Nova legislativa v oblasti
archivnictvi a spisove sluzby

Zakon €. 190/2009 Sb., kterym se méni zdkon ¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zmeéneé nekterych zakonu, ve znéni pozdéjsich
predpisu, a dalsi souvisejici zakony ( Uplné znéni vyslo
pod ¢. 309/2009 Sb.) — novela zakona ¢. 499/2004 Sb.

Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby - nahrazuje vyhl. ¢. 646/204 Sb., kterd
byla zrusena.



Souvisejici predpisy

A Vyhlaska €. 192/2009 Sh., kterou se méni vyhlaska ¢.
645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni
zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonu.

A Vyhlaska €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti
provadéni autorizované konverze dokumentu.

A Vyhlaska €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti
uzivani a provozovani informacniho systému datovych
schranek ( Skoly nemaji ze zakona povinnost zrizovat si
datovou schranku).
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Dulezité zmeny

A vedeni spisové sluzby v elektronické podobé:

-od 1. 1. 2010 elektronicka evidence dokumentu

- od 1. 7. 2010 elektronicka spisova sluzba

- plnédo 1.7.2012
A jednoznaény identifikdtor jako prostifedek oznadeni
A moznost provadeni tzv. neautorizované , konverze®

A postup pfi spisové rozluce

A stanoveni datovych formatd pro komunikaci a ukladani



Spisova sluzba vedena v analogové
podobé

Skoly jako vefejnopravni plivodce (§ 3 odst. 1,
pism. j zakona) maji povinnost:

A uchovévat dokumenty a umoznit vybér archivalii
A vést spisovou sluzbu v pIném rozsahu ( § 63 — 69)
A vydat spisovy iad ( § 66 zakona)



Oznacovani dokumentu

- dokument v analogové (listinné) podobé se

opatri podacim razitkem a Cislem jednacim ( §
5 odst. 4 vyhl.),

- dokument v digitalni podobé se prevede do
analogové podoby a poté opatri podacim
razitkem a Cislem jednacim.



Tvorba cisla jednaciho

A obsahuje zkratku pGvodce, poradové &islo a
casove obdobi

napt. ZSH 139/2010 nebo ZS Bor 256/41-2010



Konverze dokumentu

Prevod dokumentu v digitalni podobé na
analogovy a naopak.

1)autorizovana konverze — dle zakona o datovych
schrankach (300/2008 Sb.) — provadi se pouze na
mistech Czechpoint

- na zadost,
- Z moci uredni.

2) ,,neautorizovand“ — dle §69a zakona o
archivnictvi, jen pro vnitrni potrebu uradu.
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Provadéni , neautorizované” konverze

1) z analogové podoby do digitalni
- zvolit postup, ktery zarucuje vérohodnost puvodu dokumentu,

neporusitelnost jeho obsahu, Citelnost dokumentu a bezpecnost procesu
prevadeni nebo zmény formatu

- oznacit prevedeny dokument elektronickym podpisem a ¢asovym
razitkem

2) z digitalni podoby do analogové
- ovérit platnost autentizacnich prvku digitalniho dokumentu ( pokud jsou)

- zaznamenat udaje o vysledku ovéreni a datum prevedeni na analogovy
dokument.

ovérenim ,vstupu“s,, vystupem konverze” vznika stejnopis
prevadény dokument je oznacen shodné s prevedenym dokumentem

uchovavaji se oba dokumenty ( prevadény i prevedeny) a vyrazuji se ve
skartacnim tizeni (§5 odst. 6 vyhl.).



Datové schranky

A po 10 dnech fikce doruceni
A po 90 dnech se zpravy vymazavaji

Povinnost datové zpravy ukladat



Evidence dokumentu

A podaci denik, oznac¢eny nazvem ptvodce,
rokem a poctem listu

A Udaje v podacim deniku ( § 7 odst. 2 vyhl. ¢.
191/2009 Sb.) — viz tiskopis podaciho deniku

skl. ¢. SEVT-1170300 nebo Tiskarna
Ministerstva vnitra, skl. C. 2



Vyrizovani dokumentu

Nejpozdéji pri vyrizovani se dokumentu prideéeli
spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhuta.

Spis. znak Vécny obsah Skart. znak a Ihdta

502 T¥idni vykazy A 45



Vyhotovovani dokumentu

A dokument ma zahlavi (ndzev, sidlo nebo jina
identifikacni adresa), Cislo jednaci, vV odpovedi
se uvadi take cislo jednaci odesilatele. Dale
obsahuje datum podpisu, pocet priloh nebo
pocCet svazku priloh, jméno, prijmeni a funkce
osoby povérené podpisem.



Ukladani dokumentu

A pred uloZenim do spisovny se zkontroluje, zda je spis
uplny.

Vyirazovani dokumentu

A pouze ve skartaénim Fizeni, Zddné dokumenty
nelze znicit bez skartacniho rizeni.



SPISOVA SLUZBA VEDENA
V ELEKTRONICKYCH SYSTEMECH
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Co je elektronicka spisova sluzba?

A dle komentéfe k vyhladce 191/09 Sb. se
vykonem spisové sluzby v elektronické podobé
V elektronickych systémech spisove sluzby
rozumi elektronicka sprava dokumentu
v digitalni i dokumentu v analogové podobé



Prechodné obdobido 1. 7. 2012

Zakon 190/2009 Sb. v ¢l. Il, odst. 2 a 3 stanovuje, ze:

,urceni puvodci uvedou své spisové sluzby,
elektronickeé systémy spisove sluzby vykonavané v
elektronické podobé a spisové rady do souladu se
zakonem... do 3 let ode dne nabyti ucinnosti
tohoto zakona.”

,Po dobu 3 let ode dne nabyti ucinnosti tohoto
zakona se dokumenty v digitalni podobé urcené
ke skartacnimu rizeni prevadeji po uzavreni spisu
do analogové podoby.”
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Prijem dokumentu

Elektronicky systém spisové sluzby

| L |

Elektronicka podatelna Podatelna
ISDS e-mail nosic¢ dat (CD, USB apod.) posta osobné  telefon, fax

§ T




Pri prijmu dokumentu v digitalni
podobé systém eSSL zjisti, ze:

- dokument ma spravny datovy format
- neobsahuje skodlivy kod (virus)

- obsahuje platny elektronicky podpis

Pozn.: OVM musi vsechny dokumenty odesilané pres
ISDS opatrovat elektronickym podpisem.



Oznacovani dokumentu

Digitalni dokumenty:
A oznadi jednoznaénym identifikdtorem
A prevede analogové podoby (do 1. 7. 2012)

Analogové dokumenty:

A oznadi podacim razitkem (do 1. 7. 2012)

A popt. prevede do digitalni podoby (od 1. 7. 2012)
A oznaéi jednoznaénym identifikdtorem




Evidence dokumentu v eSSL
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Evidence dokumentu v eSSL

Oznacit vie / Odznadit vie

MZARPOOOELBK

MZARPOOOEKWF

MZARPOOOELOO
MZARPOOOELSZ
MZARPOOOELFL
MZARPOOOELDV
MZARPOOOELEQ
MZARPOODELAA

MZARPOOOENLD

MZA 2213/2010
MZA 2153/2010
MZA 215772010
MZA 2302/2010
MZA 2448/2010
MZA 2446/2010
MZA 2447/2010
MZA 2401/2010

MZA 2510/2010

Zadost o zjigténi pravniho nastupce
Zadost o vyhotoveni opisu listiny
Zadost o potvrzeni studia

Zadost o doklad prihlaseni pobytu
Zadost o potvrzeni studia

Setreni statniho obCanstvi

Zadost o potvrzeni studia

Zadost o potvrzeni studia

Nastaveni seznamu

Méstys Polesovice, /242, 68737 Polesovice
Salvet Zdenék, Sevcovska 98/4078, 76001 Zlin

Senk Karel, Banov /381, 88754 Banov

Chytilova Marie, Na sypcine 9 /9, 14700 Praha, m.chytii@omnipress.cz
Spriia Jifi, U Stadionu /290, 68601 Uherské Hradisté

Zlingky kraj, tfida Tomase Bati /21, 76190 Zlin

Drabek Stanislav, Ulicka /14, 62300 Brno - Kohoutovice

Kocian Jiri, Nabrezi /1629, 76361 Napajedla

Z4dost o kopii & d. 5120/1938, 0S Uh. Brod Zemek Jifi, Stefanikova /1147, 73581 Bohumin



Konverze dokumentu

A autorizovana konverze (z moci Gfedni, na
zadost): provadi se v ramci systému
CzechPoint — vystup je roven ovérené kopii

A neautorizovana konverze” — dle §69a zakona
190/09 Sb., pouze pro vnitrni Uredni potrebu,
potvrzuje pouze shodu s originalem bez
pravnich dusledku



Obeh pisemnosti v ramci systému eSSL
- analogoveé dokumenty
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Obeh pisemnosti v ramci systému eSSL
- digitalni dokumenty
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Vyhotoveni dokumentu v digitalni
podobe

A prevedeni do formatu PDF/A
A opatreni elektronickym podpisem

otisk uredniho razitka Mgr. Jan Novak, V. I.
reditel Skoly




Datova schranka

A gkoldam se zfizuje schranka pravnické osoby
(tém, které jsou zapsany v obchodnim rejstriku
obligatorné, ostatnim na zadost),

A nemaji povinnost prostifednictvim své datové
schranky jakékoliv dokumenty odesilat, pouze
je od organu verejné moci prijimat.

A musi pouZit elektronicky podpis pouze tehdy,
vyzaduje-li zvlastni pravni predpis Ci vnitrni
predpis spolecny ukon vice osob.



Ukladani dokumentu v digitalni

podobe

A ukladani provadi systém eSSL

A tec

kra
tec

nnicky je zajisti puvodce sam, nebo vyuzije

jskych technologickych center Ci

nnologickych center poveérenych méstskych

uradu

A do

1.7.2012 se vsechny dokumenty typu AaV

prevadeji nejpozdéji po jejich vyrizeni do
analogoveé podoby



Skartace dokumentu v digitalni
podobe (po 1. 7. 20127?)
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Systém eSSL musi byt ve shodé s
Narodnim standardem pro
elektronické systém spisove sluzby
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MZARPOOOELSK (od] MZA 2213/2010 [

Zadost o zjisténi pravniho nastupce > m l

_Profil dokumentu | Doruceni ]| Historie || Vyfizeni

Datum zmeény
2.4.2010 10:30:02
2.4201010:30:02
2.4.2010 10:30:02
6.4.2010 9:52:2%
6.4.2010 9:53:04
6.4.2010 9:55:33
6.4.2010 9:55:33
6.4.2010 10:02:25
6.4.2010 10:06:27

Zmeéna

o

Podani doruceného dokumentu.

ZaloZeni CJ: =MZA 2213/2010< pro dokument: >=MZARPO0O0ELBK=

Pridéleni funkci > Coupek Lukas Mgr., archivar < na uzlu > SOkA Uherské Hradisté < Dosla poste
Primé prebrani funkci > Coupek Lukas Mgr., archivar < na uzlu > SOkA Uherské Hradisté < Uspésné ul
Zaevidovani dokumentu do SSL.

Oprava evidenénich Gdaji podani a doruéeni dokumentu.

Oprava evidencnich peloZek dokumentu.

Zadani vyfizujicho dokumentu k CJ =MZARPO0OOF2S

Vyfizeni CJ =MZA 2213/2010< dne 6.4.2010 vyhledano



Zaver
Vyhotovit seznam dochovanych a ulozenych

tridnich vykazu na skole a zaslat jej archivu
— do konce zari 2010

Zaslat archivu skartacni navrh vcetne
dokumentu skupiny , A% tj. tridnich vykazu do
roku 1964 — do konce roku 2010



