Elektronicke spisovny nas™N
a Narodni standard pro
elektronicke systemy
spisove sluzby




Legislativa (1) 9%o.

Zakon ¢€. 226/2002 Sb., ,0 zméne nekterych nésﬁ
zakonu“ (Geinnost: 1.7.2002)

Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych

ukonech a autorizované konverzi dokumentu
ve znéni zakona ¢. 190/2009 Sb. (4c¢innost: 1.7.2009)




Legislativa (2)  #¥¢q.
() =)
Zakon ¢€. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisoveé ,?és'ﬂ

sluzbé a o zméné nékterych zakonu
ve znéni zakona ¢. 190/2009 Sb. (ucinnost: 1.7.2009)

Vyhlaska €. 191/2009 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby (cinnost: 1.7.2009)
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Véstnik MV castka 76/2009 cast Il, Narodni
standard pro elektronické systémy spisove
sluzby (ucinnost: 1.7.2009)

<http://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx>




Tradiéni spisovna  #9c, .

Spisovnou je ,misto urcené k ulozeni, nés‘n
vyhledavani a predkladani dokumentu pro
potfebu puvodce a k provadéni skartacniho
Fizeni®. [§ 2 pism |) zakona ¢. 499/2004 Sb.]

V praxi je spisovnhou mistnost nebo mistnosti,

AL 4

nékdy pouze skrin.




Elektronicka spisovna #9cg .
POz

Elektronickou spisovnou je ,funkcni slozka nase
elektronického systemu spisové sluzby (ERMS)
urcena k ulozeni, vyhledavani a predkladani
dokumentu pro potrebu organizace (puvodce)
a k provadeni skartacniho rizeni v ramci
informacnich c¢innosti zajist ovanych timto
systémem. (zakladni pojmy NS)




Pravni pozadavky (1) #9¢o.
PO

Vsechny vyrizené spisy a jiné dokumenty urceného puvodce jsou éS ~
po dobu trvani skartacni lhity ulozeny ve spisovné.” (§ 68 odst. 3n

zakona €. 499/2004 Sb.)

,Po vyrizeni véci se spis uzavre. Uzavrenim spisu se rozumi
kompletace vSech dokumentl patficich do spisu, prevedeni
dokumentu v digitalni podobé do vystupniho datového formatu %
a kontrola a doplnéni udaju podle § 66 pred ulozenim do
spisovny.“ (§ 65 odst. 5 zakona ¢€. 499/2004 Sb.)

,2Uchovavani dokumentu v dlgltalnl podobé provadi urceny | 1
puvodce postupem zarucujicim vérohodnost puvodu dokumentu 23 234
neporusitelnost jeho obsahu a citelnost dokumentu, a to vcetné
udaju prokazujicich existenci dokumentu v digitalni podobé

v case. Tyto vlastnosti musi byt zachovany po dobu skartacni
lhaty dokumentu.” (§ 69a odst. 3 zdkona ¢. 499/2004 Sb.)



Pravni pozadavky (2) ”Cow
Po3

,Dokumenty, popripadé spisy, v digitalni podobé zarazené do néS ~
skartacniho fizeni se ukladaji ve vystupnich datovych formatech
stanovenych v § 20 a opatruji se metadaty stanovenymi

v narodnim standardu pro elektronickée systémy spisové sluzby.
(§ 17 odst. 2 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb.)




Technické pozadavky (1 ”Cog

ERMS disponuje transakcnim protokolem, ktery je souborem nés’n
informaci o operacich provedenych v ERMS, jez ovlivnily nebo
zmeénily dokumenty nebo spisy. Tyto informace umoznuji
kontrolu a rekonstrukci historie provedenych operaci.

(kap. 4.2 NS)

ERMS pravidelné zalohuje dokumenty, metadata, spravcovské
parametry a transakcni protokol tak, aby data byla neprodlené
obnovitelna v pripadé ztraty, pri poruse systému, nepredvidateln
udalosti nebo narusené bezpecnosti systému.
(kap. 4.3 NS)

ERMS zajist uje presné definovany proces prenosu dokumentu
a jejich metadat a informaci transakcniho protokolu do jiného
systému nebo do jiné organizace. U¢elem pfenosu je prevést
vybrané dokumenty do archivu k trvalému ulozeni.

(kap. 5.3 NS)



Technické poZzadavky (2”(03

ERMS umoznuje provadét hromadny import dokumentu a metada és-n
podle schématu XML, které je prilohou narodniho standardu. N
(kap. 6.2 NS)

O ERMS se vedou doplnuji a aktuallzuy udaje Y analogovem

pozadavku je dokumentovat zakladni skutecnosti provozu ERMS, %"
a to jak pro potrebu organizace, tak pro plnéni povinnosti
vyplyvajicich z pusobnosti kontroly (napriklad prislusného
archivu).

(kap. 11.1 NS)




9o

Jak v praxi ukladat pos

dokumenty a spisy v digitalni"#s ™~

podobe do elektronicke
spisovny?




Datové formaty ~ #9cg .

Vsechny dokumenty je nutné ukladat v datovych formatech, né S-n
ve kterych byly dokumenty doruceny nebo ve kterych vznikly
(puvodni datové formaty viz pozadavek vérohodnosti

a neporusitelnosti). Soucasneé je nutné dokumenty ukladat
ve vystupnich datovych formatech (viz pozadavek citelnosti).

§ 20 odst. 2-5 vyhlasky €. 191/2009 Sb. stanovuje vystupni
datove formaty pro:

statické textové dokumenty a statické kombinované textové
a obrazove dokumenty: PDF/A;

statickych obrazové dokumenty: PNG, TIFF (revize 6 -
nekomprimovany), JPEG/JFIF;

dynamické obrazové dokumenty: MPEG-2, MPEG-1, GIF;
zvukové dokumenty: MP2, MP3, WAV (PCM).




Dorucené dokumenty ¢9

Cose
analogove (1) 0
p =
Dokumenty v analogové podobé (listinna podani Ci podani néS ~
ucinéna ustné na misté zlistinéna), pokud to jejich povaha
umoznuje, organizace prevede podle § 5 vyhlasky ¢. 191/2009
Sb. do digitalni podoby:

1. autorizovana konverze z moci Uredni podle § 1 a § 22-26 lg bt
zakona €. 300/2008 Sb. (jen pro listinné dokumenty), jejiz format. i
vystupu je specifikovan ve vyhlasce ¢. 193/2009 Sb. a vystup je %
doplnény o kvalifikované casové razitko a uznavany elektronicky
podpis nebo uznavanou elektronickou znacku, dale o ovérovaci
dolozku; ‘
2. prevod podle § 69a odst. 4-7 zakona ¢. 499/2004 Sb., jehoz =
format vystupu neni specifikovan, doplnény o kvalifikované
casové razitko a uznavany elektronicky podpis nebo uznavanou
elektronickou znacku; -
3. jina konverze podle § 5 odst. 3 pism. c¢) vyhlasky ¢. 191/2009

Sb., jejiz format vystupu ani dalsi nalezitosti nejsou

specifikovany. WWW.CNZ.



Dorucené dokumenty ¢9

Cov
analogove (2) g
p =
1. autorizovana konverze - stanoveny format vystupu (PDF 1.7) éS ~
s autentizacnimi prostredky, které mohou byt uvnitr poél'taéovehcp
souboru Ci vné

2. prevod podle § 69a zakona €. 499/2004 Sb. - doporucena
konverze do vystupnich datovych formatu viz § 20 vyhlasky

C. 191/2009 Sb. s autentizacnimi prostredky, které mohou byt
pouze vné

3. jind konverze - doporucena konverze do vystupnich datovych &
formatu viz § 20 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb. bez autentizacnich
prostredkl

Pokud pfevedeny dokument v digitdlni podobé nebude pfi pfijmus==
opatren alespon kvalifikovanym ¢asovym razitkem, muze byt
zpochybnéna jeho vérohodnost plivodu.




Dorucené dokumenty ¢9

digitalni (1) 88:

Dokumenty v digitalni podobé mohou byt: néS N

1. datové zpravy podepsané uznavanym elektronickym podpisem,
které stanovuje jako podani v elektronické podobé napr. § 59
odst. 1 zakona €. 141/1961 Sb., § 14 odst. 9 zakona c.
337/1992 Sb. a § 37 odst. 4 zakona ¢. 500/2004 Sb.;

2. datové zpravy nepodepsané uznavanym elektronickym
podpisem, které jako pripustna podani v elektronické podobé
stanovuje § 37 odst. 4 zakona ¢. 500/2004 Sb. v pripade, ze jsodl
podani potvrzena, popripadé doplnéna podanim pisemnym nebo
ustnim do protokolu (takova podani pripoustii § 13 odst. 1
zakona €. 106/1999 Sb., pokud jde o zadost o poskytnuti
informace ve smyslu uvedenéeho zakona);
3. datové zpravy dorucené prostrednictvim ISDS, které maji podlé&=————
§ 17 a 18 zakona ¢. 300/2008 Sb. ucinek podani v elektronické &
podobeé.




Dorucené dokumenty ¢9

Q

digitalni (2) CO
po >

1. datové zpravy podepsané - mozno volné stanovit formaty nés ~

podle § 3 odst e) narizeni vlady €. 495/2004 Sb., doporucen

format PDF 1.7 s autentizacnimi prostredky uvnitr pocitacoveho

souboru nebo vystupni datové formaty viz § 20 vyhlasky

C. 191/2009 Sb. s autentizacnimi prostredky, které mohou byt )

pouze vné

2. datové zpravy nepodepsané - mozno volné stanovit formaty
podle § 3 odst e) narizeni vlady €. 495/2004 Sb. a dokumenty prilu
pFijmu opatfit kvalifikovanymi ¢asovymi razitky podle § 69a odstilf
1 zakona €. 499/2004 Sb., doporuceny vystupni datove formaty _
viz § 20 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb.

3. datové zpravy ISDS - formaty stanoveny podle prilohy C. 3
k vyhlasce ¢. 194/2009 Sb.



Vznikle dokumenty 99

i o §)

analogove goﬂ

-

’ 4 - 0

Dokumenty v analogoveé podobé, pokud to jejich povaha nés Ped

umoznuje, organizace prevede podle § 5 vyhlasky ¢. 191/2009
Sb. do digitalni podoby:

1. autorizovana konverze (jen pro listinné dokumenty)
2. prevod podle § 69a zakona ¢. 499/2004 Sb.
3. jina konverze

Pri odesilani nelistinného dokumentu (napr. zvukové nahravky)
prostrednictvim ISDS je vhodné pouzit ,jinou konverzi“ -
autentizacni prostredky poskytne ISDS.




Vznikle dokumenty 99
digitalni gg:

Dokumenty v digitalni podobé mohou byt: nés N

1. datové zpravy podepsané - doporucen format PDF 1.7

s autentizaCcnimi prostredky uvnitr pocitacového souboru nebo
vystupni datove formaty viz § 20 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb.

s autentizacnimi prostredky, které mohou byt pouze vné;

2. datové zpravy nepodepsané - doporuceny vystupni datové
formaty viz § 20 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb.;

3. datové zpravy ISDS - doporucen format PDF 1.7

s autentizaCnimi prostredky uvnitr pocitacového souboru nebo
vystupni datove formaty viz § 20 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb.

s autentizacnimi prostredky, které mohou byt pouze vne.

S ohledem na moznou autorizovanou konverzi dokumentu do
analogové podoby je doporuceno pouzivat u textovych
dokumentl vyhradné formaty PDF.



Metadata (1) o
PO 3

Metadata jsou ,data popisujici souvislosti, obsah a strukturu nésﬂ
dokumentu a jejich spravu v prubéhu casu”.

[§ 2 pism n) zakona €. 499/2004 Sb.]

Vystupnim datovym formatem metadat, jimiz jsou podle vyhlasky ) =
opatrovany dokumenty, se rozumi format XML podle schématu |
XML, které je prilohou narodniho standardu pro elektronické £
systémy spisové sluzby. (§ 20 odst. 7 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb.)

Schéma XML pro predavani dokumentu a jejich metadat do
archivu (priloha ¢. 2 cast Il narodniho standardu pro elektronicke S&¥ £
systémy spisové sluzby). =R
<http://www.mvcr.cz/nsesss/vl /nsesss.xsd>




Metadata (2) 9¢o.

Zakladni entity jsou: nés-n
- Spis,

-soucast (logicka cast spisu),

-dil (mechanicka cast spisu nebo soucasti),
-dokument.

Dalsi entity jsou:
-vécna skupina (polozka spisového planu),
- komponenta (pocitacovy soubor).




Metadata (3) 9o

Kazda entita obsahuje: néS ~
evidencni udaje, dcefinné entity, zaznam o historii.

Evidencni udaje obsahuji polozky pro:
-evidenci (nazev evidence, cas. obdobi, C.j., spis. zn.),
-identifikaci (jednoznacny ID),

- jazyk,

-manipulaci (info o zachazeni s entitami),

- popis (obsah, komentar),

- poznamky,

- prevod (provedené konverze),

- pristupnost (bezpecnostni politika),

- puvod (info o doruceni/vzniku entit),
-souvislosti (krizové odkazy),

-tridéni (zatridéni do materskych entit),
-vyrazovani (skart. rezim, info o skart. rizeni),
- vyrizeni.




Metadata (4) o

Zaznam o historii zachycuje provedené operace. K jednotlivé nés'n
operaci jsou zaznamenany:
-identifikator,

-datum,

-typ operace,

- uzivatel.




Navod k predavani digitalnigh
entit do elektronické spisovn;ﬁg

1. kompletace entit - kontrola, zda entity obsahuji vsechny
prislusné dokumenty (véetné konceptu) s platnymi
autentizacnimi prostredky, maji-li mit néjaké;

2. konverze komponent do vystupnich datovych formatu;

3. generovani metadat z ERMS do souboru XML;

4. kompletace balickl SIP - pfipojeni vsech pfislusnych
komponent ve vsech datovych formatech, doplnéni

identifikacnich informaci do hlavicek bali¢kt SIP a pripojeni |
autentizacnich prostredku,

5. validace bali¢ku SIP

6. predani balicklt SIP do elektronické spisovny



Sprava digitalnich entit ¢¢

v elektronické spisovné ggg
nas'~

1. prevzeti balicku SIP z ERMS a jejich zaevidovani;

2. udrzovani platnosti jejich autentizacnich prostredkl (nejcasté;i
prostrednictvim kvalifikovanych casovych razitek) az do |
okamziku vybéru archivalii;

3. vyrazeni dokumentl z elektronické spisovny (likvidace balickh
SIP) nebo vybér archivalii (pfedani balicku SIP do pfislusného
archivu) ve skartacnim rizeni.

- lll.nli_ﬂh .
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Dekuji za pozornost

Tomas Dvorak
Tomas.Dvorak@cityofprague.cz

www.cnz.cCcz
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