykaji dokumenty evidované ve
spisové sluzbé

Vazby na architekturu agendového informacniho systému

V rdmci architektury kazdého informacniho 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 zdznamu do spisu (z pohledu legislativy tykajici se spisové sluzby), je nutno zajistit Gkony
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 prostfednictvim predepsaného rozhrani a zajistit, aby Ukony spojené s
dokumentem vykondval AlS prostfednictvim tohoto rozhrani.

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

Vazby na architekturu provoznich systému

Velice ¢asto se zapomind 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 pdvodce odlvodnéné 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 dokument( pracovniho charakteru (zapisy z porad,
organiza¢ni a ridici dokumenty, fidici akty, interni sdéleni), tak ale také vsech dokumentd ekonomického a
provozniho charakteru (faktury, objednavky, smlouvy ekonomické doklady, personalni dokumentace, zadanky,
zavérky a vykazy apod.).

V pripadé provoznich informacnich systém( jednoznacné doporucujeme jejich integraci na elektronicky systém
spisové sluzby. Zejména u ekonomickych informacnich systém(, systému pro fizeni personalistiky a mezd a
zdrojl a dalsich manazerskych informacnich systém tykajicich se rdznych 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 finan¢ni naklady spojené s porizenim a rozvojem téchto provoznich IS. Integraci na ESSL se také
zajisti radné realizovani skartacnich rizeni u téchto druhl dokument(.

Souvislosti s architekturou udaju o subjektech

Uréeni plvodci jeZ vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické podobé museji podle § 64, odst. 4 az 8, Zakona ¢C.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé provozovat jako samostatnou komponentu takzvany "Jmenny
rejstrik", kam Zapisuji ur¢ené minimalni Gdaje o vSech subjektech, kterych se tykaji jimi evidované dokumenty.
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Realizace propojeni jmenného rejstriku a ostatnich komponent, respektive realizace procesd evidence subjektd
je nasledujici:

¢ V (radu je u kazdého ESSL jako logicka komponenta i Jmenny rejstrik. Funkce Jmenného rejstfiku miZze za
spInéni vSech dalSich podminek zastdvat i zdroj evidence subjektd.

¢ Do jmenného rejstiiku se eviduji Udaje o vSech subjektech kterych se tykaji evidované dokumenty a to s
vyuzitim AIFO fyzickych osob v agendé spisové sluzby, nikoliv v agendach, ve kterych se o osobach
Uraduje.

e Evidence subjektl ve Jmenném rejstriku a evidence subjektll za Gcelem Uradovani v agendé jsou dvé
oddélené véci, proto je nutno dbat na spravné postupy, viz souvisejici kapitoly k evidenci subjektd a
identifikatorlm.

Dalsi zdroje

V souvislosti s vykonem spisové sluzby existuje celd rada dalSich zdrojd informaci a metodickych dokumentt
zejména Ministerstva vnitra a Narodniho archivu CR. V rdmci Ministerstva vnitra je gestorem Odbor archivnictvi
a spisové sluzby (OAS).

eSSL, Spisova sluzba, Funkéni celek, spisovka
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