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'Fa Legislativni ramec a predmeét kontroly

* na zdkladé ustanoveni § 71 odst. 1 pism. b) zdkona ¢. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

e vsouladu se zdkonem €. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni rad)
Predmeét kontroly:

* vykon spisové sluzby dle ustanoveni § 63 az § 70 zakona ¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, dle vyhlasky c.
259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a dle
narodniho standardu pro elektronické systémy spisoveé sluzby

Vyzadané dokumenty:
 dokumentace o ERMS (typovy spis)
e spisové a organizacni normy puvodce

* vzorek namatkové vytipovanych spist a dokumentu dle evidencni
pomucky



Fil Metodika pro kontrolu

* Metodicky navod pro kontrolu vykonu spisové sluzby
vedeneé prostrednictvim elektronického systému
spisoveé sluzby u verejnopravnich ptvodcu

( )

* doporuceny kontrolni seznam pro ovéreni klicovych
pozadavku platné pravni Upravy pro vykon SS| vedené
prostrednictvim eSSl

* vybrané pozadavky dle zakona ¢. 499/2004 Sb.,
vyhlasky €. 259/2012 Sb. a narodniho standardu pro
elektronické systémy spisové sluzby

* neobsahuje Uplny vycet pozadavkl na eSSl


http://digi.nacr.cz/?page_id=479

& Pozadavky
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« Zdakladni udaje o plivodci a jeho eSSI

e Zverejnované informace

* Povinné nalezitosti spisového radu

* Dokumentace o eSSl

* Pfijem dokument

* Kontrola pfijatych dokument

* Evidence pfrijatych dokument(

* Rozdélovani a obéh entit

* Vyhotoveni, vyfizovani a uzavirani dokumentu a spis(
e Odeslani dokumentu

e Zalohovani a obnova dokumentll a metadat
* Bezpecnost eSSI

* Transak¢ni protokol

* Ostatni (evidence kvalifikovanych certifikat(, export a import XML pro vyménu dokumentUl a
jejich metadat mezi eSS, export a import spisového a skartacniho planu)

* \lyfazovani dokument( a jejich predavani k trvalému uloZeni archivu



'Fa Soucasny stav spisové sluzby ve svétle zavéru z kontrol
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Hlavni poruchy a nedostatky:
*spisovy fad neodpovida platnym pravnim predpisiim a ¢asto ani vlastnimu vykonu spisové sluzby

*nevyhovujici spisovy a skartacni plan (hesla oznacuji pracovni postup, nikoliv vécnou skupinu -
Vyrizeno postoupenim®, ,a.a.”, , nekonkrétné stanovené vécné skupiny - napft. ,ostatni“ ,rtzné”

{ (

,bezna korespondence”, ,dosla posta“, ,odeslana posta“ , dokumenty rfazeny do nespravnych
vécnych skupin — hrozba zni¢eni vyznamnych informaci a potencialnich archivalii, skartacni znaky
nejsou diferencovany podle zavainosti obsahu dokumentt, v praxi vyuzivdno jen malé procento
spisovych znakd — zndmka nevyhovujiciho spisového planu)

pristupovat ke spisovym normam, jako ke strategickym internim dokumentiim plvodce
epravidly stanovenymi ve spisovych normdch se musi fidit vSichni zaméstnanci (zajisténi Skoleni)
*doporucujeme zasilat spisové normy Narodnimu archivu k prfipominkam

*Dokumentace o eSSI — obvykle sestavovana tésné pred kontrolou, ne vidy kompletni
*pUvodce by mél mit dokumentaci shromdazdénou bez ohledu na pfichod archivnich inspektor

*absence kontroly autentiza¢nich prvkd u dorucenych dokumentl, popt. neukladani vysledku
ovéreni autentizacnich prvk

v evidenci dokumentti neni uvedena informace o vyrazeni dokument(l ve skartaénim fizeni, resp. o
jejich predani do Narodniho archivu
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pristup do eSSlI neni umoZnén na Uurovni referentl, ale pouze na Uurovni
sekretariata (uzld)

vnitini obéh spist pouze v listinné podobé — informace o zméndch a obéhu nejsou
v eSSl zaznamenany - umélé vytvareni hybridnich spist - systém eSSl neni plné
vyuzivan, nadale slouzi prevazné jako elektronicka evidence dokumentd

Spisy nejsou po vyfizeni uzavirany

dokumenty v digitalni podobé nejsou prevadény nejpozdéji v okamziku vyfizeni a
uzavieni dokumentu/spisu do vystupniho datového formatu

uzaviené spisy a vyrizené dokumenty nejsou ukladany v digitalni spisovné, nybrz
zGstavaji u svych zpracovatelll, popf. u jejich nadfizenych nebo na uzlech
(sekretariatech)

eSSI neumi exportovat spis, neumoznuje vedeni typovych spist, neuklada
informace o vSech pokusech o naruseni systému, neumi znazornit transakcni
protokol a neuklada automaticky jeho denni obsah v PDF/A, neumoziiuje export a
import XML pro vyménu dokumentu a jejich metadat mezi eSSI, export a import
spisového a skartac¢niho planu ani export nebo prenos dokumentt a jejich metadat
do archivu v ramci skartacniho fizeni
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Zaveérecné shrnuti:

*fadné nastaveny vykon spisové sluzby umoznuje ptvodciim efektivné a produktivné
vykonavat svoji ¢Cinnost

*spisova sluzba by méla byt zakladnim nastrojem pro zajisténi kontinuity administrativnich
ukon( a transparentniho uradovani

epristupovat k eSSl, jako ke klicovému informacnimu systému, ktery se dotyka vSech
¢innosti plvodce

edliraz na kontrolu plnéni smluvnich zavazk( ze strany externich dodavatel(i eSSI

*v ramci organizacni struktury plivodce pevné stanovit odpovédnost za vykon spisové
sluzby

*Utvary majici na starosti vykon spisové sluzby — véetné sprdvnich archivid - soucasti odboru
hospodarské spravy, vnitrni spravy, interniho auditu, administrativniho, legislativniho,
bezpecnostniho, persondlniho, u nékterych ptivodcl samostatné oddéleni

*obsahly vycet organizacnich Utvarl naznacuje, Ze vétsSina pUvodcl si se spisovou sluzbou
,hevi rady”
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* hlavnim predmétem Cinnosti odboru je fada jinych agend a spisova sluzba se Casto ocita
az na poslednim misté

* pfri povaze této agendy je logické, Ze nadfizeny pracovnik( spisové sluzby nemusi byt
vzdy vyskolen v administrativni praci, v disledku ¢ehoz pak mUze dojit k podcenéni
vyznamu fadného vykonu spisové sluzby a smyslu uchovavani dokumentd

» vedeni plvodcl by mélo vénovat vice pozornosti organizacnimu zaclenéni a
kompetencim utvar( odpovédnych za vykon spisové sluzby a s tim souvisejicimu
odpovédnému vybéru kompetentnich pracovnik

* Narodni archiv doporucuje takové organizacni za¢lenéni, které umozni pracovnikiim
spisoveé sluzby co nejefektivnéjsi ovlivhovani jejiho vykonu

Pozitivni dusledek probihajicich kontrol:
* intenzivnéjSi komunikace mezi Narodnim archivem a verejnopravnimi plvodci
* puvodci se na Narodni archiv obraceji s konkrétnimi dotazy

* viditelnd snaha a vule rfesit neuspokojivy stav spisové sluzby



