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Dokument =

informace

Zakon o archivnictvi ¢. 499/2004 Sbh.

dokumentem je kazda pisemna,
obrazova, zvukova nebo jina
zaznamenana informace, at jiz v
podobé analogové ci digitalni, ktera
byla vytvorena plivodcem nebo byla
pluvodci dorucena,
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archivalii je takovy dokument, ktery byl
vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plivodu,
vnéjSim znakim a trvalé hodnoté dané
politickym, hospodarskym, pravnim,
historickym, kulturnim, védeckym nebo
informacnim vyznamem vybran ve
vefejném zajmu k trvalému uchovani a
byl vzat do evidence archivalif; .cusiem souipesetan

razitka a jiné hmotné predméty souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou, které byly vzhledem k dobé
vzniku, obsahu, ptvodu, vnéj$im znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybrany a vzaty do evidence,



Zivotni cyklus dokumentu v prostiedi vefejnéspravy
daveryhodnost dokumentu = duveryhodné prostredi

* vykonem spisoveé sluzby e Vznik (doruceni nebo vznik na
zajisténi odborné spravy miste)
dokumentu vzniklych z * Evidence
cinnosti puvodce, popripadé z * Rozdélovani
cinnosti jeho pravnich  Obéh
predchudct, zahrnuijici jejich * Vyrizovani

radny prijem, evidenci, * Vyhotovovani
rozdélovani, obéh, vyrizovani, Podepisovani

vyhotovovani, podepisovani, * QOdesilani
odesilani, ukladani a * Ukladani
vyrazovani ve skartacnim * Vyrazovani

rFizeni, a to vcetné kontroly
téchto ¢innosti,

a i archiv



Vere|na sprava — spisova sluzba
3 checkpointy

Vznik/prijem/kontr Rozgsg’;an" Podepisova
ola vyFizovani il
Odesilani Vyrazovani
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Verejna sprava - spisova sluzba vyhlaska 259/2012 Sb.
1. checkpoint - prijem a kontrola

. 7 Rozdélovani,
Vznik/prijem/kontrol obéh,
a vyfizovani

Verejnopravni puvodce zjisti

Odesilani Vyrazovani

* uplnost a citelnost dokumentu
e overuje platnost podpisu a certifikatu
e zaznamena udaje o vysledcich zjisténi

o
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Spisova sluzba - vyrizovani

verejnopravni plivodce na jim vyhotoveném dokumentu urceném k odeslani uvede (§ 16
odst. vyhl.259/2012 Sb.):

e zahlavi, v némz je uvedeno oznaceni plvodce, které zpravidla tvofi nazev nebo
obchodni firma a adresa sidla nebo jina adresa verejnopravniho plvodce

« cislo jednaci dokumentu nebo evidencni Cislo dokumentu ze samostatné evidence
dokumentu,

« cislo jednaci doruceného dokumentu nebo evidencni ¢islo doruceného dokumentu ze
samostatné evidence dokumentt, pod kterymi je doruceny dokument evidovan u
svého odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doruceny dokument a
pokud je v doruceném dokumentu toto Cislo uvedeno,

« datum podpisu dokumentu, nebo datum, kdy byl dokument vyrizen automatizované

* pocet listu, jde-li o dokument v listinné podobé,

« pocet priloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet priloh vyznacuje pouze v
pripadé, ze ho povaha dokumentu umoznuje urcit,

* pocet listu priloh nebo pocet svazkl pfiloh v listinné podobé a pocet a druh priloh v
digitalni nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li prilohou dokumentu v analogové podobé,

* jméno, popripadé jména, prijmeni a funkce fyzické osoby povérené jeho podpisem;
stanovi-li to jiny pravni predpis, Ize Gdaj o funkci fyzické osoby povérené podpisem
dokumentu nahradit jejim sluzebnim Cislem.

<
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Spisova sluzba - podepisovani

podepisovani - od 19. 9. 2018 mohou verejnopravni
podepisujici/pecetici pri elektronickém
podepisovani podle § 5 zakona ¢. 297/2016 Sb.
pouzivat pouze kvalifikovany elektronicky podpis a
kvalifikovanou elektronickou pecet na
kvalifikovaném prostredku (schvaleny USB token,
cipova karta), pokud se dokumentem pravné jedna
(srv. Informacni list ¢. 3/2018, clanky c. 22, 23, 24)




Podpis a zakon 300/2008 Sh.

§ 18

Provadéni akonu vuci organum verejné moci
prostrednictvim datové schranky

(1) Fyzicka osoba, podnikajici fyzicka osoba a pravnicka
osoba muze provadét ukon vuci organu verejné moci, ma-li
zpristupnénu svou datovou schranku a umoznuje-li to
povaha tohoto ukonu, prostrednictvim datové schranky.

(2) Ukon uéinény osobou uvedenou v § 8 odst. 1 aZ 4 nebo
povéerenou osobou, pokud k tomu byla povéerena,
prostrednictvim datové schranky ma stejné ucinky jako
ukon ucinény pisemné a podepsany, ledaze jiny pravni
predpis nebo vnitrni predpis pozaduje spolecny ukon vice z
uvedenych osob.

<
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Spisova sluzba - podepisovani zakon C.
12/2020 Sb. (od 1.2.2022)
§6

Pravo na nahrazeni uredné ovéreného podpisu nebo uznavaného elektronického podpisu

(1) Stanovi-li pravni predpis pozadavek uredniho ovéreni vlastnorucniho podpisu nebo
uznavaného elektronického podpisu, povazuje se za splnény vyuzitim elektronického podpisu na
dokumentu nedilné spojeném

a) s kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby opravnéné provadét ovérovani pravosti
podpisu, ktera postupem podle jiného pravniho predpisu ovérila, ze podepisujici dokument pred
ni podepsal nebo uznal podpis za vlastni, a kvalifikovanym elektronickym ¢casovym razitkem,
nebo

b) se zaznamem informacniho systému verejné spravy opatrenym kvalifikovanou elektronickou
peceti a kvalifikovanym elektronickym casovym razitkem jeho spravce o provedeni elektronické
identifikace podepisujiciho prostrednictvim kvalifikovaného systému elektronické identifikace s
urovni zaruky vysoka.

(2) Stanovi-li pravni predpis pozadavek uredniho ovéreni podpisu, povazuje se za splnény
vyuzitim uznavaného elektronického podpisu, pokud Ize s vyuzitim tdaji zakladniho registru
obyvatel (dale jen ,registr obyvatel“) nebo portalu verejné spravy ovérit, ze kvalifikovany
certifikat pro elektronicky podpis, na jehoz zakladé podepisujici vytvoril uznavany elektronicky
podpis na dokumentu, patri podepisujicimu.

(3) Ustanoveni § 6 odst. 1 pism. b) a § 6 odst. 2 se nepouziji pro plnou moc k pravnimu jednani
podle § 441 odst. 2 posledni véty obcanského zakoniku.

<
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Verejna sprava - spisova sluzba
2. checkpoint - odesilani

Podepisova
ni

. v Rozdélovani,
Vzmk/prulem/kontr obéh,
elc) vyfizovani

Odesilani m Vyrazovani
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Narodni archiv



Narizeni elDAS

Clanek 46
* Pravni ucinky elektronickych dokumentu

» Elektronickému dokumentu nesméji byt upirany pravni
ucinky a nesmi byt odmitan jako diikaz v soudnim a
spravnim rizeni pouze z toho duvodu, ze ma
elektronickou podobu.



Vyhlaska 259/2012 Sbh., § 23

(1) Vystupnim datovym formatem dokumentu v digitalni
podobé se rozumi

a) datovy format vystupu z elektronického systému
spisoveé sluzby,

b) datovy format dokumentu ukladaného ve spisovnée,
ktera je soucasti elektronického systému spisové sluzby,

c¢) datovy format pro predavani do digitalniho archivu.



Bad practice

*  INFORMACNI LIST pro otazky
elektronické spisové sluzby
a dokument( v digitalni
podobé

V eSSL je propiskou psany jednoznaény identifikator ,ponékud
identifikdtor je dle zkratky
identifikditorem z eSSL krajského Gfadu, ktery se jako pfijemce

netastny”. Uvedeny jednoznaény
dokumentu zachoval sprévné a dokument zaevidoval — tj. oznadil
&islem jednacim a jednoznaénym identifikdtorem. Tento dokument ale
postrada jednoznaény identifikdtor eSSL Ministerstva zemédélstvi.

V hlaviéce dokumentu maji byt (daje o
ministerstvu — srv. § 16 Vyhla3ky: ,,Dokument
vyhotoveny vefejnopravnim plvodcem a
uréeny k odeslani obsahuje zéhlavi, v némi je
uvedeno oznaleni plvodce, které zpravidla
tvofi nazev nebo obchodni firma a adresa

LGN 10 &2 T/
L0 J3 222/ 2o 7%

Dokument  obsahuje dvé é&isla
jednaci, jedno — odesilatele MZE
&j. 59009/2014-MZE_111100,

druhé je &. adresdta — Krajsky

sif!lad ne“bo jind adresa vefejnopravniho Gfad &. 53225/2014. Konstrukce

puvodce. Sz Sy . rve

. a In 2 Marian Juredka &j. Krajského Gfadu neodpovida

* https://www.nacr.cz/verejnost/ &: LTI U likise — bl moesl

. . zkratka vefejnoprévniho plvodce.

2- p re d arc h IVNI- Korespondence probihd mezi dvéma vefejnopravnimi pavodci Korctiukce identifikdtoru  je
(ministerstvo - § 3 odst. 1 pism. a) a kraj § 3 odst. 1 pism. f) Zakona, kteFi spravné.

pece/verejnopravni-
puvodci/informacni-list

dle § 63 odst. 3 téhoz zikona vykondvaji spisovou sluzbu v elektronické

dab& 1 2 ok
g (- -4 P 4

P ¢ korespondence i sohledem na
vyuZivani systému datovych schrianek pro vzijemné doruéovani, nedava
smysl a je porus povinnosti podle zik 499/2004 Sb. a dalsich

predpisii (napF. zdkon €. 300/2008 Sb.).

VéZeny pane hejtmane, <

dovolte mi, abych Vis oslovil jako ministr zemédélstvi v situaci,

zavedla sankce vi¢i ¢lenskym zemim Evropské unie
a zemédélskych vyrobki.

V Praze dne 13. srpna 2014

Cj. 59009/2014-MZE-11100

Dokument je zjevné (a nespravné)
vyhotoven na Ministerstvu
zemédélstvi v listinné podobé, dle
§ 16 odst. 2 pism. d) Vyhlasky by mél
byt tedy uveden poéet listd.

kdy .
Ruska federace
a zakdzala dovoz potravindfekych

Prosim Vas, zdali byste byl tak laskav a provéfil, jaké mozZnosti ma Va§ ufad

O nas UFedni deska Vyzlum,

L™ |

publikace,
Narodni archiv

Domovskd strénka > Pro vefejnost > Predarchivni péce > Vefeinopravni pivodci > INFORMACN LIST pro otézky elektronické spisové sluzby a dokumentd v digitéini podobé

INFORMACNI LIST pro otazky elektronické spisové sluzby

Badatelna >
PR -
oredarchival méc a dokumenti v digitalni podobé
Fedarchivni péde v
Soukremopravni plvedei > Mezi dilezité akoly Narodniho archivu patfi dle zékona ¢. 499/2004 Sb. vyzkum v oblasti predarchivni péce
. PR, . dokument v digitalni podobé a metodicko-poradenska ¢innost archivim na tomto tseku. Kromé toho Nérodni
Vefejnoprévni pavodci v

archiv jako sprévce a provozovatel nérodniho digitélniho archivu a néradniho archivnino portélu sbiré podnéty
Spisoua sluzba v otzkach a poskytuje podporu i pivodetim a dodavatelim systémi spravujicich dokumenty.

a odpovédich

Spisové slutba, vzory
2 formulée

Castka 1/2018 (PDF - 325 kB)
= .1/2018 K problematice spisd, do nichz nejsou viozeny v eSSL zadné dokumenty

Kontrola spisové sluzby — Piiloha k ¢ 1/2018

= & 2/2018 Skartaéni fizeni a evropské nafizeni o ochrané osobnich tdajéi (GDPR)
NFORMACNILIST gFe = ¢ 3/2018 K otézce konfiiktu skartacnich rezimi spisu a v ném zatfidénych dokumentti

otazky elektronicke & 4/2018 K povinnosti uvadét v eSSL a SIP ukladaci jednotku u dokumentd v analogové podobé
plzove sluiby = ¢.5/2018 Obsah datového balicku STP

Narodni archiv

i organizace, které zfizujete, a podpofil eské zemédéice a potravindfe ndkupem Ceskych
potravin, napf. do stravovacich zafizeni. Jde pfedev§im o potraviny, jejichZ odbyt je ohroZeny

kvili ruskym sankcim, tj. mléko a mlé&né vyrobky, maso, ovoce a zelenina.

Predejte, prosim, milj dopis svym podfizenym organizacim a dal$im subjektiim, na néz

mate kontakty.

Predem dé&kuji za spolupréci

S pozdravem

Dle rozdélovniku

Podle § 5 pism. a) zdkona &. 297/2016 Sb. je nutné
pouzit kpodpisu elektronického  dokumentu
kvalifikovany elektronicky podpis. Podpis propiskou
nemd na digitdlnim Gfednim dokumentu co délat.
Déle chybi datum podpisu dle § 16 odst. 2 pism. c)
Vyhlasky. PS: Jsme si védomi, Ze dokument je z roku
2014, ale elektronicky podepsan mél a mohl byt i

vroce 2014
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Dorucovani

ISDS

El. podatelna (e-mail)

Posta

Na misté/osobné do protokolu

Prostrednictvim kontaktniho mista verejné spravy
Sit elektronickych komunikaci

ISVS

Jinak podle zakona



Dorucovani - zakon 300/2008 Sb.

§17
Dorucovani dokumentti organti verejné moci prostrednictvim datové schranky

(1) Umoznuje-li to povaha dokumentu, organ verejné moci jej dorucuje jinému organu verejné
moci prostrednictvim datové schranky, pokud se nedorucuje na misté. Umoznuje-li to povaha
dokumentu a ma-li fyzicka osoba, podnikajici fyzicka osoba nebo pravnicka osoba zpristupnénu
svou datovou schranku, organ verejné moci dorucuje dokument této osobé prostrednictvim
datové schranky, pokud se nedorucuje verejnou vyhlaskou nebo na misté. Dorucuje-li se
zplsobem podle tohoto zakona, ustanoveni jinych pravnich predpisl upravujici zpisob doruceni
se nepouziji.

(2) Pripoustéji-li jiné pravni pfedpisy dorucovani prostrednictvim datovych schranek, poradi
zplisobU dorucovani stanovené témito pravnimi predpisy zlistava ustanovenim odstavce 1
hedotceno.

(3) Dokument, ktery byl dodan do datové schranky, je dorucen okamzikem, kdy se do datové
schranky prihlasi osoba, ktera ma s ohledem na rozsah svého opravneéni pristup k dodanému
dokumentu.

(4) Neprihlasi-li se do datové schranky osoba podle odstavce 3 ve Ihité 10 dnl ode dne, kdy byl
dokument dodan do datové schranky, povazuje se tento dokument za doruceny poslednim dnem
této lhity; to neplati, vylucuje-li jiny pravni predpis nahradni doruceni®).

(5) Osoba, pro niz byla datova schranka zfizena, mliZe za podminek stanovenych jinym pravnim
predpisem?) Zadat o urceni nelcinnosti doruceni podle odstavce 4.

(6) Doruceni dokumentu podle odstavce 3 nebo 4 ma stejné pravni Ucinky jako doruceni do
vlastnich rukou.

(7) Dorucovani mezi organy verejné moci prostrednictvim datové schranky se nepouzije, pokud
je z bezpecnostnich dliivodi mezi témito organy zavedena jina forma elektronické komunikace.

<
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https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2008-300#f3883127
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2008-300#f3883127
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2008-300#f3883128
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2008-300#f3883128

Zakon o pravu na digitalni sluzby 12/2020 Sb.
(1.2.2020)

§4

Pravo ¢init digitalni adkon

(1) Uzivatel sluzby ma pravo cinit digitalni tkon vic¢i organu verejné moci prostrednictvim
a) své datové schranky,

b) kontaktniho mista verejné spravy v pripadé digitalniho ikonu, o kterém tak stanovi
provadeéci pravni predpis,

c) sité elektronickych komunikaci dokumentem podepsanym uznavanym elektronickym
podpisem nebo opatrenym uznavanou elektronickou peceti za podminek stanovenych
jinymi zakony,

d) informacniho systému verejné spravy umoznujiciho prokazani totoznosti uzivatele
sluzby s vyuzitim elektronické identifikace, autorizaci digitalniho ikonu uzivatelem sluzby
a zpétné prokazani projevu vile uzivatele sluzby ucinit digitalni tkon, nebo

e) jiného zpusobu, pokud tak stanovi pravni predpis.

(2) Nestanovi-li zakon vyslovné zavaznou podobu Ukonu vici organu verejné moci, ma
uzivatel sluzby pravo Cinit ukon jako digitalni tukon.

<
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Zakon o pravu na digitalni sluzby 12/2020 Sb.

(1.2.2020)
§ 4

(3) Organy verejné moci zverejnuji prostrednictvim Ministerstva vnitra
(dale jen ,ministerstvo“) elektronické formulare, které po prokazani
totoznosti uzivatele sluzby s vyuzitim elektronické identifikace zajisti
automatizované doplinéni udaji nezbytnych pro poskytnuti digitalni
sluzby vedenych v zakladnim registru nebo agendovém informacnim
systému, které jsou organu verejné moci zpristupnéné pro vykon
agendy, nebo vyuzivanych organem verejné moci na zakladé souhlasu
uzivatele sluzby. Format, strukturu a obsah formulare stanovi organ
verejné moci zverejnénim. Nezverejni-li organ verejné moci elektronicky
formular, ma uzivatel sluzby pravo ucinit digitalni ukon podle své volby v
jakémkoli vystupnim datovem formatu podle zakona upravujiciho
archivnictvi a spisovou sluzbu.

<
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Zakon o pravu na digitalni sluzby 12/2020 Sb.

(1.2.2022)

§ 10
Pravo na zapis kontaktniho tdaje

(1) Uzivatel sluzby ma pravo na zapis kontaktniho udaje o elektronické
adrese nebo telefonnim cisle (dale jen "kontaktni udaj") do zakladniho registru
pravnickych osob, podnikajicich fyzickych osob a organu verejné moci nebo do
registru obyvatel pro zasilani informaci podle tohoto zakona a pro zasilani
dalSich informaci souvisejicich s poskytovanim digitalni sluzby, jejichz okruh si
vybere.

(2) Pravo na zapis kontaktniho udaje uplatni uzivatel sluzby u
ministerstva. Ministerstvo zverejni elektronicky formular k zapisu kontaktniho
udaje na portalu verejné spravy a zridi sluzbu pro zasilani informaci na kontaktni
udaje.

<
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Verejna sprava — spisova sluzba

3. checkpoint - vyrazovani

Podepisova
ni

. v Rozdélovani,
Vzmk/prulem/kontr obéh,
elc) vyfizovani

Odesilani m Vyrazovani

el
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Checkpoint ¢. 3 - vyrazovani

* Narodni standard pro el. systémy spisové sluzby VMV ca.
57/2017

« Validator SIP (podle priloh 2 a 3 NSESSS) - neni forma
certifikace eSSl!


https://validatorsip.nacr.cz/test/SchemaTestuPdf/Validace_SIP_II_V33.pdf

Dékuji za pozornost!

karolina.simunkova@nacr.cz



mailto:karolina.simunkova@nacr.cz

