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TEXT ZPRAVY ZE ZAHRANICNi PRACOVNIi CESTY

CAST VSEOBECNA:

Doprava: Vlak

Cesta tam: odjezd: 12.11.2019 Praha hl. n. RJ 1041 7:20 hod.
Prijezd: 12. 11. 2019 Bratislava 11:12 hod.

Cesta zpét: odjezd: 14. 11. 2019 Bratislava hl. n. RJ 1050 15:26 hod.
Pfijezd: 14. 11. 2019 Praha hl. n. 19:42 hod.

Ubytovani: Inspekéni pokoje Slovenského narodného archivu

CAST ODBORNA:
12. listopadu 2019
Slovensky narodny archiv

Po pfichodu do sidla Slovenského narodného archivu (SNA), Drotarska cesta 42, Bratislava, jsme
byli uvitani slovenskymi kolegy v ¢ele s Mgr. Mariou Sanikovou. Po ubytovani v inspekénich
pokojich v budové SNA jsme navstivili oddéleni predarchivni péce SNA.

Schlizky se za SNA zUlc¢astnili pracovnici Oddéleni sluZzeb verejnosti /Oddéleni predarchivni péce
(OPS): byvald vedouci oddé&leni Mgr. Maria Sanikova, souéasnd vedouci prom.hist. Maria
Zsigmondova, Mgr. Ivana Ivakova a Mgr. Marek PUcCik, PhD. Kolegové nas seznamili s praxi SNA
v oblasti predarchivni pé¢e a skartacnich fizeni, organizaéni strukturou archivii na Slovensku,
zakladnimi pravnimi Gpravami slovenského archivnictvi a dalSimi otazkami.

Slovensky narodny archiv je strukturné zafazen pod Ministerstvo vnitra SR, Odbor archivll a
spisové sluzby (Odbor archivov a registratir - OAR).

SNA ma kromé feditelstvi dvé oddéleni pro zpracovavani archivnich fond(
- 1. oddéleni s fondy do r. 1918, véetné osobnich fondl a sbirek map a pland,

- 2. oddéleni spravujici fondy z obdobi po 1918

- Oddéleni sluzeb verejnosti, které ma na starosti spravu a predarchivni péci u archivnich
fondd po roce 1968 (v¢. metodického vedeni a kontroly Ustfednich orgadnd statni spravy a
organizaci celoslovenského vyznamu na Useku jejich spisové, skartaéni a archivni ¢innosti.
Navic ma ve své pécii badatelnu SNA.

- Oddéleni ochrany archivnich dokumentu (restaurovani a konzervace archivalii, fotolaborator
a dezinfekéni komora — momentalné nefunkcni, pouZivaji jinou ve Zvolenu).

Verejnopravni pivodci v péc¢i SNA s vétSim ¢i mensim lGspéchem presli nebo postupné prechazeji
na elektronické systémy vedeni spisové sluzby. Plvodci si mohou vybrat pouze ze seznamu
certifikovanych dodavatell eSSL, jimz udéluje certifikace Ministerstvo vnitra SR a jejich seznam je

Pfi odpovédi uvadeéjte, prosim, nasi znacku. .
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uveden na webovych strankach MV SR:
http://www.minv.sk/swift data/source/verejna_sprava/odbor%20archivov/dokumenty na webe
/sprava_registratury/Prehlad%20vydanych%20certifikatov 201909.pdf. Tyto systémy by mély byt
v souladu s aktualni pravni Gpravou (vynos Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 525/2011
Z. z. o Standardoch pre elektronické informacéné systémy na spravu registratiry na uvedenej
drovni). Ve zverejnéné tabulce certifikovanych dodavatelll je odstupnovana vysoka Groven shody
- stfedni - nizka. PUvodci si pak ztohoto seznamu zvoli pro né vhodny typ eSSL a dale si
s vybranym dodavatelem mohou dohodnout konkrétnéjsi pozadavky a specifika pro jejich
spisovou sluzbu. Systémem, ktery vyuzivd SNA (a fada dalSich verejnopravnich plvodcl), je
FABASOFT od spolecnosti DWC Slovakia. Pro vystupni dokumenty se pouzivaji 2 zakladni Sablony
(Uradny list, Rozhodnutie).

Doruéovani dokument(i mezi spravnimi Grfady, ale i ve styku s fyzickymi osobami (pokud maji
aktivovanou vlastni DS (na Slovensku ,elektronickou schranku“)) probiha prostfednictvim
systému datovych schranek. K vypravovani elektronickych Gfednich zasilek slouzi tzv. CUD -
Centralne Uradne dorucovanie. Pokud ma adresat DS, obdrzi dokument v elektronické podobé,
pokud nema DS aktivovanou (fyzické osoby), dokument je konvertovan s dolozkou, vytistén a
odeslan postou (obéalka s ¢ervenym pruhem) do vlastnich rukou fyzické osobé. Organy verejné
moci (OVM) maji na zékladé zdkona o e-Governmentu povinnost pouzivat CUD pro dorugovani
Grednich dokument(l. Problémem vSak je - dle informaci kolegli ze SNA - napf. nesnadna
identifikace adresattl (pravnické osoby podle ICO, fyzické osoby podle rodnych &isel - ne vsichni
s tim souhlasi), pokud jesté neni zanesen v adresari, nebo ¢asté technické obtize systému.

Oddéleni predarchivni péce vykonava také skartacni fizeni u plvodcli. Od nové pravni Gpravy
(vyhlaska MV SR €. 628/2002 s novelizaci od 1. 6. 2017) se pouziva uz pouze skartacni znak A
(skartacni znak V uZ se nepouziva), vSechny ostatni dokumenty jsou tedy navrZeny jako S +
skartaéni Ihdta.

Elektronické skartace probihaji prostrednictvim portalu Elektronicky archiv (pod MV - OAR). SIP
balicky (ve formatu XML) nahrava puvodce do Elektronického archivu, kde se navrh preda
prislusnému archivu. Nebo se pouZivaji specialni formulare Elektronického archivu, pres které se
nahravaji metadata. Registrovat do portalu se musi plivodci pomoci ob¢anského priikazu, jedna
povérena osoba za organizaci, a tato registrace je platna jeden rok. Mensi organizace obvykle
neskartuji kazdy rok, maji povinnost alespon 1x za 5 let.

Kromé predarchivni péce SNA provadi také kontroly u svych plvodcl - pracovnici k tomu
pouZivaji metodicky navod - tzv. Kontrolni listy, které vyplauji. Samotna kontrola u plvodce trva
zhruba 1-2 dny (vyjimeéné 3 dny) a béhem roku jich oddéleni vykona cca 22. V kontrolni komisi
je i zastupce Odboru archivov a registratir MV. ,Vysledné kontrolni listy“ pak odesilaji na MV,
Odbor archivov a registratur, ktery kontrolu vyhodnoti dle pfislusnych kritérii (5 stupnd od ,plni“
po ,neplni“ - viz obrazek nize) a podle zarazeni do patficného stupné doporuéi moznou vysi
pokuty v radu az do cca 33.000 EUR. Do 1 roku se provede nasledna kontrola, aby se zjistilo, jak
plvodce odstranil nedostatky a chyby ve vedeni spisové sluzby.

Pfi odpovédi uvadeéjte, prosim, nasi znacku. .
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Vec e
Vysledny kontrolny list

- vyhodnotenis

Zajimavosti je, Ze SNA provadi kontroly i u Skol a Skolek, které byly zfizeny okresnim Grfadem, ¢imz
jsou zarazeny jako OVM.

SNA ma také povinnost schvalovat spisové a skartacni plany, spisové rady pro OVM pak schvaluje
Odbor archivov a registratir MV. Pro své plivodce ma na svych strankach zfizeny metodické
navody - vzory pro spisové rady a plany.

Déale nam pracovnici SNA ukazali badatelnu (po objednani do 3 dnu, badatelsky list, maximalné 3
kartony denné, v badatelné priruéni knihovna, moznost kopirovani, rukavicky nejsou nutnosti) a
depoty - nejéastgji vyuZivané fondy: UV KSS (badatelské agenda), s&itaci operaty - do s&itani
1991 (spravni agenda).

13. listopadu 2019

Ministerstvo hospodarstva - 9:30-11:15

Pritomni:

MH: Anna Valentova, Mgr. Silvia Novakova

SNA: Mgr. Méria Sanikova

Za NA: Sona Ambrozova, Dorota Millerova, Jifi Jiracek, Ondrej Kopfiva

Ministerstvo hospodarstva (za jeho Cesky protéjSek by se dalo oznacit ¢eské Ministerstvo
primyslu a obchodu) se v roce 2017 prestéhovalo do novych prostor, nebot plvodni budova byla
ve velmi Spatném stavu, tudiZ je nutna jeji celkova rekonstrukce. V soucasnosti MH je v ndjmu
v arealu Slovenského plynarenského priemyslu.

MH pouziva eSSL Fabasoft (DWC Slovakia), ktera ma dominantni postaveni mezi slovenskymi
eSSL. Na MH je v provozu od roku 2014 (2013 - zkusSebni provoz). Pfi pfebirani do spisovny je
zavedena pfisna kontrola. Referenti musi zd({ivodnovat nepredani spisu. Doruc¢ené analogové
dokumenty skenuji v podatelné, nasledné je nahravaji do eSSL. Systém eSSL umoznuje velmi
dobré vyhledavani dokumentl pres klicova slova.

Dafi se postupné odbourdvat pracovni zatéZ sekretarek/asistentek vykonavajici povinnosti
spisové sluzby za odborné referenty. Nyni jiz systém musi pouzivat vSichni referenti.

PFi odpovédi uvédéj}el prosim, nasi znacku. .
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V SR zaveden alfanumericky spisovy znak (registratirna znacka), kdy pismeno oznacuje typ
agendy/odbor napt. OL (odbor legislativni), R (fizeni). Po vyfazeni znacky zlistava nadale v planu,
ale jiz bez uvedené véci a skartacni IhGty - nemUZe tedy dojit k tomu, Ze stejna znacka v rdznych
spisovych planech oznacuje jinou véc. Spisovy plan (registratirny plan) nekopiruje agendy odboru,

v o

z tohoto dlivodu je i odolnéjsi viici organizacnim zménam Gradu.

Pokud zUstane spis na konci roku nevyfizen, je v nasledujicim roce preevidovan pod novym ¢islem
jednacim. Slovensti archivari na tomto systému vyzdvihuji prehlednost, Ze cely roénik je tak
uzavreny. ,Staré“ Cislo jednaci je v systému uvadéno také, Ize jej vyhledat (podle vyhledavani
klicovych slov). Nepouzivaji PID, pouze ¢. zaznamu.

Ve slovenské legislativé nema autorizovana konverze Uroven originalu/ stejnopisu, tak jako je
tomu v Ceské legislativé, ale pouze ovérené kopie.

Skartacni fizeni provadi pres Elektronicky archiv (obdoba naseho Narodniho digitalniho portalu).

Ne vSechny podfizené organizace MH maji elektronicky systém spisové sluzby, MH je nuti
k zavedeni elektronizace spisové sluzby. Jednotny systém pro jednotlivé organizace ani u jednoho
resortu neexistuje. V 90. letech byla iniciativa zavést jeden systém spisové sluzby, zahy se od
tohoto upustilo.

Depoty - na MH jsou uloZeny spisy k privatizaénim projektiim (v CR - na MF); obecné ukladaji
dokumenty podle Gtvard a poté podle spisovych znak(. NejstarSi materialy jsou mzdové listy
z roku 1970 (podnik Zapadoslovenské uholné sklady).

Ministerstvo financii - 13:00-15:30
Pritomni:

Za MF: Mgr. Silvia Sedlackova (vedouci samostatného oddéleni spravy registratiry a odborné
knihovny), Tomas Bako$

Za SNA: prom.hist. Maria Zsigmondova, Mgr. lvana Ivakova
Za NA: Sona Ambrozova, Dorota Millerova, Jifi JiraCek, Ondrej Kopfiva

Ministerstvo financii obdobné jako Ministerstvo hospodarstva pouzivd eSSL FABASOFT (SWK
Slovakia) - eviduje absenci, dochazku, funguje pres internet, ne pres uzavienou sit. Je propojena
se systémem SAP (personalni systém).

0d roku 2014 je na Slovensku povinnost datovych schranek pro pravnické osoby. Maiji ji zfizenou
i fyzické osoby, které si ji musi aktivovat (Ceska obdoba Portalu obcana, ktery ale nefunguje
dostatecné, kdy je volitelnda mozZnost zfizeni datové schranky). Schranka MF je automaticky
vybirana kazdych 20 minut.

K nasemu dotazu ke zkuSenostem s novou sluZbou elektronického dorugovani - CUD (Centralne
dradné dorudovanie), které je zavedeno od listopadu 2018 - spravce CUD zajisti doruéeni do
datové schranky adresata, a pokud jeho DS neni aktivni, zabezpe&i vyhotoveni listinného
stejnopisu a doruéi dokument adresatovi v listinné podobé (obalka s cervenym pruhem)
prostrednictvim posty. TiSténi probiha centralné v Banské Bystrici a zasila se s dolozkou o
autorizované konverzi. MF otestovalo doruceni a odeslani pomoci vlastniho zaméstnance, ktery
odeslal na MF dokument ze své datové schranky. Odesilatel (MF) ma moznost v eSSL sledovat, co
se se zasilkou déje. 15. den je povazovan za den doruceni. Pokud se zasilka do 15 dnl
nevyzvedne, nasledujiciho dne posta automaticky dokument skartuje. Dle MF je vSak 40 % zprav
pres UPVS nedoruditelnych - &asto z divodu nevyplnénych nebo Spatné vyplnénych ICO. Problém
chybéjicich rodnych &isel, jako jednoznaénych identifikator(i. ICO a RC jsou povinné jednoznadné
identifikatory DS.

PFi odpov§di uvédéj}el prosim, nasi znacku. .
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Vsystému eSSL jsou nastavitelné Sablony, pouZivaji se 2 za&kladni formulare: Uradny list,
Rozhodnutie.

V pfipadé pfipominkového fizeni je spis zpfistupnén vSem pfipominkujicim Gtvardm k vyhotoveni
pfipominek a jeden Gtvar je odpovédny za vyfizeni pfipominek za ministerstvo.

Dvé moznosti el. podpis(: a) pecet Gfadu (vSichni vedouci zaméstnanci), b) mandatni certifikat
s nutnosti pravidelného ro¢niho obnovovani (vybrani reditelé, zajistuje NBU).

Ukladani dokumentt - ve vystupnich datovych formatech (PDF/A).

E-maily doruéené na e-mailovou adresu zaméstnancll - kazdy referent si eviduje do eSSL své e-
maily sam. V Outlooku je moznost ,zaevidovat v eSSL“.

Vlastné panely s nastrojmi
. fabasoit Foiio Commy

Lze zaevidovat bud samostatné télo e-mailu, nebo jen pfilohy, nebo oboje.

Problémy v eSSL - vyhledavani adres v adresafi, je nutny pfesny nazev a adresa. Nastroj, ktery by
referentim mél pomahat, jim praci spiSe komplikuje.

Preevidovavani nevyfizenych spis - v novém roce systém automaticky pridéli neuzavienym
spisim nové ¢j. (na Slovensku se pouziva termin ,Cislo zaznamu*), zaméstnanci dostanou zpravu
o precislovani.

V centraini registrature se dokumenty ukladaji podle let, v ramci let podle Utvarll a poté podle
spisovych znakad.

MF vyuziva v eSSL dalsi moduly, napf. na dochazku, sluzebni cesty, modul pro objednavku
dopravy, smlouvy a dohody, pfipominkova fizeni apod. (systém pro faktury zatim Ceka na
spusténi) a dalsi samostatné evidence.

VeSkeré e-skartace musi byt provedeny prostrednictvim eSSL (nutnost migrace zjinych
samostatnych evidenci).

V centralni spisovné MF SR je v soucasnosti uloZzeno cca 2,3 km dokument(.

14. listopadu 2019

Sprava statnych hmotnych rezerv - 10:00-11:30

Pritomni:

Za SSHR: Mgr. Méaria Hudakova

Za SNA: Mgr. Maria Sanikovéa

Za NA: Sona Ambrozova, Dorota Miillerova, Jifi Jiracek, Ondrej Kopriva

SSHR SR zagala pouZivat eSSL jako jeden z prvnich Ustfednich organG statni spravy v roce 2004.
Dodavatelem eSSL je KRSR (Komplexni feSeni procesl spravy registratury).

PFi odpondi uvédéj}el prosim, nasi znacku. .
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Dorucené analogové dokumenty po zaevidovani fyzického podani naskenuji a vilozi do eSSL
(pouze prosty sken).Po zaloZeni spisu ukladaji analogové dokumenty do pfiruéni registratury
(spisovny).

eSSL pouziva cca 60 zaméstnancd. SSHR fidi celkem 4 zavody, které pouZivaji stejny eSSL.

Utajované skutecCnosti jsou evidovany v analogovém podacim deniku, planuji vSak v roce 2020
nasadit elektronickou evidenci i pro utajované skutec¢nosti, kde se dle Gisla zaznamu rozlisi, Ze se
jedna o utajované dokumenty.

Elektronicka skartace u SSHR zatim neprobé&hla.

Vedle eSSL vyuZivaji samostatnou elektronickou evidence SAP ke spravé ekonomické agendy,
systémy by mély byt propojené s eSSL, pracuje se na integraci s eSSL. Prednastaveny schvalovaci
proces je provadén uvnitf eSSL. Dokument nelze vypravit, pokud jej vedouci pracovnik
nepodepise.

Dokumenty zatim neposilaji pomoci CUD, &ekaji na nabidky firem, které by to umély propojit
s eSSL.

Spisovna (registratlrne stredisko) uklada podle atvard/oddéleni, pficemzZ systém generuje
jednotné stitky na kartony se vSemi potfebnymi (daji.

Slovenska SSHR ma jiZ tradiéné velmi dobré kontakty s éeskou SSHR, pofadaji spoleéna team-
buildingova setkani spojena se sportovnimi utkanimi.

Pfinos a vysledky cesty:

Pracovnici 5. oddéleni NA uskutecnili obdobnou cestu pred 4 roky, za tuto dobu se Groven vykonu
spisovych sluzeb v elektronickych systémech spisové sluzby u vefejnopravnich plvodc(
podstatné zménila, velmi pfinosné bylo sezndmeni se s praxi a postupy kolegll ze SNA v oblasti
predarchivni péce u verejnopravnich plvodcll, zejména se zkuSenostmi pfi elektronickych
skartaénich Fizeni (zalezitost teprve poslednich let). U vefejnopravnich plvodcl jsme se seznamili
se zavadénim a chodem elektronickych systémui spisové sluzby, obéhem dokument( v eSSL,
zpUsoby elektronického podepisovani, odesilani dokumentd prostrednictvim Centralniho Gfedniho
dorucovani, zplsobem ukladanim elektronickych i analogovych dokumentl. U kazdého
z navstivenych plvodcU probéhla velmi pfinosnd oboustranna vzajemna vyména zkuSenosti.
Cesty se zlcastnili tfi novi zaméstnanci 5. oddéleni NA a i pro né bylo dllezZité navazani kontaktu
pro pfipadnou budouci spolupraci.

Pfi odpovédi uvadeéjte, prosim, nasi znacku. .
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