Spisova sluzba — zakladni pojmy
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Spisova sluzba - legislativa

Zakon ¢. 499/2004 Sb. v platném znéni
Novely z roku 2009, 2012
Vyhlaska €. 259/2012 v platném znéni



Vedeni spisove sluzby

Povinnost vést spisovou sluzbu — tzv. uréeni plvodci (stanovuje § 63, odst. 1)
a) verejnopravni puvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. a) az e), i) a k) az m),

b) kraje,

c) hlavni mésto Praha,

d) obce s povérenym obecnim Uradem a obce se stavebnim nebo matricnim
Uradem,

e) méstska ¢ast nebo meéstsky obvod uzemné ¢lenéného statutarniho mésta a
meéstska ¢ast hlavniho mésta Prahy, na néz byla statutem prfenesena alespon
cast pusobnosti obce s povérenym obecnim uradem nebo plsobnosti obce se
stavebnim nebo matriénim dradem,



Verejnopravni puvodci
Stanovuje § 3, odst. 1 Zakona

(1) Povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii maji

a) organizacni slozky statu,

b) ozbrojené sily,

c) bezpecnostni sbory,

d) statni prispévkové organizace,

e) statni podniky,

f) Uzemni samospravné celky,

g) organizacni slozky Uzemnich samosprdvnych celkd, vytvareji-li dokumenty uvedené
v prilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

h) pravnické osoby zfizené nebo zalozené uzemnimi samospravnymi celky, vytvareji-li
dokumenty uvedené v prilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

i) vysoké skoly,

j) Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou materskych skol, vychovnych a ubytovacich
zarizeni a zarizeni Skolniho stravovani (dale jen ,,Skoly“),

k) zdravotni pojistovny,

) vefejné vyzkumné instituce,

m) pravnické osoby zfizené zakonem,



Vedeni spisové sluzby Il.

Ostatni pQvodeci (,,neurceni”) vedou spisovou sluzbu jen v omezeném rozsahu - §64,
§§65-67, §68 odst. 1-3, § 68a a §69a

Jsou to:
Obce neuvedené v odstavci 1,
Skoly,

Verejnopravni plvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. g) a h)

Z vedeni spisové sluzby u téchto puvodcu tedy odpada §64a, §68 odst. 4 a §69



Elektronicka spisova sluzba

Povinnost vést SSl v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové
sluzby (vyjimka: zvlastni pisobnost Uradu):

a) verejnopravni plvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. a) az d), i), k) a m),
b) kraje,
c) hlavni mésto Praha

Moznost vést SS| v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové
sluzby nebo v listinné podobé:

a) verejnopravni plvodci uvedeniv § 3 odst. 1 pism. e), g), h),j)al)
b) obce



Elektronicka spisova sluzba Il.

Hybridni spis

Zakladni zasada:

V pripadé (povinného) vedeni spisové sluzby v elektronické podobé vidy plati, ze
elektronicka spisova sluzba vede v elektronické podobé evidenci i listinnych
(analogovych) dokumentd.

Typovy spis
Cislo jednaci

Spisova znacka
Jednoznacny identifikator



Narodni standart pro elektronické
systémy spisove sluzby (ERMS)

- Vyhlasen ve véstniku Ministerstva vnitra, ¢astka 64/2012 s platnosti od 1.
cervence 2012

- Definuje pozadavky na jednotlivé systémy ERMS, navazuje na evropskou normu
MoReq 2 resp. 2010

- Stanovuje i metadatovy model popisu jednotlivych entit

- Definuje zakladni pojmy



NS ESSS — zakladni pojmy I.

Entita — vécna skupina, spis, typovy spis, dokument, zaznam, komponenta

Komponenta
Komponentou se rozumi jednoznacné vymezeny proud bitl tvorici pocitacovy soubor.
Komponenta, popripadé skupina komponent, vytvari zaznam nebo dokument.

Zadznam

Zaznamem se rozumi informace, se kterou lze nakladat jako s jednotkou. Tato informace
mUZze byt v listinné podobé, v mikroformé, na magnetickém nebo jiném hmotném nosici dat.
Jeden zaznam muze byt tvoren z jedné nebo nékolika komponent. Zaznamy se svymi znaky
lisi od dokumentu, predevsim nejsou deklarovany jako dokumenty v ERMS. Pti vykonu
spisové sluzby [§ 2 pism. |) zdkona] se zaznamy stavaji dokumenty.



NS ESSS — Zakladni pojmy II.

Dokument

Dokumentem je kazda pisemna, obrazovd, zvukova nebo jind zaznamenand informace, at jiz
v podobé analogové nebo digitalni, ktera byla vytvorena plvodcem nebo byla plvodci
dorucena [§ 2 pism. e) zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméneé
nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zakon“)].

Dokument tvori jednu nebo vice komponent (napfiklad privodni dopis ma pripojeny pfrilohy)
Dokument Ize zaznamenat na jakémkoliv médiu a v jakémkoli datovém formatu.

Kromé obsahu jsou soucasti dokumentu zpravidla kontextualni informace. Pokud to
umoznuje jeho zpracovani, obsahuje také strukturalni informace (tj. informace, které popisuj
komponenty dokumentu). Klicovou vlastnosti dokumentu je jeho neménnost a trvalost jeho
informacniho obsahu.



NS ESSS — Zakladni pojmy IlI.

Autenticita je v kontextu spisové sluzby vlastnost dokumentd charakterizujici jejich
originalni

plvodnost a hodnovérnost. Autenticky dokument je poklddan za pravy, aniz by byla
zkoumana jeho dlvéryhodnost.

Bezpecnost dokumentu je soubor opatieni, ktery zajistuje zachovani dokumentu, jeho
autenticity a integrity.

Jednoznacny identifikator

Jednoznacny identifikator je znak pevné spojeny s entitou zajistujici jeho
nezameénitelnost a jedineCnost. Kazda entita v ERMS je oznacena jednoznacnym
identifikatorem, kterym je udaj v metadatech. V pripadé dokumentu tento
identifikator plni funkci jednoznacného identifikatoru ve smyslu § 64 odst. 2, resp.
odst. 3 zakona. Jednoznaény identifikdtor obsahuje zejména oznaceni puvodce,
popripadé zkratku oznaceni puvodce, a to ve formé alfanumerického koédu.



