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& Spisova sluzba — legislativni uprava

Ndrodni archiv

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonu, ve
znéni pozdéjsich predpisu

Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby VMV ¢a 64/2012

Souvisejici pravni predpisy:

napt. zakon ¢. 300/2008 Sbh., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokument

Obecné pravni predpisy:

napf. zakon €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi; €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji;
¢.412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci

Resortni pravni predpisy:

napf. vyhlaska 98/2012 Sb., o zdravotnické dokumentaci



el Spisova sluzba — pozadavky

Ndrodni archiv

Legislativa stanovi plvodci podminky, aby formuloval svou strategii fizeni a spravy

dokumentu v interni normé (Spisovy rad) a zajistil tak, aby:

zaméstnanci vytvareli dokumenty podle potreb organizace a jejich proces( a
adekvatné tak dokumentovali aktivity organizace, jichz se ucastni

informacni a provozni systémy pro podporu Cinnosti organizace vytvarely
odpovidajici zaznamy a dokumenty

procesy a systémy spisové sluzby v prabéhu aktivniho pouzivani dokumentt byly
dUsledné transparentni (v pribéhu jejich potfeby pro organizaci, tzv. registraturni
stadium Zivotniho cyklu dokumentu, tj. do uplynuti skartacnich lhit)

dokumenty byly udrZzovany, ukladany a uchovavany po dobu jejich potreby pro
organizaci a pro vnejsi subjekty jako archiv, kontrolni organy, organy ¢inné v trestnim
fizeni atd.

bylo zabranéno zneuziti informaci at jiz vnitfnim ¢i vnéjsim Cinitelem (osobni Udaje,
bankovni, obchodni, |ékarské a jiné tajemstvi)

dokumenty byly ni¢eny pouze v souladu s definovanym procesem (po skartacnim
rizeni)



Ndrodni archiv

Bd s

béhem tzv. prechodného obdobi (1. 7. 2009
- 31. 7. 2012) povinnost uréenych pavodcl
uvést eSS|I a spisové rady do souladu s
platnou legislativou a Narodnim standardem
pro elektronické systémy spisové sluzby)

od 1. 8. 2012 - elektronicky systém spisové
sluzby musi splnovat pozadavky stanovené
Narodnim standardem pro elektronické
systémy spisoveé sluzby

samosprava zavadeéla eSSl v ramci rozsahlych
projekt rozvoje eGovernmentu z IOP (napt.
typizované Vnitrni integrace uradu)

statni sprava realizovala Uspésné (i
neuspésné dil¢i projekty, nékdy snaha o
resortni  koordinaci,  Castéji resortni
roztristénost (podrizené organizace mnohdy
bez reseni)

nova resortni re$eni MPSV, MZP atd.

pisova sluzba — elektronizace
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& Spisova sluzba — implementace

Ndrodni archiv

Statni sprava Samosprava

Systémy spisové sluzby od 90. let mnohdy Systémy spisové sluzby po roce 2004/2005
jen jako elektronické podaci deniky bez zahrnujici jiz elektronické dokumenty
evidence obéhu nebo vyfrizeni

Nekoordinované planovani a rozvoj (napr. v Koordinovana implementace Asociaci krajl
resortu), slaba podpora vedeni CR (TCK) a Svazem mést a obci CR (TC ORP)

Systémy spisové sluzby budovany bez vazeb Integrace systému spisoveé sluzby (vc.
na jiné AlS spravujici dokumenty (musi také ulozisté) a AlS
splnovat NSESSS)

Absence fizeni agend uradu (zejm. u Koordinace agend tajemnikem uradu
ministerstev) - ZSS zména?

Personalni fluktuace, masivné po Personalni stabilita, zkouska odborné
2009/2010, skoleni a vzdélavani vyjimecné  zpuUsobilosti, Skoleni a vzdélavani soucasti



& Spisova sluzba — implementace

Ndrodni archiv

MozZnym navodem pro stanoveni strategie implementace spisové sluzby je australska
metodika DIRKS (Designing and Implementing Recordkeeping Systems)

Krok A: Predbézny pruzkum chovani organizace

Krok B: Analyza procesU v organizaci

Krok C: Uréeni pozadavki na zaznamy a dokumenty

Krok D: Zhodnoceni stavajicich systému spravy dokument
Krok E: Stanoveni strategii pro spravu zaznamu a dokument
Krok F: Navrh systému spisové sluzby

Krok G: Implementace systému spisové sluzby

Krok H: Post-implementacni ovéreni

Analyzu, uréeni pozadavku, stanoveni strategie a vyvhodnocovani by mél realizovat
projektovy tym zastupujici dotéené Utvary (spisova sluzba/spravni archiv, IT, audit
atd.)



el Spisova sluzba — lidské zdroje

Ndrodni archiv

organizace, jeji vedouci pracovnici i zameéstnanci musi prijmout pripravené procesy
spisové sluzby za své, musi byt stanovena jasna a vynutitelna odpovédnost

pri obéhu nutné zaznamendvat nakladani s dokumenty (eSSI by mél zajistit
automaticky), moziné vyuzit pro stanoveni uUkold (pridéleni k vyrizeni), kontrolu
splnéni (vyfizeni/uzavreni), audit ¢innosti atd.

organizace musi vykonem spisové sluzby technicky a organizacné vynutit plnéni
stanovenych povinnosti (napf. ukladani spisd ihned po vyfizeni tak, aby je
zameéstnanci nemohli zpétné manipulovat; generovani transakénich protokold ERMS
k prokdzani manipulace s digitdlnimi dokumenty atd.)

Skoleni zaméstnancl (napf. referentl vyuZivajicich eSSl nebo samostatné AIS) neni
stanoveno pravnim predpisem, je vSak nezbytnou podminkou pro spravné
fungovani jakéhokoliv informacniho systému (vc. eSSl)
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