Priloha €. 3
Zakladni pojmy/

Analogovy dokument je dokument v listinné podobé, obrazové podobé a zvukové nosice

mimo disket, DVD, CD, pfenosnych nosicl dat.

Archiv je instituce, jejimz Ukolem je vSestranna péce o archivdlie (tj. dokumenty trvalé

dokumentarni hodnoty). Specializovanym archivem pro AV CR je MUA AV CR, ktery
zabezpecuje jejich trvalé ulozeni, odborné zpracovani a vyuzivani.

Autorizovana konverze dokumentli je Uplné prevedeni analogového dokumentu do

1)

2)

elektronického dokumentu, ovéfeni shody obsahu téchto dokumentl a pfipojeni
ovéfovaci dolozky (autorizace); a naopak UpIné pfevedeni elektronického dokumentu
do analogového dokumentu, ovéfeni shody obsahu téchto dokumentt a pfipojeni
ovérovaci dolozky. Dokument, ktery provedenim této konverze vznikl, ma stejné pravni
ucinky jako ovérena kopie dokumentu, jehoz prevedenim vystup vznikl.

Doplnéni: Autorizovanou konverzi dokument( vyuziva pracovisté dle svych potreb.

Autorizovana konverze se provadi zpravidla na kontaktnich mistech Czech POINT.
Webové stranky: http://www.czechpoint.cz/.

Termin autorizovana konverze dokumentt zaved| zakon &. 300/2008 Sb. Konverzi se
nepotvrzuje spravnost a pravdivost Udaji obsazenych ve vstupu a jejich soulad
s pravnimi predpisy. Za spravnost obsahu ruci autor dokumentu. Ovéfovaci dolozka
kazdé provedené konverze se uklada do centralniho Ulozisté ovéfovacich dolozek.
Poplatek za konverzi je 30,- K& za kazdou stranku. Minimalni format vystupu
z konverze je format A4.

Konverze z listinné do elektronické podoby - zakaznik pfinese listinu, kterou chce
konvertovat. Vystup je dle volby zakaznika pfedavan na CD/DVD nebo je zaslan do tzv.
Uschovny, tedy ulozigté konvertovanych dokumentt, kde si jej zakaznik kdykoliv
pozdé&ji vyzvedne. Uhrada nosie CD/DVD je provedena v ramci Ghrady poplatku
za konverzi. Vystupem konverze bude dokument v elektronické podobé ve formatu
PDF verze 1.7 a vyssi.

Konverze z elektronické podoby do listinné podoby - elektronicky dokument, ktery
chce zakaznik konvertovat, je mozné pfinést bud na CD/DVD nebo poslat z datové
schranky zakaznika do Uschovny (datového uloZist&). V tomto pFipadé s sebou
zdkaznik pfinese potvrzeni o vloZzeni dokumentu do datového uloZisté pro potfeby
konverze, které obsahuje jeho jednoznacnou identifikaci. Vstupni elektronicky
dokument musi byt ve formatu PDF minimalni verze 1.3 a vyssi.

Rozlisujeme:

Autorizovanou konverzi na Zadost, ktera slouzi pro Sirokou vefejnost ke
konvertovani nejriiznéjSich dokumentd. Pro tyto ucely je v systému Czech POINT
vytvofeno formulafové rozhrani, pomoci néhoz provadi obsluha kontaktniho mista
autorizovanou konverzi.

V pfipadé pracovist AV CR jde vzdy o konverzi na Zadost.

Autorizovanou konverzi z moci uredni, ktera slouzi pro vnitfni potfeby dfadu.
VSechny organy vefejné moci tak mohou konvertovat dokumenty pro vykon své
pusobnosti. Zajistuje prevedeni dokumentu z listinné podoby do elektronické a
naopak, dokumentl ve vlastnictvi Gfadd.

Okomentoval(a): [b1]: § 2 byl pfesunut ze vzorového
spisového fadu do metodického pokynu a zaroven
doplInén o pojmy z Narodniho standardu pro
elektronické systémy spisové sluzby.




Pfi kazdé autorizované konverzi je dokumentu pfifazena ovéfovaci dolozka, ktera
v sobé& nese zakladni informace o konkrétni autorizované konverzi. Pfesny obsah
ovérovaci dolozky je dan § 25 zakona €. 300/2008 Sb. Ovérfovaci dolozka se pfipojuje
ke konvertovanému dokumentu bezodkladné poté, co je ovéfena shoda vystupu se
vstupem. Ovéfovaci dolozku automaticky vytvari systém Czech POINT pfi procesu
konverze. Zarovef ji automaticky uklada do UloZisté ovérovacich doloZek, kde na
zakladé poradového Cisla je mozné ji zpétné dohledat a zobrazit. Ovéfovaci dolozka
pfipojena ke konvertovanému dokumentu zaru€uje spravnost a legitimnost dokumentu.
Drzitel dokumentu tak mize mit jistotu, Ze dokument vznikl opravdu procesem
autorizované konverze a nejedna se pouze o vytistény nebo oskenovany dokument.
Ovérovaci dolozka vSak nezaruCuje spravnost a legitimnost obsahu a jeho soulad
S pravnimi predpisy.

Ovérovaci dolozka neni totozna pro obé varianty konverze (z elektronické do listinné a
z listinné do elektronické). Obé maji sva specifika, a proto je ovéfovaci dolozka u kazdé
varianty odli$na a obsahuije jiny typ informaci.

Ovérovaci doloZka z listinné do elektronické podoby obsahuje nasledujici udaje:

a) nazev subjektu, ktery konverzi proved|,

b) poradové Cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych
konverzi (ulozisté ovérovacich dolozek,

C) Udaj o ovéreni toho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,

d) udaj o tom, z kolika listl se sklada vstup,

€) Udaj o tom, zda vstup obsahuje: vodoznak, reliéfni tisk nebo embossing, suchou
pecet nebo reliéfni razbu, opticky variabilni prvek nebo jiny zajistovaci prvek,

f) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

g) jméno, pfipadné jména, a prijmeni osoby, ktera konverzi provedia.

Ovérovaci dolozka z elektronickeé do listinné podoby obsahuje nasledujici udaje:

a) nazev subjektu, ktery konverzi provedl,

b) poradové ¢&islo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych
konverzi (Ulozisté ovéfovacich dolozek,

C) Uudaj o ovéfeni toho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,

d) udaj o tom, z kolika listt se sklada vstup,

e) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

f) udaj o tom, zda byl vstup podepsan platnym uznavanym elektronickym
podpisem nebo oznacen platnou uznavanou elektronickou znackou; cislo
kvalifikovaného certifikatu, na némz je uznavany elektronicky podpis zalozen
nebo &islo kvalifikovaného systémového certifikatu, na némz je uznavana
elektronicka znacka zalozena; a obchodni firmu kvalifikovaného poskytovatele
sluzeb vytvarejicich divéru, ktery certifikat vydal,

g) datum a ¢as uvedené v kvalifikovaném ¢asovém razitku, Cislo kvalifikovaného
Casového razitka a obchodni firmu kvalifikovaného poskytovatele sluzeb
vytvarejicich dlvéru, ktery kvalifikované ¢asové razitko vydal, byl-li vstup
kvalifikovanym ¢asovym razitkem opatfen,

h) otisk ufedniho razitka, jméno, pfipadné jména, pfijmeni a podpis osoby, ktera
konverzi provedia.

Ulozisté ovérovacich doloZek:

Na zakladé zakona ¢. 300/2008 Sb. vede systém Czech POINT centrélni evidenci
vSech ovérovacich doloZek provedenych autorizovanou konverzi dokumentt na Zadost
a z moci Ufedni, kterou provadeéji organy vefejné moci. Prostfednictvim webového
rozhrani je mozné ovéfit vystup 2z autorizované konverze na adrese



https://www.czechpoint.cz/overovacidolozky/. Pro kontrolu je nutné zadat do pole
Identifikacni Cislo ovérovaci dolozky - Cislo provedené konverze, které je umisténo
na dokumentu pod 2D kdédem. Systém pak zobrazi pavodni ovéfovaci dolozku
z centrélniho Ulozisté ovéfovacich dolozek tak, jak byla vytvofena pfi samotné
konverzi.

V pfipadé, Zze nedojde ke shodé Cisla v centralnim Ulozisti ovéfovacich dolozek
s Cislem ovéfovaci dolozky zadanym ke kontrole, tak se jedna o dokument, ktery
v zadném pripadé nevznikl provedenim autorizované konverze dokumentd.

V takovém pfipadé nelze povazovat kontrolovany dokument za vystup z autorizované
konverze dokumentd.

Uschovna dokumentti: https://www.czechpoint.cz/uschovna/ je podpUrny systém pro
autorizovanou konverzi dokumentl. Vyuziva se pro do¢asné uloZeni dokumentd v
ramci konverze.

PFi konverzi dokumentu z listinné do elektronické podoby na kontaktnim misté Czech
POINT, Ize zkonvertovany dokument pro dal§i pouziti ulozit do uschovny.
Zkonvertovany dokument bude v Uschovné ulozen po dobu 3 dnd.

PFi konverzi dokumentu z elektronické formy do listinné, mlze byt elektronicky
dokument ulozen do uschovny prostfednictvim tohoto portalu, nebo odeslanim
z datové schranky. Nasledné mize byt na kontaktnim misté Czech POINT konvertovan
do listinné podoby. Dokument uréeny pro konverzi mGze byt uloZzen v Uschovné az
30 dna.

Dokument uloZeny pro potfeby konverze musi byt ve formatu PDF verze 1. 3 a vyssi.
Dale musi byt dokument v pfipadé provedeni konverze na Zzadost oznacen
elektronickym podpisem.

Nevyzvednuté &i nezkonvertované dokumenty budou po uplynuti stanovené doby
automaticky smazany.

Rozsahla konverze dokumentu je pojem, ktery se pouziva pro autorizovanou
konverzi dokumentu, ktery ma 150 stran a vice. Provedeni konverze takového
dokumentu vyzaduje ¢as a prostor. Z tohoto dlvodu se provadi pouze
na specializovanych pracovistich, ktera jsou pro tyto potfeby vybavena. Rozsahlou
konverzi dokument(i provadi vybrana eGoncentra rozmisténa po celé Ceské republice
a specializované pracovisté Ceské posty. eGoncentra (jejich seznam je na webovych
strankach) je mozné navstivit osobné, je vSak doporu¢eno pfedem se telefonicky
domluvit. Cena konverze z listinné do elektronické podoby za kazdou i zapocatou
stranku konvertované listiny je 30,- K&. Ceska posta pfijima dokumenty ke konverzi
formou dorucené zasilky.

Ceska posta umoZfiuje provést konverzi na centralnim sbérném pracovisti, kterému Ize
zasilat zakéazky ke konverzi pomoci postovnich zasilek, a to na adrese: Ceskéa posta,
s. p., Oddéleni elektronické sluzby, 749 20 Vitkov. Pro rozsahlou konverzi dokument
je nutno vyplinit objednavku, jejiz formular je na webovych strankach Ceské posty.
Pracovisté Ceské posty vyhotovi konverzi dokumentu a zkonvertované dokumenty
spole¢né s obdrZzenymi dokumenty zaSle zékaznikovi na dobirku do 10 pracovnich
dnu. Cena konverze z listinné do elektronické podoby za kazdou i zapoc¢atou stranku
konvertované listiny je 30,- K&, cena za balné a expedici 70,- K&, a to véetné DPH.

Zakon ¢. 300/2008 jasné definuje, které dokumenty se nesméji konvertovat

Jsou to pfedevSim dokumenty, jejich jedine€nost nelze konverzi nahradit: ob&ansky
prikaz, cestovni doklad, zbrojni prikaz, fidiésky prikaz, vojenska knizka,
sluzebni priikaz, prikaz o povoleni k pobytu cizince, rybarsky listek, lovecky
listek nebo jiny priikaz, vkladni knizka, $ek, sménka nebo jiny cenny papir, los,
sazenka, geometricky plan, rysy a technické kresby


https://www.czechpoint.cz/overovacidolozky/
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Bezpecnostni kategorie je jedno nebo vice opatfeni spojené s dokumentem nebo
seskupenim, ktera podmiriuji nebo definuji pravidla uréujici podminky pfistupu k nému,
ato zejména v souvislosti s klasifikaci dokumentu, ktery obsahuje chranénou informaci.
Tyto informace jsou oznacovany v souvislosti s rozhodnutim ptvodce omezit pfistup k
jim stanovenym kategoriim dokumentl nebo seskupeni (napfiklad personalni
dokumenty, obchodni tajemstvi). Pokud nevyplyva omezeni pfistupu k dokumentu
nebo seskupeni z jinych pravnich predpisu, Ize bezpecCnostni kategorii specificky
stanovit na organiza¢ni urovni.

Certifikat kvalifikovany (podle zakona ¢. 297/2016 Sb.) je certifikat, na némz jsou zalozeny
elektronicky podpis, elektronicka pecet a elektronické €asové razitko, a ktery byl vydan
kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb vytvarejicich daveéru.

Bez platného certifikatu nejsou ovéfovaci prvky (kvalifikovany elektronicky podpis,
kvalifikovana elektronicka pecet a kvalifikované ¢asové razitko) platné. Certifikaty jsou
vydavany kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb vytvarejicich divéru. Napfiklad: Prvni
certifikacni autorita, a. s. (www.ica.cz); PostSignum (www.postsignum.cz); eldentity
(www.eidentity.cz).

V pfipadé, Ze na pracovisté pfijde e-dokument a je opatfen e-podpisem, e-znackou
nebo e-razitkem, je tfeba ovéfit platnost tohoto certifikatu a v pfipadé, Ze je platny,
dokument zaevidovat do ESSL.

Na www.mv.cr.cz je zvefejnén ,Metodicky navod pro ovérovani platnosti uznavanych
elektronickych podpist a elektronickych peceti” viz:
http://www.mvcr.cz/clanek/metodicky-navod-pro-overovani-platnosti-uznavanych-
elektronickych-podpisu-a-elektronickych-peceti.aspx

Pro ovéfovani zahraniénich kvalifikovanych certifikati doporuéuje MV CR pouzit napt.
»Trusted List Browser provozovany Evropskou komisi, ktery je dostupny na strance:
https://webgate.ec.europa.eu/tl-browser/#/, ten umozhuje nejen prochazeni
davéryhodnych seznamu jednotlivych ¢lenskych stat EU a hledani konkrétnich typt
sluzeb vytvarejicich dlvéru, ale rovnéz nabizi jako doplikovou sluzbu moznost
ovéreni, zda certifikat byl vydan sluzbou, ktera je vedena v divéryhodném seznamu
daného ¢lenského statu.

Mimo vySe uvedeného odkazu existuji jiné volné dostupné nastroje umoznuijici
informativni ovéreni, zda certifikat byl vydan sluzbou, ktera je vedena v
davéryhodném seznamu daného ¢lenského statu nebo pfipadné umoznuji také
informativné ovéfit platnost elektronického podpisu v dokumentu.

Kvalifikovany certifikat pro elektronicky podpis (podle zakona ¢. 297/2016 Sb.)

Kvalifikovany certifikat pro elektronicky podpis obsahuje:

a) Oznaceni, alespoii ve formé vhodné pro automatické zpracovani, Ze se certifikat
vydava jako kvalifikovany certifikat pro elektronicky podpis,

b) Soubor dat jednoznaéné identifikujici poskytovatele sluzeb vytvarejicich duvéru,
ktery vydava kvalifikované certifikaty, v€etné alespon Clenského statu, v némz je
usazen

C) v ptipadé pravnické osoby: nazev a pripadné registracni ¢islo uvedené v Ufednich
zaznamech,

d) v pripadé fyzické osoby jméno osoby,

e) alespori jméno podepisujici osoby nebo pseudonym. Je-li pouzit pseudonym, musi
byt tato skute¢nost jasné vyznacena;

f) data pro ovéfovani platnosti elektronickych podpisu, ktera odpovidaji datiim pro
vytvareni elektronickych podpisu;

g) oznaceni zaCatku a konce doby platnosti certifikatu;
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h) identifikacni ¢islo certifikatu, které musi byt jedine¢né pro daného kvalifikovaného
poskytovatele sluzeb vytvarejicich divéru;

i) zaruCeny elektronicky podpis nebo zarucenou elektronickou pecet kvalifikovaného
poskytovatele sluzeb vytvarejicich divéru, ktery certifikat vydava;

j) Udaj o mistu, kde je bezplatné k dispozici certifikat, na némz je zaloZzen zaruceny
elektronicky podpis nebo zaru¢ena elektronicka pecet podle pismene g);

k) udaj o umisténi sluzeb, které Ize vyuzit k zjisténi platnosti kvalifikovaného
certifikatu;

I) pokud jsou data pro vytvareni elektronickych podpist spojena s daty pro ovéfovani
platnosti elektronickych podpisti obsazena v kvalifikovaném prostfedku pro
vytvareni elektronickych podpis(, prisluSnou poznamku, alespori ve formé vhodné
pro automatické zpracovani.

Kvalifikovany certifikat pro elektronickou pecet’ (podle zakona &. 297/2016 Sh.)

Kvalifikované certifikaty pro elektronické peceté obsahuiji:

a) oznaceni, alespori ve formé vhodné pro automatické zpracovani, Ze se certifikat
vydava jako kvalifikovany certifikat pro elektronickou pecet;

b) soubor dat jednoznac¢né identifikujicich kvalifikovaného poskytovatele sluzeb
vytvarejicich davéru, ktery vydava kvalifikované certifikaty, vcetné alespon
¢lenského statu, v némz je poskytovatel usazen, a
1. v pfipadé pravnické osoby: nazev a pfipadné registracni Cislo uvedené v

Ufednich zaznamech,
2. v pripadé fyzické osoby: jméno osoby;

c) alespon jméno pecetici osoby a pfipadné registracni Cislo uvedené v Ufednich
zaznamech;

d) data pro ovéfovani platnosti elektronickych peceti, ktera odpovidaji datim
pro vytvareni elektronickych peceti;

e) oznaceni zacatku a konce doby platnosti certifikatu;

f) identifikacni Cislo certifikatu, které musi byt jedinecné pro daného kvalifikovaného
poskytovatele sluzeb vytvarejicich divéru;

g) zaruCeny elektronicky podpis nebo zaru¢enou elektronickou pecet kvalifikovaného
poskytovatele sluzeb vytvarejicich divéru, ktery certifikat vydava;

h) udaj o mistu, kde je bezplatné k dispozici certifikat, na némz je zalozen zaruceny
elektronicky podpis nebo zaru€ena elektronicka pecet podle pismene g);

i) udaj o umisténi sluzeb, které lze vyuzit k zjisténi platnosti kvalifikovaného
certifikatu;

j) pokud jsou data pro vytvareni elektronickych peceti spojena s daty pro ovéfovani
platnosti elektronickych peceti obsazena v kvalifikovaném prostfedku pro vytvareni
elektronickych peceti, pfislusnou poznamku, alespori ve formé vhodné pro
automatické zpracovani.

Certifikacni autorita viz Kvalifikovany poskytovatel sluzeb vytvarejicich davéru (podle
zakona €. 297/2016 Sb.)

Casové razitko kvalifikované elektronické - jeho pouZiti upravuje § 11 zakona
¢. 297/2016 Sh.
E-razitka jsou vydavany kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb vytvarejicich divéru.
Napfiklad: ~ Prvni certifikaéni autorita, a. s. (www.ica.cz); PostSignum
(www.postsignum.cz); eldentity (www.eidentity.cz).
V pfipadé, Zze na pracovisté pfijde e-dokument a je opatfen e-razitkem je tfeba ovéfit
platnost tohoto certifikatu a v pfipadé, ze je platny, dokument zaevidovat do ESSL.
Pracovisté AV CR jsou povinna zfidit si kvalifikované elektronické asové razitko, které
Jje povinny doplnék kvalifikovaného e-podpisu.
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Zrizeni kvalifikovaného ¢asového razitka je povinné alespori pro reditele pracovist AV
CR.
Viz. Podepisovani dokumentu a Peceténi dokumentu

Cislo jednaci sloui k identifikaci dokumenttl. Obsahuje vzdy oznageni nebo zkratku oznageni
puvodce, pofadové Cislo zapisu dokumentu systému elektronické spisové sluzby a
oznaceni ur¢eného Casového obdobi, kterym je zpravidla kalendarni rok, v némz je
dokument evidovan; popfipadé oznaceni nebo zkratku oznaceni organizaéni jednotky
puvodce nebo jiné znaky, charakterizujici skute¢nosti souvisejici s dokumentem.
Podobu/masku €isla jednaciho urCuje statutar pracovisté v souladu s § 11 vyhlasky
€. 259/2012 Sb., tak, aby reflektovala potfeby pracovisté. Povinné udaje jsou: zkratka
instituce (bez diakritiky), pofadové &islo zapisu a kalendaFni rok (napf. MUA-64/2015).
V pfipadé, Ze Cislo jednaci tvofi vice utvarl, zacleni se do masky &isla jednaciho
zkratka oddéleni (bez diakritiky), (napf. MUA/INST-64/2015). Seznam zkratek
jednotlivych oddéleni tvofi pfilohu spisového fadu pracovisté a tento seznam je nutné
prabézné aktualizovat. Masku Cisla jednaciho Ize ménit i v prabéhu roku, ale zaznam
0 zméné musi byt pfilozen jako pFiloha spisového Fadu.

Datova schranka je elektronické ulozisté, které je uréeno k doru¢ovani organy verejné moci,
k provadéni ukond vuci organim verejné moci a k dodavani dokumentt fyzickych
osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob, umozfiuje-li to povaha
dokumentu.

Kazdé pracovisté je povinno na svych webovych strankach zvefejnit a do svého
spisového Fadu uvést nazev a kéd datové schranky. Zpravy pfijimané datovou
schrankou je nutné bezodkladné evidovat do ESSL, popfipadé do podaciho deniku a
ukladat datovou zpravu jako celek (soubor ve formatu ZFO) tj. v€etné ,obalky*
obsahujici metadata a ovéfovaci komponenty (e-podpis, e-pecet, kvalifikované ¢asové
razitko).

Pracovistim doporuéujeme propojeni datové schranky na ESSL. Systém spisové
sluzby tak bezpecné ulozi i metadata téchto zprav, které tvofi nedilnou soucast datové
zpravy. ZESSL lIze nejlépe provést skartacni fizeni zprav pfijimanych datovou
schrankou.

V pFipadé, ze pracovisté neuklada elektronické dokumenty v ESSL je povinno v rdmci
skartacniho Fizeni zajistit prevod téchto dokumentd do stanovenych vystupnich formatd
(§ 23 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.)

Provoz datovych schranek upravuji zejména nasledujici predpisy:

a) zakon ¢. 300/2008 Sb.;

b) zakon &. 263/2011, kterym se méni zakon &. 365/2000 Sb., o informacnich
systémech verejné spravy a o zméné nékterych dalSich zakonu, ve znéni
pozdéjSich predpisli, zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a
autorizované konverzi dokumentd, ve znéni pozdéjSich predpist, a dalsi
souvisejici zakony;

c) vyhlaska €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokumentu;

d) vyhlaska €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsich predpist.

Datovy balic¢ek SIP
Informacni balicek (,Submission Information Package*) uréeny k exportu nebo
pfenosu entit z eSSL do digitalniho archivu. Je tvofen podle pfiloh €. 2 a 3 a obsahuje
metadata a digitalni komponenty
a) spisu,
b) dokumentu zatfidéného pfimo do vécné skupiny, nebo
c) dilu typového spisu.



Datova zprava jsou elektronicka data, ktera lze prenaset prostfedky pro elektronickou

komunikaci a uchovavat na technickych nosicich dat pouzivanych pfi zpracovani
a prenosu dat elektronickou formou, jakoz i data uloZzena na technickych nosi¢ich ve
formé datového souboru. Dokumenty organu verfejné moci (ve smyslu § 1 odst. 1 pism.
a) zakona €. 300/2008 Sb.) dorucované prostfednictvim datové schranky, ukony
provadéné vuci organiim vefejné moci prostfednictvim datové schranky a dokumenty
fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob dodavané
prostfednictvim datové schranky maji formu datové zpravy (datovou zpravu tvori
obalka s metadaty a obsah zpravy). Obdobné maiji formu datové zpravy dokumenty
doru¢ované e-mailem.

VSechny datové zpravy prijaté prostfedky elektronické komunikace je nutné uchovat
v datovém Ulozisti tak, aby datové zpravy typu ,A“ bylo mozné bezpecné prevést
do nékterého z vystupnich formatl uvedenych v § 23 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. Toto
prevedeni je nezbytné pro uloZzeni dokumentl typu ,A“ v Narodnim digitalnim archivu.
V pfipadé datové zpravy doru¢ené nebo odeslané prostfednictvim datové schranky je
nutné pamatovat na to, Ze nedilnou soucasti obsahu dokumentu je i obalka s metadaty.
Bez nich neni datova zprava uplna.

V pfipadé, ze pracovisté ukladaji datové zpravy z datové schranky mimo ESSL jsou
povinna ukladat tyto zpravy ve formatu ZFO.

Datovy format je zplsob kddovani komponenty, ktery zajistuje ulozeni dokumentu nebo jeho

Casti (Casti) pro UcCely zpracovani vypocetni technikou a jeho znazornéni. Datovymi
formaty jsou napfiklad: pdf, PDF/A, xml, html/htm, odt, ods, odp, txt, rtf, doc, xls, ppt,
jpa/ipeg, pnag, tiff, gif, mpegl/mpeg2, wav, mp3, apod.

Doporucujeme pracovistim, aby na svych webovych strankach povolila pfijem
vybranych formatu, které jsou podle § 23 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., povazovany jako
Lvystupni“. Tedy formaty, v nichz jsou pfedavany dokumenty typu ,A*, do Narodniho
digitalniho archivu. Timto opatfenim si pracovisté uSetii pfi skartaénim Fizeni praci
s konvertovanim dokumentl v jinych formatech do téchto vyhlaSkou predepsanych
vystupnich format(. Dale doporucujeme pracovistim, aby povolila pfijimani zprav ve
formatu doc, ktery je nejCastéji pouzivan verejnosti.

Dédi¢nost vyjadfuje schopnost entity umoznit pfedani urcitych vlastnosti z materské entity

na entitu dcefinou.

Deklarovani dokumentu je zaevidovani verze rozpracovaného dokumentu (konceptu) do

Dil

evidence dokument.

Pomoci dilu jsou ¢lenény soucasti v typovych spisech. Dily slouzi k zaji§téni ucelné
spravy rozsahlych spisti pomoci zpracovatelsky prehlednych manipulacnich jednotek
a jsou vytvareny mechanicky dle ¢asového rozpéti, nikoli obsahové logicky. Dil Ize
uzavfit i v pfipadé, Ze typovy spis nebo jeho souc€ast, do kterych patfi, zlstava
dlouhodobé otevien. K dokumentim v dilu Ize pfistupovat bez ohledu na to, zda je dil
otevieny nebo uzavieny. Kazda sou¢ast musi obsahovat alespor jeden dil. Spisy je
mozné zaradit do dilu (a tedy do typového spisu) prostfednictvim pevnych kfizovych
odkazu. Dil je zafazovan do vybéru archivalii jako celek.

Doba konfigurace je ¢asovy Usek v Zivotnim cyklu elektronického systému spisové sluzby,

ve kterém je tento systém instalovan a ve kterém jsou stanoveny jeho parametry.

Dokument je v Sir§im slova smyslu kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny

zaznam, at jiz v podobé analogové Ci elektronické, ktery je spojen s ¢innosti plvodce



(byl jim vytvofen nebo mu byl doru¢en), véetné evidencnich pomdcek jakéhokoli druhu
a formy.

Dokument tvofi jedna nebo vice komponent (napfiklad prdvodni dopis ma pfipojeny
pfilohy). Dokument vytvofeny plivodcem vznika jako koncept a do okamziku pridéleni
evidenéniho Cisla existuje v eSSL jako rozpracovany dokument. Dokument Ize
zaznamenat na jakémkoliv médiu a v jakémkoli datovém formatu.

Analogovy dokument je kazdy dokument, ktery neni v elektronické podobé. Z téch
nejbéznéjSich je to: listinny dokument, fotografie, mikrofilm, mikrofi§, magnetofonovy
pasek, kazeta, knihy, kroniky, fotograficka alba, apod. V pfipadé nejasnosti se obratte
na pracovniky MUA AV CR, v. v. i.

Doruceny dokument je dokument, ktery byl pfijat a zkontrolovan, zda splfiuje pozadavky
uvedené v clanku 2 odst. 2. Doruc¢enim se rozumi kontrola vSech nalezZitosti,
zaevidovani a postoupeni do procesu zpracovani dokumentu.

Elektronicky dokument je jakykoli obsah uchovavany v elektronické podobé, zejména jako
text nebo zvukovd, vizualni nebo audiovizualni nahravka [€l. 3 bod 35 nafizeni
Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 910/2014 ze dne 23. Cervence 2014 o
elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce na
vnitfnim trhu a o zruSeni smérnice 1999/93/ES].

Elektronicka podatelna je zafizeni elektronického systému spisové sluzby umozriujici prijem,
vyhledavani, pfedavani a odesilani elektronickych dokument(. Slouzi k provadéni
Ukon0 prostfednictvim datové schranky a verejné sité internet (e-mailu), tj. k pfijmu,
vyhledavani, predavani a odesilani elektronickych dokumentl, které byly
prostfednictvim datové schranky nebo internetem doru€eny nebo budou jejich
prostfednictvim odeslany.

Doporucujeme, aby pracovisté, ktera vedou spisovou sluzbu v elektronické podobg,
prioritné pfijimala elektronické/datové zpravy prostfednictvim aplikace e-podatelna.
Elektronické zpravy pfijimané prostfednictvim e-mailu musi byt uloZeny i s metadaty
v ESSL.

V pfipadé, ze pracovisté vede spisovou sluzbu v listinné podobé, je za elektronickou
podatelnu povazovana elektronickd adresa pracovisté, kterd je urCena pro pfijem
datovych zprav a zvefejnéna na webovych strankach pracovisté.

Elektronicka pecet kvalifikovana — jeji pouziti upravuji § 8—12 zakona ¢. 297/2016 Sb.
viz Peceténi dokumentu

Elektronicka pecet uzndvana - jeji pouZiti upravuji § 9-10 zakona ¢. 297/2016 Sb.
viz Peceténi dokumentu

Elektronicka pecet’ zarucena - jeji pouziti upravuji § 9-10 zakona €. 297/2016 Sb.
viz Peceténi dokumentu

Elektronicka spisovna je funkéni slozka elektronického systému spisové sluzby uréena
k ulozeni, vyhledavani a predkladani dokumentt pro potfebu organizace (pltvodce) a
k provadéni skartacniho Fizeni v ramci informacnich ¢innosti zajiStovanych timto
systémem.

Elektronicky podpis kvalifikovany jeho pouziti upravuje § 5-6 zakona €. 297/2016 Sb.
Kvalifikovany elektronicky podpis musi byt jednozna¢né spojen s podepisujici osobou,
umoznuje identifikaci podepisujici osoby, je vytvofen pomoci dat pro vytvareni e-
podpisu, ktera podepisujici osoba muze s vysokou Urovni dlvéry pouzit pod svou
vyhradni kontrolou a je ke zpravé, kterd je timto podpisem podepsana, pfipojen
takovym zpUsobem, Ze je mozné zjistit jakoukoliv naslednou zménu dat.
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viz. Podepisovani dokumentu

Elektronicky podpis uznavany je uréen k podpisu dokumentu, kterym se pravné jedna vuci
vefejnopravnimu podepisujicimu nebo jiné osobé& v souvislosti s vykonem jejich
pusobnosti (§ 6 zakona ¢. 297/2016 Sb.).

Uznavany elektronicky podpis musi byt jednoznacné spojen s podepisujici osobou,
umoznuje identifikaci podepisujici osoby, je vytvofen pomoci dat pro vytvareni e-
podpisu, ktera podepisujici osoba muze s vysokou Urovni dlvéry pouzit pod svou
vyhradni kontrolou a je ke zpravé, ktera je timto podpisem podepsana, pfipojen
takovym zpuisobem, Ze je mozné zjistit jakoukoliv ndslednou zménu dat.

viz. Podepisovani dokumentu

Elektronicky podpis zaru€eny jeho pouziti upravuje § 6, odst. 2 - § 7 zakona ¢. 297/2016
Sb. Musi byt jednoznacné spojen s podepisujici osobou, umoziuje identifikaci
podepisujici osoby, je vytvofen pomoci dat pro vytvareni e-podpisu, ktera podepisujici
osoba muze s vysokou Urovni duvéry pouzit pod svou vyhradni kontrolou a je ke
zpravé, ktera je timto podpisem podepsana, pfipojen takovym zptsobem, Ze je mozné
zjistit jakoukoliv naslednou zménu dat.
viz. Podepisovani dokumentu

Elektronicky systém spisové sluzby (ESSL) je informacni systém urCeny ke spravé

dokumentt ve smyslu ustanoveni § 2 pism. 1) a § 63 odst. 3 a 4 zakona ¢. 499/2004
Sb., ESSL je zakladni evidenéni pomdcka spisové sluzby vykonavané v elektronické
podobé. ESSL je vzdy nadfazen vSem samostatnym evidencim pouzivanym na
jednotlivém pracovisti. MGze se jednat o funkéni soucast informacniho systému
spravujiciho dokumenty, ktera pini ukoly stanovené zakonem.
Dokumenty evidované v samostatnych evidencich nejsou zpravidla evidovany v ESSL.
V ESSL Ize spravovat elektronické dokumenty a metadata analogovych dokumentu.
Pracovisté zabezpeCi ESSL proti pozméfiovani, neopravnénému nebo nahodilému
pfistupu, zni¢eni nebo neopravnénému zpracovani Udajd, jakoz i proti jinému zneuziti.
Pokud pracovisté pouziva v ESSL zkratky, je povinno uvést jejich seznam
s vysveétlivkami do prilohy svého spisového fadu a tento seznam prabézné
aktualizovat.

Elektronicky systém spisové sluzby je patefni informacni systém pracovisté a ostatni
agendoveé systémy/samostatné evidence jsou mu vzdy podfazeny. Pozadavky na jeho
funkcionalitu uvadi zakon &. 499/2004 Sb. a Narodni standard. Pracovisté ve svém
spisovém fadu vzdy uvede nazev konkrétniho systému, ktery pouziva. Jakékoliv zmény
budou pribé&zné aktualizovany.

V ESSL by mély byt zpracovany a uchovavany vSechny elektronické dokumenty.
Doporu€ujeme, aby byly v ESSL prioritné zpracovavany a uchovavany datové zpravy
pfijimané e-mailem a datovou schrankou. U ostatnich elektronickych dokumentd
ponechavame na rozhodnuti pracovisté, zda bude digitalni dokumenty spravovat
v ESSL nebo mimo néj. V pfipadé dokument(, které budou zpracovavany mimo
systém a v systému budou pouze evidovany, musi pracovisté zajistit jejich fadné a
bezpecné uchovani do doby uplynuti jejich skarta¢nich Iht. Pracovisté dale zabezpedi
prevedeni téchto dokumentd, véetné jejich metadat, do vystupnich formatd uvedenych
v § 23 vyhlasky €. 259/2012 Sb.

Analogové dokumenty mohou byt zpracovavany v ESSL jen v pfipadé, ze budou
konvertovany do elektronické podoby. V pfipadé&, Ze nejsou konvertovany, jsou v ESSL
zpracovavana jejich metadata v podobé eviden¢niho zaznamu.

Entita je objekt spravovany eSSL, mezi entity patfi vécné skupiny, spisy, typové spisy,
soucasti, dily, rozpracované dokumenty a dokumenty.



Evidencéni pomlicky (viz elektronicky systém spisové sluzby, podaci denik).
Pracovisté zabezpeci evidenéni pomUcku proti pozmérnovani, neopravnénému nebo
nahodilému pfistupu, zni¢eni nebo neopravnénému zpracovani Udaju, jakoz i proti
jinému zneuziti. Pokud pracovis§té pouziva v evidenénich pomdckach zkratky, je
povinno uvést jejich seznam s vysvétlivkami do pfilohy svého spisového fadu a tento
seznam prubézné aktualizovat.

Export je proces vytvoreni repliky elektronickych seskupeni a dokumentd spojeny s
vytvofenim dat téchto seskupeni a dokumentd nebo proces vytvoreni repliky
transakéniho protokolu, a to za ucelem prevedeni vzniklé repliky do jiného systému.
Exportovana seskupeni, dokumenty a transakéni protokol zUstavaji zachovany v
puvodnim eSSL, nejsou tedy na rozdil od pfenosu bezprostfedné po jeho realizaci
smazany. Uspésny export do digitalniho archivu je dopln&n zaznamem pFislugného
jednoznacného identifikatoru digitalniho archivu do metadat.

Iniciaéni dokument je prvni dokument, na jehoz zakladé je zalozen novy spis nebo vécné
fizeni.

Historie entity je zaznam o Zivotnim cyklu entity, ktera je vyjadfena Udaji zaznamenavanymi
v metadatech entity. Tyto Udaje deklaruji kontinualnim zpisobem nakladani s entitou
pfi vykonu spisové sluzby.

Hlavicka metadat je podmnozina metadat pro entitu, ktera zlistane zachovana po zni€eni
nebo prenosu entity. Hlavicka metadat je dokladem, ze pfedmétna entita existovala a
byla spravovana eSSL.

Informacni systém spravujici dokumenty (dale jen ,ISSD") je jakykoli elektronicky systém
obsahujici komponenty. V pfipadé ED v samostatnych evidencich podle pravniho
pfedpisu upravujiciho podrobnosti vykonu spisové sluzby musi splfiovat poZzadavky na
eSSL podle tohoto standardu nebo dokumenty a jejich metadata ukladat v eSSL, ktery
je spliuje. V pripadé vedeni ED v samostatnych ED se jedna o ISSD.

Jednoznaény identifikator dokumentu (JID) je znak neoddélitelné spojeny s dokumentem
zajistujici jeho nezaménitelnost a jedine¢nost. Kazdy zaznam v elektronickém systému
spisové sluzby je automaticky oznacen jednoznaénym identifikatorem, kterym je udaj
v metadatech.

JID obsahuje oznageni nebo zkratku pracovisté AV CR a alfanumericky kod. Je-li pro
JID uzit otisk podaciho razitka, popf. jiny technologicky prostfedek podobného urceni,
nemusi obsahovat alfanumericky kéd.

Jednoznaény identifikator dokumentu pfidéluje automaticky ESSL a nelze jej upravovat
a ménit uzivatelem. JID je pfidélen vokamziku, kdy uzivatel zada prikaz
k vytvoreni/zaevidovani nového dokumentu.

Komponenta je jednozna¢né vymezeny proud bitd tvofici pocitacovy soubor. V analogové
podobé je komponentou dale nedélitelna ¢ast dokumentu (prtvodni dopis, pfiloha).
Komponenta, popfipadé skupina komponent, vytvari rozpracovany dokument nebo
dokument.

Koncept je rozpracovany dokument pfijaty do eSSL, ktery se vyuziva pro prvotni
zaznamenani informace pfi tvorbé dokumentu (je vytvofen plvodcem). Je opatfen
jednoznac¢nym identifikatorem a mliZe existovat ve verzich.

Konverze dokumentti je prevedeni analogového dokumentu do elektronického dokumentu
nebo pfevedeni elektronického dokumentu do analogového dokumentu bez pfipojeni
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ovéfovaci dolozky. Obyc€ejna konverze je provadéna pro bézné provozni potfeby
pracovisté (tisk, skenovani, popt. fotografovani). Tato konverze nema pravni validitu.
(viz téZ heslo ,Autorizovana konverze®)

KriZovy odkaz je vazba mezi spisy, mezi spisy a dily typovych spist, mezi dokumenty
a mezi spisy a dokumenty. Pevny kfizovy odkaz zajistuje spojeni entit, které nelze bez
uvedeni ddvodu odstranit, a pfihlizi se k nému pfi exportu a pfenosu. V pfipadé volného
kfizového odkazu se jedna o informacni vazbu, ktera nema vliv na timto odkazem
spojené entity a praci s nimi.

Kvalifikovany poskytovatel sluzeb vytvarejicich diivéru (podle zakona €. 297/2016 Sb.)
Instituce opravnéna poskytovat kvalifikované certifikaty, které jsou nezbytné ovérovaci
prvky elektronického podpisu, elektronické peceti a elektronického ¢asového razitka.
Naprfiklad:  Prvni certifikatni autorita, a. s. (www.ica.cz); PostSignum
(www.postsignum.cz); eldentity (www.eidentity.cz).

Institut zavedeny zakonem ¢. 297/2016 Sb., ktery nahrazuje dosavadni kvalifikované
poskytovatele certifikacnich sluzeb. Poskytuji uznavané e-podpisy, uznavané e-peceté
a kvalifikovana ¢asova razitka.

Kvalifikované elektronické casové razitko poskytuji: Prvni certifikani autorita, a. s.
(www.ica.cz); PostSignum (www.postsignum.cz); eldentity (www.eidentity.cz). VeSkeré
informace o procesu ziskani jsou na jejich webovych strankach. Jeho pouziti upravuje §
zakona €. 297/2016 Sb., ktery stanovuje zejména nasledujici pravidla:

a) vefejnopravni podepisujici, ktery podepsal elektronicky dokument, kterym pravné
jednd, zpusobem podle § 5 zakona ¢. 297/2016 Sh.!, a osoba, ktera podepsala
elektronicky dokument, kterym pravné jedna pfi vykonu své plsobnosti, zpisobem
podle § 5 téhoz zakona, opatfi podepsany elektronicky dokument kvalifikovanym
elektronickym ¢asovym razitkem;

b) vefejnopravni podepisuijici, ktery zapecetil elektronicky dokument, kterym pravné
jedna, zpusobem podle § 8 zakona ¢&. 297/2016 Sb.2, a osoba, ktera zapecetila
elektronicky dokument, kterym pravné jedna pfi vykonu své pusobnosti, zpisobem
podle § 8, opatfi zapecetény elektronicky dokument kvalifikovanym elektronickym
Casovym razitkem.

Metadata obsahuji data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentu a jeho spravu
v prubéhu ¢asu.

Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby je norma vychazejici ze
smérnice EU Moreq2, stanovujici povinné pozadavky jak pro elektronické systémy
spisové sluzby, tak elektronické systémy spravujici dokumenty (agendové systémy).
Viz. https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-
sluzby.aspx

1 § 5 zakona €. 297/2016 Sb.: K podepisovani elektronickym podpisem Ize pouzit pouze kvalifikovany
elektronicky podpis, podepisuje-li elektronicky dokument, kterym pravné jedna:

a) stat, uzemni samospravny celek, pravnicka osoba zfizena zakonem nebo pravnicka osoba zfizena
nebo zalozena statem, izemnim samospravnym celkem nebo pravnickou osobou zfizenou zakonem
(dale jen ,vefejnopravni podepisujici“), nebo

b) osoba neuvedena v pismenu a) pfi vykonu své plsobnosti.

2 § 8 zakona ¢. 297/2016 Sb.:

Nestanovi-li jiny pravni pfedpis jako nalezitost pravniho jednani obsazeného v dokumentu podpis nebo
tato nalezitost nevyplyva z povahy pravniho jednani, vefejnopravni podepisujici a jina pravnicka osoba,
jedna-li pfi vykonu své pulsobnosti, zapeCeti dokument v elektronické podobé kvalifikovanou
elektronickou peceti.
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Opravnény uZivatel je uzivatel ESSL, ktery je povéren k provedeni operace nalezejici k
vykonu spisové sluzby na zakladé pravidel plvodce, popisovanych v kontextu spisové
sluzby. RGzni uzivatelé mohou mit rozdilna opravnéni.

Peceténi dokumentu (podle zakona ¢. 297/2016 Sb.)
Pokud od pracovisté neni jinym pravnim pfedpisem vyzadovano pouziti elektronického
podpisu, Ize pouZit elektronickou pecet. Ale pro pracovisté AV CR neni povinné
soucasné pouzivani e-peceté a e-podpisu. Jeji pouziti se Fidi konkrétnimi pravnimi
predpisy.
Peceténi dokumentu upravuji § 8-12 zakona ¢. 297/2016 Sb., ktery pro peceténi
dokumentu stanovuje zejména nasledujici pravidla:

a) § 8 pokud nestanovi jiny pravni pfedpis jinak, nebo pokud povaha pravniho
jednani nestanovi povinné pfipojeni elektronického podpisu, vefejnopravni
podepisujici a jind pravnicka osoba, jedna-li pfi vykonu své plsobnosti,
zapeceti elektronicky dokument kvalifikovanou e-peceti;

b) § 9 k peceténi dokumentu Ize pouzit pouze uznavanou elektronickou pecet
(zalozenou na kvalifikovaném certifikatu, kterou poskytuji kvalifikovani
poskytovatelé sluzeb vytvarejicich dvéru), peceti-li se e-dokument, kterym se
pravné jedna v0ci vefejnopravnimu podepisujicimu nebo jiné osobé
v souvislosti s vykonem jejich plsobnosti,

c) § 10k peceténi dokumentu Ize pouzit i zaru¢enou e-pecet, uznavanou e-pecet,
popf. jiny typ peceti, pokud jde o e-dokument, kterym se pravné jedna jinym
zplsobem, nez jak uvadi § 8 a § 9 odst. 1 zakona €. 297/2016 Sb.

Po dobu pfechodného obdobi do 18. 9. 2018 bude mozné e-dokumenty jak pecetit e-
peceti, tak oznacovat e-znackou, oba typy dokumentt jsou pravneé validni a pracovisté
AV CR jsou povinna tyto dokumenty pfijmout, ovéfit platnost certifikatt a v pripadé
jejich platnosti, tyto dokumenty zaevidovat do ESSL a zpracovat. Platnost
elektronickych znacek a systémovych certifikatl neni zrusenim zakona ¢. 227/2000 Sb.
do 18. 9. 2018 dotCena.

Na www.mv.cr.cz je zvefejnén: ,Metodicky ndvod pro ovérovani platnosti
uzndavanych elektronickych podpisii a elektronickych peceti” viz:
ttp://www.mvcr.cz/clanek/metodicky-navod-pro-overovani-platnosti-uznavanych-
elektronickych-podpisu-a-elektronickych-peceti.aspx

Pracovis$té jsou povinna ovéfovat i zahrani¢ni kvalifikované certifikaty. Pro
ovéfovani zahrani¢nich kvalifikovanych certifikatd je na webovych strankach
ministerstva vnitra zvefejnéna aplikace: http://tsl.gov.cz/certig/certificate-validation.

Zapecetény elektronicky dokument, kterym vefejnopravni plvodce pravné jedna nebo
pfi vykonu své pUsobnosti (podle § 8 zakona ¢. 297/2016 Sb.) opatfi dokument
kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.

Podaci denik obsahuje udaje o dokumentech, tj. udaj, kdy dokument dosel nebo byl odeslan,
o jeho plvodci ¢i adresatovi, o jeho obsahu, vyfizeni, misté uloZeni atd. Zpravidla byva
veden v pisemné (analogové) podobé jako kniha vytvorena z pfedem svazanych a
ocislovanych tiskopist, ozna¢ena nazvem pulvodce (pracovisté), pro néz je veden,
rokem, v némz je uzivan, a poctem vSech listl. Podaci denik je zakladni evidenéni
pomuckou spisové sluzby vykonavané v listinné podobé.
Pracovisté zabezpeCi podaci denik proti odcizeni, ztraté, pozménovani,
neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zni¢eni nebo neopravnénému zpracovani
Gdaja, jakoz i proti jinému zneuziti.
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Pracovisté, ktera se rozhodla pro vedeni spisové sluzby v elektronické podobég, podaci
denik nepouzivaji. Nahrazuje jej ESSL. Pracovisté, ktera zvolila vedeni spisové sluzby
v listinné podobé, jsou povinna pouzivat pouze predtisténé knihy ur¢ené pro tento ucel.

Podatelna je utvar zajistujici pfejimani, oznaCovani (evidenci) a odesilani veskerych
dokumentu/zasilek (viz vypravna).
O tom, ktery utvar bude plnit funkci podatelny, rozhoduje statutar instituce. Tato
skute€nost je vzdy uvedena ve spisovém fadu pracovisté. Pracovisté je povinno
na svych webovych strankach zvefejnit urfedni hodiny podatelny a dalSi potfebné
informace o jejim provozu.

Podepisovani dokumentu upravuje zejména § 57, § 11-12 a § 19 zakona €. 297/2016 Sb.
Od nabyti ucinnosti zakona €. 297/2016 Sb. jsou pracovisté AV CR povinna zfidit si
kvalifikovany elektronicky podpis a kvalifikované €asové elektronické razitko.

Dle § 5 - véechny e-dokumenty, kterym pracovisté& AV CR pravné jednaji, nebo jednaji
pfi vykonu své plsobnosti, musi byt opatfeny e-podpisem a e-razitkem.

Dle § 6 - k podepisovani elektronickym podpisem Ize pouzit pouze uznavany
elektronicky podpis, podepisuje-li se elektronicky dokument, kterym se pravné jedna
vUci vefejnopravnimu podepisujicimu nebo jiné osobé v souvislosti s vykonem jejich
pusobnosti. Uznavanym elektronickym podpisem se rozumi zaruceny elektronicky
podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis nebo
kvalifikovany elektronicky podpis.

Dle § 7: k podepisovani elektronickym podpisem Ize pouzit zaru€eny elektronicky
podpis, uznavany elektronicky podpis, pfipadné jiny typ elektronického podpisu,
podepisuje-li se elektronicky dokument, kterym se pravné jedna jinym zplsobem nez
zplsobem uvedenym v § 5 nebo § 6 odst. 1 zakona ¢. 297/2016 Sb.

Podepsany elektronicky dokument, kterym vefejnopravni plvodce pravné jedna (podle
§ 5 zakona €. 297/2016 Sb.) nebo pfi vykonu své pusobnosti (podle § 8 zakona ¢.
297/2016 Sb.) opatfi dokument kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.

Na www.mv.cr.cz je zvefejnén ,Metodicky ndvod pro ovérfovani platnosti
uznavanych elektronickych podpist a elektronickych peceti“
http://www.mvcr.cz/clanek/metodicky-navod-pro-overovani-platnosti-uznavanych-

elektronickych-podpisu-a-elektronickych-peceti.aspx

Pracovisté jsou povinna ovéfovat i zahrani¢ni kvalifikované certifikaty.

Pro ovérovéani zahraniénich kvalifikovanych certifikatd doporuéuje MV CR pouzit napt.
»Trusted List Browser" provozovany Evropskou komisi, ktery je dostupny na strance:
https://webgate.ec.europa.eu/tl-browser/#/, ten umozhuje nejen prochazeni
davéryhodnych seznamu jednotlivych ¢lenskych statd EU a hledani konkrétnich typt
sluzeb vytvarejicich ddvéru, ale rovnéz nabizi jako doplfikovou sluzbu moznost
ovéreni, zda certifikat byl vydan sluzbou, ktera je vedena v dlvéryhodném seznamu
daného ¢lenského statu.

Mimo vySe uvedeného odkazu existuji jiné volné dostupné néstroje umoznuijici
informativni ovéreni, zda certifikat byl vydan sluzbou, ktera je vedena v
davéryhodném seznamu daného ¢lenského statu nebo pfipadné umozniuji také
informativné ovéfit platnost elektronického podpisu v dokumentu.

Priorace viz Spis

13


http://www.mv.cr.cz/
http://www.mvcr.cz/clanek/metodicky-navod-pro-overovani-platnosti-uznavanych-elektronickych-podpisu-a-elektronickych-peceti.aspx
http://www.mvcr.cz/clanek/metodicky-navod-pro-overovani-platnosti-uznavanych-elektronickych-podpisu-a-elektronickych-peceti.aspx
https://webgate.ec.europa.eu/tl-browser/#/

Prvopis je originalni dokument zaznamenavajici projev vile osoby, ktery je osvédéen jejim
vlastnoruénim podpisem nebo obdobnym autentizaénim prvkem stanovenym jinym
pravnim predpisem.

Prenos je proces pfemisténi entit spolu s jejich metadaty do jiného systému. U&elem prenosu
je zejména prevést vybrané dokumenty do externi elektronické spisovny, digitalniho
archivu nebo externiho eSSL (spisova rozluka). Pfenos probiha ve ¢tyfech etapach

a) export repliky entit se vSemi prisluSnymi metadaty,

b) export transak&nich protokol,

¢) nasledné zni¢eni komponent exportovanych dokumentt (pokud nemaji
kfizové

d) odkazy na entity, které nepodléhaji prenosu),

e) nasledné zni¢eni metadat pfenesenych entit s vyjimkou hlavicky metadat.

Prevodem dokumentu se rozumi pfevedeni analogového dokumentu do elektronického
dokumentu a zména datového formatu elektronického dokumentu. Provadi se
zplsobem zarucujicim vérohodnost pivodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu,
Citelnost a bezpecnost procesu provadéni nebo zmény datového formatu. Postup
prevadéni dokumentu obsahuje ustanoveni § 69a zakona ¢. 499/2004 Sb.

Prevod dokumentu
Viz terminy: konverze dokumentt a autorizovana konverze dokumentt.

Prijeti se rozumi fyzické nebo elektronické pfijeti dokumentu, pfed kontrolou, zda splfiuje
pozadavky uvedené v ¢lanku 2 odst. 2. Tento dokument neni povazovan za doruéeny.
Viz: Doruceny dokument.
Obsahem pfijmu jsou také procesy spojené s ulozenim a zatfidénim dokumentu v
eSSL, zejména jeho oznaceni, evidence, pfidani metadat a zatfidéni v ramci
spisového planu.

PFiruéni registratury jsou zfizovany jak na jednotlivych organiza¢nich utvarech, tak u
jednotlivych pracovnikt povéfenych urcitou agendou. Dokumenty jsou zde uloZzeny po
dobu provozné nezbytnou a odtud se pfedavaji do spisovny.

Jsou zfizovany jak v jednotlivych organizaénich Utvarech, tak u jednotlivych pracovnikd
povéfenych urcitou agendou. Dokumenty jsou zde uloZzeny po dobu provozné
nezbytnou a odtud se predavaji do spisovny. Pokud pracovisté nema zfizenou
spisovnu, zUstavaji dokumenty do uplynuti skartacnich Ihit v pfirunich registraturach
a odtud je provadéno skartacni fizeni. | v tomto pfipadé plati, Zze je pracovisté povinno
zabezpecit dokumenty proti ztraté, odcizeni, vstupu nepovolanych osob a zni€eni
dokumentu. Porusenim téchto zasad se pracovi§té dopousti spravniho deliktu podle §
73-75 zakona €. 499/2004 Sb.

Plvodce je kazdy subjekt, z jehoz ¢innosti dokument vznikl; a za dokument vznikly z ¢innosti
puvodce se povazuje rovnéz dokument, ktery mu byl dorucen nebo jinak predan.
Pavodcem je tedy kazdé pracovisté AV CR, které vede vlastni spisovou sluzbu.

Pavodcem je pracoviété AV CR. Pivodcem neni fyzicka osoba, kterd dokument
vytvofila nebo pfikazala jeho vytvoreni.

Redakce je Uprava dokumentd obsahujici proces skryti urcitych informaci v dokumentu
(napfiklad na zakladé pravni povinnosti), zpravidla zahrnujici zakryti osobnich tdaja,
utajovanych informaci, informaci oznacenych jako davérné, nebo zakryti Casti
dokumentu, ktera neni potfebna pro dalsi vyuziti repliky dokumentu apod.
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Ve vech pfipadech neni ovlivnén pavodni dokument v digitalni podobé jako celek.
Uprava redakci se provadi v replice dokumentu v digitalni podobé, ktera se oznacuje
jako ,vytah®.

Role je souhrn funkénich opravnéni udélenych pfedem stanovenému uzivateli nebo skupiné
uzivatel( eSSL.

Samostatna evidence dokumentl je soucasti spisové sluzby pUvodce a jeji pouzivani
upravuje § 8 odst. 2 a § 10 odst 3 vyhlasky €. 259/2012 Sb.
Vycet, popis samostatnych evidenci a jejich ¢lenéni podle formy (v analogové nebo
elektronické podobé) musi byt uveden ve spisovém fadu plvodce.
Pavodce zpracovava v samostatné evidenci dokumentt vedené v elektronické podobé
alespori udaje stanovené v § 10 odst. 1 pism. b), c), f) a i) a v odst. 2. vyhlasky €.
259/2012 Sb. Tato evidence musi byt v souladu s pozadavky stanovenymi Narodnim
standardem.
Pavodce zpracovava v samostatné evidenci dokument(i vedené v listinné podobé,
alespori udaje stanovené v § 10 odst. 1 pism. b), c), f) a i) vyhlasky €. 259/2012 Sb.)
Samostatna evidence v listinné podobé je kniha vytvofena ze svazanych a
ocislovanych listl tiskopist, oznac¢ena nazvem pracovisté, druhem dokumentu
Samostatné evidence dokumentd jsou vzdy podfazeny zakladni evidenéni pomucce
(ESSL nebo podacimu deniku) Stanovi-li tak jiny pravni pfedpis nebo spisovy fad
pracovisté, nejsou dokumenty evidované v samostatnych evidencich evidovany
v ESSL.
Pracovisté zabezpeci samostatnou evidenci proti odcizeni, ztraté, pozménovani,
neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zni€eni nebo neopravnénému zpracovani
Gdaj, jakoz i proti jinému zneuziti.
Pokud pracovisté pouzZiva v samostatné evidenci zkratky, je povinno uvést jejich
seznam do pfilohy svého spisového fadu a tento seznam priibézné aktualizovat.

Vycet a popis samostatnych evidenci musi byt uveden ve spisovém fadu pracovisté.
Samostatna evidence je vzdy podfazena ESSL.

Sbérny arch viz Spis.

Schvalovatel je osoba nebo role v eSSL odpovédna v ramci svych opravnéni udélenych
puvodcem za obsah dokumentu nebo seskupeni. Jedna se o osobu, ktera dokument
podepisuje zpravidla podle vnitfniho pfedpisu pavodce.

SIP baliéek viz Datovy balic¢ek SIP.

Skartacni Ihidta je doba, béhem niz musi byt dokument ulozen u plvodce. Skartaéni lhita
dokumentu se pocita podle typu dokumentu bud od poc¢atku roku nasledujiciho po
vzniku dokumentu, nebo od poc¢atku roku nasledujiciho po ztraté platnosti dokumentu.

Béhem skartac¢ni lhaty niz musi byt dokument uloZzen na pracovisti (v pfirucni
registrature nebo ve spisovné). Po uplynuti skartacnich Ihlt, které jsou uvedeny ve
skartaCnim rejstfiku pracovisté, jsou dokumenty pfedloZzeny ke skartacnimu Fizeni.
Napfiklad dokument vyfizeny v roce 2016 se skartacni lhdtou A 10 bude zafazen
do skartacniho fizeni v roce 2027.

Skartacni fizeni viz Vybér archivalii ve skartacnim fizeni

Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznaduje zplsob, jakym
bude posuzovan ve skartaénim fizeni nebo mimo skartacni fizeni.
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Skartacni znak ,A“ (archiv) oznacuje dokumenty, které musi byt zachovany a které
pFejima, uchovava a dale zpracovava MUA AV CR.

Skartaéni znak ,V* (vybér) oznacuje dokumenty, u nichz nelze pfedem jednoznacné
stanovit, zda pljde o bezvyznamné dokumenty, ¢i o dokumenty archivni povahy.
Z t&chto dokumentt vybere MUA AV CR ve skartadnim Fizeni zavazné dokumenty,
které pfifadi ke skupiné , A", zbyvajici dokumenty zafadi do skupiny ,S*.

Skartacni znak ,S* (skart) oznacuje dokumenty kratkodobého vyznamu, bez historické
hodnoty, které se mohou po uplynuti skartacnich Ih(it a po provedeni skartacniho fizeni
vyradit a znicit.

Napriklad: S 10 znamena, ze dokument bude po uplynuti 10 let v ramci skartacniho
fizeni znicen.

A 5 znamena, Ze dokument bude po uplynuti 5 let v ramci skartacniho fizeni pfedan
k trvalému uloZeni do MUA AV CR / NDA.

V 5 znamena, ze po uplynuti 5 let bude v ramci skartaéniho fizeni posouzeno, zda
bude dokument trvale uloZzen v MUA AV CR / NDA nebo zni¢en. Posuzovani je
provadéno za pfitomnosti pracovniki MUA AV CR a odpové&dnych pracovnik(
pracovisteé.

Smazani
Smazanim se rozumi proces vylouceni entit z dalSiho zpracovani v eSSL. V pfipadé
vylouc€eni entit z dalSiho zpracovani jsou entity dale uchovany v eSSL v nezménéné
podobé s doprovodnym zapisem v metadatech, ale pro uzivatelské role jsou tyto entity
nepfistupné, jako by byly z eSSL pfeneseny nebo zni¢eny.

Soucast je logicka Cast typového spisu. Kazda soucast je pojmenovana a pouzita
prostfednictvim jejiho dilu k uloZeni stanoveného druhu nebo stanovenych okruht
dokumentdl, jako jsou napfiklad ,pracovni skupina WP1“ nebo ,danova pfiznani“. Kazdy
typovy spis obsahuje alespon jednu soucast.

Spis je usporadany soubor dokumentl pojednavajicich nebo vztahujicich se k jedné véci,
navzajem spolu vécné souvisejicich a vyfazovanych zpravidla pod stejnym spisovym
znakem.

Spis je vytvaren nasledujicimi zpUsoby:

1) Priorace — spojovani dokumentl vztahujicich se k jedné véci. Jednotlivé
dokumenty si zachovavaji sva plavodni ¢isla jednaci.

2) Sbérny arch je pouzivan zpravidla pfi spravnim fizeni podle zakona €. 500/2004
Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,spravni rad“). Sbérny
arch je vytvaren spojovanim dokumentl vztahujicich se k jedné véci. VSechny
dokumenty ve spise maiji stejné Cislo jednaci rozliSené pofadovym Cislem.

Do spisu jsou vkladany dokumenty spolu vécné souvisejici, které mohou mit podle
platného spisového a skartacniho planu pracovisté riizné spisové znaky, tim padem
riizné skartacni znaky a skartacni Ihlty. Spis se uzavira po definitivnim uzavieni
vécného fizeni. Skarta¢ni Ihutu spisu uréuje dokument s nejdelsi skartaéni IhGtou. Spis
se predklada do skartacniho fizeni jako celek. Ve vyjimeénych a odGvodnénych
pfipadech Ize vyfazovat dokumenty vioZzené do spisu podle jednotlivych skartacnich
Ihat. Tento postup se voli predev§im u spist s dlouhymi skarta¢nimi lhttami
obsahujicich zaroveri dokumenty se skartaénimi lhdtami vyrazné krat$imi. V tomto
pfipadé je ale nutné informovat MUA AV CR, ktery danou zalezitost posoudi.

Spisova znacka je evidencni znak spisu. Spisovou znackou muze byt ¢islo jednaci iniciaéniho
(prvniho) nebo jiného pracovistém urceného dokumentu vlioZzeného do spisu nebo

16



sbérného archu; popf. nazev nebo jiné oznaceni, které pracovisté pro své ucely obvykle
uziva, ¢i je z jinych davodu povazuje za ucelné.

Pracovistim doporu€ujeme, aby spisy oznacovala nazvem agendy nebo véci, pro
kterou byl spis zalozen (napf. Grant €. A 234-789-01 v kombinaci se jménem feSitele,
rok).

Neni vhodné oznacovat spisy formou numerického kédu, napf. 456. V tom pfipadé by
bylo nezbytné mit seznam téchto kéda se slovnim popisem obsahu spist.

Spisova sluzba je soubor cCinnosti, které se tykaji zajisténi odborné spravy dokumentu
vzniklych z ¢innosti plvodce (pracovi$té), popf. z ¢innosti jeho pravnich predchidci.
Odborna sprava dokumentll zahrnuje jejich fadny pfijem, oznacovani, evidenci,
rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, opatfovani razitkem nebo
technologickym prostfedkem obdobného ur€eni, odesilani, ukladani, zapudjéovani a
vyfazovani ve skartacnim fizeni, vCetné kontroly téchto ¢innosti. Zpusob vedeni
spisové sluzby stanovi § 63 — 70 zakona ¢. 499/2004 Sb. a vyhlaska ¢. 259/2012 Sb.
Zakladnimi pracovnimi postupy spisové sluzby jsou:

a) pfijem a tfidéni zasilek,

b) zapisovani a oznaovani dokumentu (evidence dokumentt),

C) obéh a vyfizovani dokumentl (rozdélovani, obéh a vyfizovani dokumentu),
d) odesilani dokumentt (vyhotovovani, podepisovani a odesilani dokument),
e) ukladani dokumentt (pfiruéni registratura, spisovna, spravni archiv)

f) vyfazovani dokumentu (skartacni fizenf).

Spisovna je misto centralizovaného ulozeni vyfizenych dokument( plvodce do doby uplynuti
skarta¢nich Ihat. Dokumenty jsou zde uloZeny v souladu s plvodnim uspofadanim, tj.
podle organizaénich UtvarG a spisového planu. Pfi umisténi spisovny je nutné splnit
pozadavky stanovené § 68 odst. 4 zakona ¢. 499/2004 Sb.

V ptipadé, Ze pracovisté AV CR nema zfizenou spisovnu, je pfipustné provadét vybér
dokumentu z pfiruénich registratur. | v pfipadé, Ze jsou dokumenty a spisy ukladany
v pfiru¢nich registraturach, musi pracovisté dbat na jejich zabezpeceni proti ztrate,
obsahuijicich citlivé udaje a informace podiéhajici utajeni. Pfi umisténi spisovny je
nutné splnit pozadavky stanovené § 68 odst. 4 zak. ¢. 499/2004 Sb.

Spisovy a skartacni plan je schéma (ukladaci kli¢) pro rozdéleni dokumentl do pevné
stanovenych skupin podle zasad desetinného tfidéni doplnéné o skartacni znaky a
skarta¢ni lhaty. Mdze-li byt dokument zafazen do nékolika skupin, zafadi se pod heslo,
které specialné vyjadfuje jeho obsah, nebo pod heslo, které vyjadfuje hlavni obsah
dokumentu.

Kazdé pracovisté je povinno Fidit se Vzorovym spisovym a skartaCnim planem platnym
v AV CR. Pracoviété si muze dle své potfeby tento plan uzptsobit, resp. odebrat ty typy
dokumentud, s nimiz nepracuje a pfidat typy dokumentl, které ve VSSP nebyly
zohlednény. VeSkeré zmény ve spisovych planech jednotlivych pracovist musi schvalit
MUA AV CR. Skartaéni znaky a skartaéni Ihity nové pfidanych dokumentd je nutné
stanovit na zakladé konzultace a schvaleni MUA AV CR.

Spisovy a skartacni fad je vnitfni pfedpis instituce upravujici vesSkeré ukony spojené
s pfijmem, tfidénim, oznaCovanim, evidenci, rozdélovanim, vyfizovanim, ob&éhem,
vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim, ukladanim a vyfazovanim dokumentd
(skartacni fizeni).
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Kazdé pracovisté je povinno vytvorit si vlastni spisovy fad, ktery vychazi ze Vzorového
spisového a skartaéniho fadu AV CR. Tento fad musi co nejpfesnéji popisovat realny
stav spravy a ob&hu dokument(i na pracovisti, nelze tedy prevzit cely VSSR beze
zmén. Spisovy Fad pracovi$té podléha schvaleni MUA AV CR. Tento fad je nutné
prabézné aktualizovat podle potfeb pracovisté.

Spisovy znak vyjadfuje vécny druh agendy a urCuje pomoci stanoveného €iselného symbolu
zafazeni dokumentt do predem uréené struktury. Sdruzuje vS§echny dokumenty, které
vznikly v uréeném okruhu zéalezitosti, umozruje jednotné a prehledné ukladani
dokumentt a usnadniuje jejich vyhledavani.

Spoustéci udalost
Spoustéci udalosti se rozumi kritéria, kterymi je stanoven zacatek plynuti skartacni
Ihaty. Spoustéci udalost je — pokud ji neni vyfizeni dokumentu nebo uzavreni spisu —
vyjadrena ve spisovych a skartacnich planech, a to obvykle poznamkou.

Sprdvce je fyzicka osoba, ktera je uzivatelem eSSL a byla ji pfidélena zvlastni opravnéni.
Spravce je odpovédny za chod spisové sluzby u plvodce. U velkych plvodct mohou
byt Ukoly a opravnéni pfidélované k zajisténi spisové sluzby spravcim rozdéleny mezi
nékolik fyzickych osob (pracovni zafazeni ,administrator eSSL", ,vedouci spisové
sluzby®, ,referent spisové sluzby” apod.).

Spravcovska role
Spravcovskou roli se rozumi souhrn funk&nich opravnéni pfidélenych fyzickym
osobam, které mohou vykonavat jeden nebo vice Ukon nalezejicich spravci eSSL.

Stejnopis je jeden ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentizacni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni analogového
dokumentu se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni elektronického
dokumentu a naopak, pokud autentizacni prostfedky pfipojila k dokumentu tataz
osoba; za stejnopis se povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni
predpis.3

Napriklad vyhotoveni druhého originalu.

Skodlivy kéd je chybny datovy format nebo pogitagovy program zpusobily pFivodit $kodu na
informacnim systému, programovém vybaveni nebo informacich ufadu, popfipadé
zpUsobily poSkodit Ufad zneuzitim informaci. Projevem tzv. Skodlivého kédu je rovnéz
stav, kdy dokument neni uzivatelsky vnimatelny — Citelny.

V pfipadé elektronického dokumentu se Skodlivym kdédem rozumi nasledujici
skute¢nosti. Soubor je zavirovan a muze poskodit poc¢itac¢ nebo informacni systém
pracovisté. Soubor je v nevhodném formatu, v disledku ¢ehoz nejde precist nebo
nejde otevfit. Za Skodlivy kod se povazuje i pfipad, Ze je pracovisti zaslan soubor v tzv.
nepovoleném formatu. V tomto pfipadé to znamena, ze byl pracovisti poslan soubor ve
formatu, ktery neni uveden na jeho webovych strankach mezi povolenymi formaty.

V pfipadé analogového dokumentu znamena Skodlivy kéd skute€nost, Ze je dokument
znecistén, posSkozen nebo jej nelze precist.

Transakéni protokol je soubor informaci o operacich provedenych v elektronickém systému
spisové sluzby, které ovlivnily nebo zmeénily entity. Tyto informace umoznuji
rekonstrukci historie téchto operaci. Transakeni protokol umozfuje kontrolu
provedenych operaci.

3 spravni fad
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V pfipadé ESSL se zobrazuje udaj, kdo dokument vytvoril, komu byl pfedan, kdy byl
prevzat, kdy byl vyfizen, apod.

Typovy spis je spis tykajici se jedné nebo vice agend. Ma pfedem danou strukturu a je vzdy

¢lenén vécné do jednotlivych ¢asti. Ma obdobny obsah a strukturu jako spis, vznika
vSak jako vysledek stejnorodych opakujicich se procest. Pfikladem typového spisu je
stavebni spis budovy, personalni spis, zdravotnicka dokumentace apod. Jedna se tedy
o soubor spist a dokumentli vedenych k jedné agendé, jako je napf. budova &i
zameéstnanec.

Prikladem typoveého spisu je stavebni spis budovy, personalni spis, zdravotnicka
dokumentace apod. Jedna se tedy o soubor spisi a dokumentd vedenych k jedné
agendé, jako je napf. budova ¢i zaméstnanec.

Uzavreni

Uzavienim se rozumi proces zmény atributli spisu, typového spisu, soucasti nebo dilu,
ktery se projevi v metadatech, v jehoz dusledku je znemoznéno vkladani dalSich
dokumentd nebo vyjimani dokument( stavajicich. Pro vkladani spisti pomoci pevnych
kfizovych odkazll plati omezeni na uzaviené spisy obdobné. Soucasné se dokumenty
zatfidéné do spisu nebo dilu pfevedou do vystupniho datového formatu.

UZivatel

Uzivatelem je kazda fyzicka osoba pouzivajici eSSL. UzZivatel ma v ramci svého
uzivatelského profilu pfidéleny role a mize byt ¢lenem skupin uZivatell se stejnou
uzivatelskou roli.

UzZivatelska role je souhrn funkénich opravnéni udélenych uzivatelim, ktefi mohou vykonavat

¢innost tykajici se odborné spravy dokumentt. Uzivatel mGze mit nékolik uZivatelskych
roli, ale jenom jeden uzivatelsky profil.

Verze je Ciselné nebo slovni oznaceni vyvoje stavu rozpracovaného dokumentu (stadia

Vybér

Vybér

konceptu) v urcité fazi jeho zivotniho cyklu. Verzi je zpravidla jeden z rozpracovanych
dokumentud. V nékterych pfipadech dokoncené rozpracované dokumenty existuji v
nékolika verzich (napfiklad pfipominky k textu vice uzivateli). Narodni standard pouziva
pojem verze vyluéné ve vztahu k rozpracovanému dokumentu, tj. konceptu.

archivalii mimo skartaéni Fizeni provadi prislusny archiv (MUA AV CR) na Zadost
vlastnika dokumentu. Pfi zruSeni plvodce nebo jeho vstupu do likvidace, pozada
vlastnik o provedeni tohoto typu fizeni okamzit&. Vybér archivalii mimo skarta¢ni Fizeni
upravuji § 11-15 a § 19 pism. g) zakona ¢. 499/2004 Sb. Dokumenty ulozené ve
vefejnych vyzkumnych institucich ziskané jejich akviziéni a sbirkotvornou ¢innosti,
které splfiuji kritéria § 4 a § 5 zakona €. 499/2004 Sb. nebo podle pfilohy 2 zakona
€. 499/2004 Sb., se povazuji za archivalie vybrané mimo skartacni fizeni. Timto
ustanovenim nejsou dotceny jejich povinnosti podle § 3 zakona ¢. 499/2004 Sb., jedna-
li se o dokumenty vzniklé z jejich €innosti.

archivalii ve skartaénim fizeni je postup, pfi kterém se vyrazuji dokumenty, jimz
uplynuly skartac¢ni Ihiity a jez jsou nadale nepotiebné pro ¢innost puvodce. Vybér
archivalii provadi pfislusny archiv (MUA AV CR). Za Fadné provedeni skartadniho
fizeni odpovida plvodce a jeho pravni nastupce, ktefi jsou povinni umoznit
pFislusnému archivu odborny dohled na provadéni skartacniho fizeni a vybér archivalii
ve skartacnim fizeni. Skartacni fizeni se provede v kalendarnim roce nasledujicim po
uplynuti skartacni Ihity dokumentu. Skarta¢ni fizeni mize byt po dohodé s pfislusSnym
archivem provedeno i pozdéji, pokud pracovisté dokumenty potfebuje pro svou dalsi
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¢innost. Skartacni fizeni se provadi na zakladé skartacniho navrhu. Skartacni navrh
zaSle pracovisté prisluSnému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.
Skarta¢ni fizeni se provede vzdy pfi zaniku vefejnopravniho plvodce (pracovisté).
Neni-li toto mozné, provede se vybér archivalii mimo skartacni fizeni.

Konkrétni provedeni skartacniho fizeni upravuji § 7—10 a § 13—-15 zakona ¢. 499/2004
Sh.

Pracovi$té AV CR, bez ohledu na to, zda maji vlastni archiv, jsou ze zakona povinna
zafazovat vSechny dokumenty vzniklé z jejich €innosti do skartacniho Fizeni a predlozit
své dokumenty k vybéru za archivalie MUA AV CR. Masarykiv Ustav a Archiv ma ze
zakona &. 499/2004 Sb. opravnéni provadét skartaéni fizeni na pracovistich AV CR.

Vypravna je utvar, ktery je soucasti podatelny a slouzi k vypravovani dokument(/zasilek.
U menSich pracovist pIni funkci podatelny a vypravny zpravidla sekretariat feditele.

Vypravna m(ze byt samostatnym utvarem nebo je spojena s Utvarem podatelny.
Funkci podatelny a vypravny pini zpravidla sekretariat feditele.

Ztvarnéni

Ztvarnénim se rozumi vysledek konverze nebo prevedeni dokumentu, kterym je
vyjadrena transformace dokumentu nebo komponenty pfi pouziti jednoho nebo vice
formatd odlisnych od plvodnich formatu. Ztvarnéni se zpravidla vytvareji pro uchovani
dokumentt v digitalni podobé za U€elem minimalizace rizika ztraty pfistupu k jejich
obsahu v €ase. Napfiklad dokumenty vyhotovené v proprietarnim datovém formatu
musi byt ulozeny jako ztvarnéni ve vystupnim datovém formatu stanoveném
provadécim pravnim pfedpisem upravujicim podrobnosti vykonu spisové sluzby
(napfiklad PDF/A). Vysledkem konverze dokumentu je ztvarnéni nékterych nebo vSech
jeho komponent. Po konverzi mize mit dokument stejny nebo rozdilny pocet
komponent jako pred jejim provedenim. Ztvarnéna jako dokument mohou byt také
metadata nebo transakéni protokol.
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