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<title>Systémy spravy dokumentd</title>

Popis architektury Gfadu a vefejné spravy CR po jednotlivych
vrstvach architektury a zapracovani pozadavkd do informacni
koncepce a architektury Gradu je popsan v ¢asti Architektura Uradu
v kontextu verejné spravy a jejich vrstvach architektury.

Pravidla pro jednotlivé sdilené sluzby, funkéni celky a tematické
oblasti jsou popsany v ¢asti Zplsoby vyuzivani sdilenych sluzeb,
funk¢nich celkld a tematickych oblasti jednotlivymi Grady

Obecné o spisové sluzbé

Orgdany 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 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.

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 souborl digitalnich dokument(, kterym se v odborné
terminologii rikd komponenty. Navic obecné plati teze stanovend 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.

Kazdy povinny subjekt musi

1. Vykondvat spisovou sluzbu tak, ze eviduje dokumenty v elektronickém systému spisové sluzby, nebo v
samostatné evidenci naplnujici pozadavky ESSL.
2. Mit (alespon 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 subjektim bezvyznamové identifikatory v ném.
5. Radné uchovavat a spravovat digitalni dokumenty a jejich komponenty.
6. Provadét evidenci metadat o spisech a dokumentech a evidenci transakci u dokumentd v ESSL ¢i v
samostatné evidenci spliiujici pozadavky.
7. Realizovat spravné procesy pfi prijmu a odesilani dokumentd, zejména k jejich ddivéryhodnosti (ovérovat
elektronické podpisy, elektronicky podepisovat, opatfovat ¢asovymi razitky, apod.).
8. Prostfednictvim modulu podatelny pfijimat a evidovat veskeré doruc¢ené 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 dokumentl po dobu skartacni Ihdty.
11. Predavat digitalni dokumenty do digitalniho archivu s jejich metadaty ve spravném tvaru a se vSemi
pozadovanymi metadaty.
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Digitalni kontinuita

Autenticitou dokumentu se rozumi otdzka, 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 podpis(, peceti a ¢asovych razitek. Tedy
zaruceny elektronicky podpis, stejné jako vsechny vyssi druhy elektronickych podpist (zaruceny elektronicky
podpis, zaloZzeny na kvalifikovaném certifikdtu, i kvalifikovany elektronicky podpis), zarucend elektronickd pecet,
stejné jako vSechny vyssi druhy elektronickych peceti, a také elektronické ¢asové razitko.

Pravosti dokumentu se rozumi otdzka, 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 elektronicka ¢asova razitka. U nich se nejprve zkouma
(ovéruje) jejich platnost, kterd je technickym pojmem a je zavisla na spinéni urlitych technickych podminek
(podrobnéji popsanych v ¢lanku 32, resp. 40 nafizeni eIDAS). Teprve v pripadé prokazani jejich platnosti je
mozné, v zavislosti na druhu elektronického podpisu ¢i peceti, z technické platnosti dovozovat i pravni pravost
prislusnych autentiza¢nich prvkl (podpisd a peceti) , a z ni nésledné i pravost elektronického dokumentu jako
takového.

Digitalni kontinuitou elektronickych dokument{ se rozumi udrzovani téchto dokumentl po urcity ¢asovy
interval v takovém stavu, aby béhem celého tohoto ¢asového intervalu bylo mozné prokazat spinéni
legislativnich pozadavkd na jejich autenticitu a pravost. Tedy moznost ovérit (technickou) platnost
elektronickych podpisd, peceti a/nebo elektronickych ¢asovych razitek na dokumentech, a z ni dovodit pravni
pravost dokumentu jako takového. V souvislosti s tim je nutné zddraznit, Ze moznost ovéfit (technickou)
platnost elektronickych podpist a peceti, stejné jako ¢asovych razitek, se s postupem casu ztraci. Jde o zakladni
vlastnost, jakousi ¢asovou pojistku, charakteristickou pro vSechny zaruéené (a vyssi) druhy elektronickych
podpisl, peceti a razitek. Jejim Gc¢elem je chranit jiz vytvorené elektronické dokumenty pred zastaravanim a
oslabovanim kryptografickych postupl a algoritmd, pouzitych u jejich podpist (ale i peceti a ¢asovych razitek).

Bez této ¢asovém pojistky by po uplynuti urité doby jiz nebylo mozné z technické platnosti dovozovat pravni
pravost podpist, a tim ani celych dokument(: vzhledem k oslabeni kryptografickych algoritmd, pouzitych u
plvodné podepsaného dokumentu, by jiz bylo mozné reainé najit (vypocitat) jiny dokument, ktery je tzv. kolizni
vlci 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 pfipadech by byl takovyto podpis ovéren jako (technicky) platny - a
nebylo by tak jizZ mozné spolehlivé prokazat, ktery dokument je pravy (ktery byl plvodné podepsan).

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

Ridici dokumenty

V rdmci vykonu spisové sluzby jsou ridicimi dokumenty zejména:

¢ Legislativa

1. Zéakon ¢. 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
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2. Spisovy plan
3. Informacni 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

Veskera dokumentace musi splfiovat pozadavky vyhlasky ¢. 529/2006 Sb., o pozadavcich na strukturu a obsah

informacni koncepce a provozni dokumentace a o pozadavcich na fizeni bezpecCnosti a kvality informacnich
systémU verejné spravy (vyhlaska o dlouhodobém fizeni informacnich systém( verejné spravy).

Dalsi zdroje

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

Pohled na systém spravy dokumentu
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