K problematice kontroly metadat a pfevodu dokumentii do vystupniho datového
formatu u verejnopravnich pivodci vedoucich spisovou sluzbu v elektronickych
systémech spisové sluzby s ohledem na vyvoj legislativy.

Rozbor ustanoveni zakona ¢. 499/2004 Sb. a jeho provadécich vyhlasek

ZiKon ¢. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zikonii,
ktery nabyl Gcinnosti dnem 1. ledna 2005 poprvé kodifikoval vedeni spisové sluzby vcetné
jeji digitalni podoby, aviak bez podrobngjsich ustanoveni.' Jeho provadéci pravni piedpis,
vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, u¢inna od 1. ledna
2005 (v ptipade¢ tzv. rejstiikti od 1. ledna 2006) stanovoval, ze dokumenty skartaéniho znaku
,A“ se vyhotovuji na ,trvanlivém papiru uréeném pro dokumenty* a podaci deniky i rejstiiky
k nim mohou sice byt vedeny v digitalni podobg, ale ,,s moznosti tisku*’ Ukladani dokumentd
v digitalni podobé mélo byt realizovano ,,na technickych nosicich dat ve spisu v ptipadé
vyhotoveni vyfizeni dokumentu.® Obecn& bylo v piipadé ukladani odkdzéno na zvlastni
pravni ptedpis, vyhlasku ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach; toto ustanoveni
fakticky nebylo mozné pouzit s vyjimkou odeslanych datovych zprav.’ Ustanoveni tykajici se
datovych formati vyzadovalo pro dokumenty skartacnich znaka ,,A*“ a ,,V* format, ktery
dokumentu ,.zaruci jeho neménnost a umozni jeho ndsledné cteni.” V opacném piipadé
nasledoval opét pozadavek pievodu do ,,analogové formy odpovidajici dobé jejich vyrizeni s
Hhalezitostmi origindlu® nejpozdéji pred zatazenim do skartacniho fizeni. Toto ustanoveni se
vztahovalo i na dorutené dokumenty.®

Teprve novela, zakon ¢. 190/2009, kterym se méni ziakon ¢&. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé a o0 zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisi,
a dalSi souvisejici zakony, ucinny od 1. ¢ervence 2009, piichdzi s povinnou spisovou
sluzbou vykonavanou .,v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby*.
Soucasné bylo uréenym pavodcim s touto povinnosti nafizeno piejit na elektronickou
spisovou sluzbu nejpozdé€ji do jednoho roku a v piipadé, Ze nevykonavaly elektronickou
evidenci dokumentd, prejit na ni do pal roku.®

Vsechny dokumenty v digitdlni podobé uréené ke skartatnimu fizeni musely byt
opatfeny metadaty podle narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.
V opacném piipad¢ bylo pozadovano po uzavieni spisu jejich pievedeni do analogové
podoby.’ Piechodna ustanoveni oviem obsahovala tfileté piechodné obdobi, b&hem n&hoz
musely byt spisové fady a elektronické systémy spisové sluzby uvedeny do souladu se
zdkonem a vSechny dokumenty urcené ke skartacnimu fizeni pfevadény do analogové

''§ 63 odst. 1 zakona &. 499/2004 Sb. G¢inného od 1. ledna 2005 ,,Spisovd sluzba se vykonava pisemnou formou
nebo elektronickou formou za pouziti vypocetni techniky.”

2§ 5 odst. 1 vyhlasky ¢&. 646/2004 Sb.

3§ 2 odst. 3 a 8 vyhlasky ¢. 646/2004 Sb.

* § 4 odst. 5 vyhlasky ¢. 646/2004 Sb.

> § 3 odst. 1 vyhlasky &. 496/2004 Sb. ,,Odesiland datovd zprdva se v elektronické podatelné uklada do iiloZisté
vypravenych datovych zprav ve tvaru, ve kterém byla odeslina. Je-li k datové zpravé pripojen uzndvany
elektronicky podpis opravnéného zaméstnance organu verejné moci a jeho kvalifikovany certifikat nebo
uznavand elektronickad znacka organu verejné moci a jeji kvalifikovany systémovy certifikat, ukladaji se spolu s
datovou zpravou.*

6§ 8 odst. 8 vyhlasky ¢. 646/2004 Sb.

7§ 63 odst. 3 zékona ¢. 499/2004 Sb. u¢inného od 1. Eervence 2009. Toto ustanoveni je diky chybnému
zaclenéni pfimo do zakona €. 499/2004 Sb. pokladano za netstavni (prava retroaktivita). Srv. stanovisko
Ministerstva Skolstvi, mladeze a té€lovychovy dostupné na WWW <www.atre.cz/aktuality/stahni/id/117>

8§ 63 odst. 4 zakona &. 499/2004 Sb. u&inného od 1. Gervence 2009

?'§ 13 odst. 5 zdkona &. 499/2004 Sb. u¢inného od 1. Servence 2009
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podoby.'® Provadsci pravni predpis, vyhlagka & 191/2009, o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, ucinna od 1. ¢ervence 2009, upiesiovala problematiku pfevodu do analogové
podoby: ,,Dokument v digitalni podobé, popripadeé spis v digitalni podobé, se povazuje za
uplny, je-li opatien metadaty stanovenymi v narodnim standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby. Piivodce, pokud je to mozné, neuplny dokument v digitdalni podobé doplni o
metadata, nebo ho prevede do analogové podoby odpovidajici datu jeho vyrizeni a opatii ho
nalezitostmi stanovenymi v § 5 odst. 3 pism. a) a § 11 odst. 2 a 3, a to soucasné s vyrizenim
dokumentu, nebo uzavrenim spisu. Zaznam o prevodu do analogové podoby vyznaci piivodce
do evidence dokumentin*'' Uvedenymi nélezitostmi byly jednozna¢ny identifikator
dokumentu, zaznam o zplsobu vyiizeni, spisovy znak, skartacni znak a skartac¢ni lhuta,
popiipadé rok zarazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni. VyhlaSka dale stanovovala trileté
piechodné obdobi, po které se tento postup mél pouzivat pouze pro ukladani dokumentii se
skartaénimi znaky ,,A“ a ,,V*.'"> Poprvé byly stanoveny tzv. vystupni datové formaty
s ohledem na dlouhodobé¢ ukladani. V téchto datovych formatech m¢l byt dokument ukladan v
elektronické spisovné a piedavan do digitalniho archivu,”® ovsem az pii zafazeni do
skartaéniho fizeni.' Pro metadata byl stanoven vystupni format dle schématu XML
uvedeného v pfiloze narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby (bez
konkretizace ptilohy)."”

Jesté pred ukoncenim tiiletého prechodného obdobi byl pfijat zakon €. 167/2012 Sb.,
kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonii, ve znéni pozdéjSich predpisi, zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém
podpisu a 0 zméné nékterych dalSich zakonu (zakon o elektronickém podpisu), ve znéni
pozdéjSich predpisi, a dalSi souvisejici zakony, ucinny od 1. ¢ervence 2012. Vzhledem
k tomu, ze zmény, které se promitly do ustanoveni o spisové sluzbé, jiz nebyly zasadniho
charakteru, nestanovila novela zadné piechodné obdobi. Na rozdil od pifedchozi upravy
zustala zachovana moznost pfevodu dokumentu do analogové podoby pouze pro piivodce,
ktefi nevedou spisovou sluzbu v elektronické podobd.'® Vyhlaska & 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby, ucinna od 1. srpna 2012 stanovuje povinnost
doplnit zdkladni metadata a zajistit pfipadny ptevod do vystupniho datového formatu
v okamziku vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu.'’ Soucasné do§lo ke stanoveni
podrobnosti postupu pro skartaéni fizeni a pfedavani takto vybranych dokumentii do
digitalniho archivu. Pokud byl dokument evidovan v elektronickém systému spisové sluzby,
musel piivodce seznam pro skartacni fizeni vytvofit z této evidence ve formé dle piilohy 1
narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby'® a nasledné mél dokumenty
vybrané za archivalie predavat opét ve tvaru dle piilohy 1."” Dokumenty vybrané za archivalie
byl piivodce do digitalniho archivu povinen piedat ve tvaru podle pfilohy 1 narodniho
standardu pro elektronické systémy spisové sluzby? a v datovém formatu pro predavani do
digitalniho archivu.”!

"9 C1. T bod 2 a 3 zakona & 190/2004 Sb. G¢inného od 1. Eervence 2009
'8 16 odst. 4 vyhlagky & 191/2004 Sb.

12§ 22 vyhlasky ¢. 191/2004 Sb.

1% § 20 vyhlasky ¢. 191/2004 Sb.

14§ 17 odst. 2 vyhlagky &. 191/2004 Sb.

138 20 odst. 7 vyhlagky &. 191/2004 Sb.

'8 13 odst. 5 zakona ¢. 499/2004 Sb. u&inného od 1. Gervence 2012
178 19 odst. 2 vyhlagky &. 259/2012 Sb. u&inné od 1. srpna 2012

'8 8§ 20 odst. 5 vyhlagky &. 259/2012 Sb. &inné od 1. srpna 2012

18§ 21 odst. 7 vyhlagky &. 259/2012 Sb. t¢inné od 1. srpna 2012

20°§ 21 odst. 4 vyhlasky & 259/2012 Sb. t&inné od 1. srpna 2012

218 23 odst. 1 pism. ¢) vyhlasky €. 259/2012 Sb. u€inné od 1. srpna 2012
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Néhradu chybné citace pfilohy 1 néarodniho standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby za spravnou citaci piilohy 2 a 3 odstranila novela vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.
sucCinnosti od 1. ledna 2015. V rdmci metodické pomoci vSak byli na tento problém
dodavatel¢ systémt i ptivodci upozoriiovani. Cely postup skartacniho fizeni a predavani
dokumentti byl upfesnén podle praxe: pivodce zasSle jako piilohu ke skartacnimu navrhu
datové balicky dle ptilohy 2 a 3 narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby
(bez komponent)®, piislusny archiv mu vrati seznam dle pfilohy 4 standardu,” ktery ptivodce
ve svém elektronickém systrému spisové sluzby zpracuje a digitalnimu archivu preda
dokumenty vybrané za archivalie ve tvaru dle piilohy 2 a 3.** Digitalni archiv nasledng
potvrdi pievzeti seznamem dle p¥ilohy 4 obsahujici identifikarory digitalniho archivu.?

Soucasné byl posledni novelou vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. konkretizovan pozadavek
zdkona® na predavani spisového a skartaéniho planu prostfednictvim piilohy 5 narodniho
standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.?’

Shrnuti rozboru

Do 30. ¢ervna 2009 se v zasadé predpokladalo, ze dokumenty skarta¢nich znaki ,,A* a
, V% podaci deniky a rejstfiky k nim budou ukladany v listinné podobé&. Pro uloZeni téchto
dokumentti (pouze) v digitalni podobé byla vyzadovana neménnost dokumentu a moznost
nasledného ¢teni, coz muze byt v uritych ptipadech v pfimém rozporu s datovymi formaty
vhodnymi pro dlouhodobé ukladéani. Vlastni dokument skarta¢niho znaku ,,A*“ musel ptivodce
vyhotovit na trvanlivém papife, postup ulozeni téchto dokumentii v digitdlni podobé byl
stanoven zcela nevhodné, na technickém médiu v analogovém spisu.

Od 1. cervence 2009 do 30. Cervna 2012 jiz platna pravni uprava vyzadovala doplnéni
metadat ve vazb¢é na narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, ale
umoznovala, pokud doplnéni nebylo mozné, vytvofeni analogové kopie s pravnimi ucinky
stejnopisu. Vyhlaska soucasné¢ omezila tuto povinnost pouze na dokumenty se skartaénimi
znaky ,,A“ a ,,V*. Ustanoveni o tfiletém piechodném obdobi (do 30. cervna 2012), kdy
elektronické systémy spisové sluzby ani vykon spisové sluzby nemusely spliiovat zakon ani
jeho provadéci pravni predpisy, celou pravni upravu relativizovalo. Teprve od 1. srpna 2012
(G¢innost vyhlasky €. 259/2012 Sb.) je mozné hovofit o vykonu spisové sluzby pln¢ podle
zékona. Vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb. byl stanoven postup skartacniho fizeni dokumenta
evidovanych v elektronickych systémech spisové sluzby a postup pfedavani vybranych
dokumentti do digitalniho archivu, nicméné chybné bylo odkézdno na nevhodnou piilohu
narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Tento nedostatek (ktery vsak
byl vSeobecné zndm) napravila novela vyhlasky U¢inné od 1. ledna 2015, ktera také stanovila
nove povinnost predavat v digitalni podob¢ spisovy a skartacni plan.

Od doby ucinnosti vyhlasky ¢. 191/2009 Sb. (1. cervence 2009) je zaroven
vyzadovano piedavat do digitalniho archivu dokumenty vybrané za archivalie ve vystupnim
datovém formatu s metadaty dle ptilohy narodniho standardu pro elektronické spisové sluzby
(dle libovolné ptilohy: 1.7.2009-31.7.2012; dle pfilohy 1: 1.8.2012-31.12.2014; dle ptilohy 2
a 3: od 1.1.2015). Tato povinnost se vztahuje k realizovanému skartacnimu fizeni, nikoli
k dob¢ vzniku nebo vytizeni dokumentu.

Zpracoval: Ing. Miroslav Kunt

2§ 20 odst. 5 vyhlasky & 259/2012 Sb. G&inné od 1. ledna 2015
2§ 21 odst. 7 vyhlasky & 259/2012 Sb. G&inné od 1. ledna 2015
2§ 21 odst. 4 vyhlasky & 259/2012 Sb. G&inné od 1. ledna 2015
2§ 21 odst. 7 vyhlasky & 259/2012 Sb. G&inné od 1. ledna 2015
26 8 66 odst. 2 zédkona &. 499/2004 Sb. u¢inného od 1. Gervence 2009
78 15 odst. 6 vyhlasky &. 259/2012 Sb. t&inné od 1. ledna 2015
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