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1. Uvodem ke spravé dokumenti

Uvod ke spravé dokumentti a systémiim ECM:
e odkaz - viz pfednaSky Informacni systémy I, Ref.

e (¢ast Podnikové IS — ECM.

V této ¢asti prednasky:
e navazeme na prednasSku k t¢ématu ECM z pfedmétu Informacni systémy,
e zamg¢fime se na systém Spisova sluzba a problematiku archivace dat (dokumenti)

V organizaci.
2. Spisova sluzba

Spisova sluzba (SPSL):
e soubor ¢innosti, technickych a vécnych prostredki slouzicich ke spravé dokumentt,
e ma zajistit spravny prub¢h zivotniho cyklu dokumentu,
e proces, pii kterém musi byt vSechny uréené¢ dokumenty
o podatelnou zaevidovany,
o distribuovany ke zpracovani,
o vyfizeny, podepsany, odeslany,
o uloZeny v archivu,

o pfi skartacnim fizeni zlikvidovany.



Legislativni zaklad SPSL:
e zékon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé,
e vyhlaska ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach,
e zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentt,

e podnikové predpisy - Spisovy fad a Skartacni fad.

Dle zakona (¢. 499/2004 Sb.) jde o:
e 7ajisténi odborné spravy dokumentd dorucenych i vzniklych z ¢innosti pivodce,
poptipad¢ z ¢innosti jeho pravnich predchiidci,
e fadny pfijem dokumentd, evidence,
e rozdélovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,

e odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to vcetné kontroly téchto

éinnosti.

Podatelna:
e je specializovand ufadovna, které slouzi utadu, vetejné ¢i statni instituci,

e pro vngj$i pisemny styk jak s vefejnosti, tak i s jinymi spole¢enskymi institucemi.

Spisovna:

e misto urcené k ulozeni, vyhledavani a predkladani dokumenti pro potiebu ptvodce,
e ak provadéni skartacniho fizeni.
Spisovy fad a Skartacni fad:
e jedna se o diilezité vnitini piedpisy organizace,
e Spisovy fad
o spisovym fadem se rozumi vnitini pfedpis stanovici zakladni pravidla pro
manipulaci s dokumenty a skartaéni fizeni,
o obsahuje pravidla pro vykonavani spisové sluzby v dané organizaci,
e Skartacni fad

o urcuje, jak postupovat pii vyrazovani dokument pti skartacnim fizeni.



Skartacni fizeni:
e je postup, pii kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni lhuty

e ajez jsou nadale nepotiebné pro ¢innost plivodce.

Skarta¢ni lhita:

e skartacni lhlitou se rozumi doba, béhem niz musi byt dokument ulozen u ptivodce,
o tj. doba, po kterou je povinnost dokument uchovéavat,

e skartacni znaky
o skarta¢nim znakem se rozumi oznaceni dokumentu, podle né¢hoz se dokument

posuzuje ve skartacnim fizent,

o A —archivovat,
o S —mozno skartovat v souladu se skarta¢ni lhutou,

oV —po uplynuti skarta¢ni lhiity nutno znovu rozhodovat, zda S ¢i A.

Spisovou sluzbu Ize vykonavat:
e v listinné podobé¢
o zapouziti takzvanych "podacich denikd",
e v elektronické podobé

o zapouziti elektronického systému spisové sluzby.

Dokumenty zpracovavané SPSL mohou byt:
e analogové (spisova sluzba v listinné podobg),
e digitalni ¢i elektronické (elektronicky systém spisové sluzby),

e predmétné — razitka, nosice dat, ...

Formaty elektronickych dokument:

e jsou dany predpisy pro vedeni spisové sluzby,

e preferované formaty
o Portable Document Format/Archive (PDF/A),
o Portable Network Graphics (PNG),
o Tagged Image File Format (TIFF),
o Joint Photographic Experts Group File Interchange Format (JPEG/JFIG),
o format DOC a DOCX,



o

o

format TXT,
formaty XML, ZFO a ISDOC.

Povinnost vykonavani spisové sluzby:

e SPSL vykondvaji zdkonem uvedeni piivodci dokumenta vefejnopravni i

soukromopravni,

e podrobnéji - viz zdkon €. 499/2004 Sb., § 3, § 63

organizacni slozky statu, Skoly a Skolska zafizeni

ozbrojené sily, (s vyjimkou matetskych skol,
bezpecnostni sbory, vychovnych a ubytovacich zatizeni,
statni piispévkoveé organizace, zatizeni Skolniho stravovani),

statni podniky, pravnické osoby ziizené zakonem,
vysoké Skoly, organy samospravnych celkti (obce a
vetejné vyzkumné instituce, krajské utady),

zdravotni pojistovny,

Zajisténi spisovée sluzby:

e organizacni zajiSténi

o

o

organizace prace spisové sluzby,

odpovédnost a pravomoci zaméstnanc,

e procesni zajiSténi (§70)

O

O

proces zahrnujici veSkeré manipulace s dokumenty,

ptijem dokumentti, oznacovani a evidenci dokumentt,

vedeni jmennych rejstiikli a vyuzivani udaji v nich vedenych,

rozdélovani dokumenti, obé¢h dokumentt, vyfizovani dokumenti, vyhotovovani
dokumentti, podepisovani dokumentl a uzivani razitek,

odesilani dokumentt, ukladani dokumentt, vyfazovani dokumentd, vystupni

datové formaty dokumentti v digitalni podobé¢, spisovou rozluku, ...

Zakladni faze Zivotniho cyklus dokumentu:

e piijem, nebo vytvofeni dokumentu,

O

podatelna, e-podatelna, datova schranka,



o piijem manudlné — ru¢nim zapisem v podacim deniku,
o prijem automatizovan¢ — fizeno aplikaci pro spisovou sluzbu,
e dokument je zaevidovan
o bud v elektronickém systému spisové sluzby,
o nebo v agendovém informacnim systému,
o oznaceni dokumentu ID,
o skarta¢ni lhlta a skartacni znakys, ...
e dokument je projedndvan, zpracovavan, vyuzivan
o tzv. obéh dokumentu,
o o vSech operacich se vede transak¢ni log,
e dokument je zpracovan / vyiizen
o apfeveden do vystupniho formatu,
e dokument je odeslan, nebo je ulozen
o listinné dokumenty — v tzv. spisovné,
o evidence v archivni knize,
o evidence zapijcek,
e dokument je v ptipad¢ potieby znovu vyuzivan
o tj. poskytnut Zadateli k nahlédnuti, Gpravam, ...
e po ubchnuti skartacni lhlity je provedena skartace
o fyzické zni¢eni dokumentu,
o nebo jeho predani do archivu k trvalému ulozenti,

o zapis v protokolu ze skartace.

Typy IS pro spravu dokumentt a zdznam:
e systém pro spravu dokumentti
o DMS (Document Management System),
e systém pro spravu zaznamil
o RMS (Record Management System),
e cvidence dokumentt a jejich metadat
o SPSL (elektronicky systém spisové sluzby),
e systém pro spravu zaznamu a dokumentti

o DRMS (Document Record Management System).



3. Priklady systémii spisové sluzby

Ptiklady systému spisové sluzby:

ARSYS - S&T CZ, s.r.0., Elisa - CNS, a.s.,

AthenA - PilsCom, s.r.o0., IBM Lotus Notes,

ACTA, Podaci denik ePED,

EPD - "5P", s.r.0., abcSuite,

EZOP - SoftHouse, s.r.0., EED - El evidence dokumentt,
e-Spis - ICZ, a.s., GINIS - GORDIC, spol. s r.o.

Priklad — systém ELISA:

uvedeme si jako ptiklad systém ELISA,
Pro¢ prave tento? PouZziva se na nasi Skole.

viz http://cns.cz/elisa

Zakladni funkce a vlastnosti systému ELISA:

ptehlednd evidence dokumentil

o kazda pisemnost je automaticky oznacena svym identifikacnim Cislem, ¢islem
jednacim,

o zapsana do programu a ulozena do centralni databaze (do podaciho deniku),

o piijem dokumentl zvenci zabezpecuji podatelny,

o zékaznik si sdm definuje, kolik podatelen, vypraven, spisoven i spisovych uzli
bude v aplikaci pouzivat,

sprava datovych zprav a e-mailt

o je mozné pracovat s obsahem datové schranky organizace,

o komunikace s ISDS (pifijem dokumentt i odesilani),

o uchovavani dokumentl vcetné ¢asovych razitek,

pridélovani dokumentt ke zpracovani

o po vytvoreni profilu dokumentu na podatelné se provadi jeho piedani na funkéni
misto v organizaci, nebo ptimo pracovnikovi, ktery bude pisemnost vytizovat,

zpracovani (vyfizovani) dokumentii

o program vam pomuze usporadat, utfidit a zeyména sledovat priibéh téchto

jednotlivych krokt (v¢. kontroly termint vytizeni),



pohyb dokumentii

o o pohybech dokumenti jsou vzdy doty¢ni pracovnici upozornéni e-mailovou
zpravou,

o pohyb dokumentl po organizaci je v programu piesn¢ definovan,

o pfi implementaci systému si pfesné popisete smysl a smér pohybu dokumentt, ...

odesilani dokumentt

o zpusoby odeslani (doporucené, obycejné),

o s doporucenymi dokumenty se vytiskne podaci list, registruje se podaci
¢islo 1 zpétna vazba dodejek a lhit dorucent,

pouziti ¢arovych koda

o carové kody mohou byt aplikaci vygenerovany a formou stitkli vytisStény,

o S§titky se lepi na dokumenty pfi jejich zapisovani do ELISY,

o nebo se mohou ¢arové kddy tisknout pfimo na obalky pfi ptipraveé zasilek pro
odeslani,

o c¢teckou je mozné na kterémkoli formulafi aplikace carovy kod nacist a ihned je
patfi¢na obalka nebo dokument vyhledéna,

historie pohybu dokumentu, spisu, vyhledavani

o sledovani pohybu dokumenti po organizaci,

o zjiSténi, v jakém stadiu rozpracovanosti se dokument nachazi,

o kdy vyprsi lhtta na vyfizeni dokumentu a kdo je za jeho vytizeni zodpovédny,

ukladani dokumentu, transformace, tisk

o dokumenty v el. podobé jsou ukladany ve formatech, v jakych byly do ELISY
nacteny,

o tedy MS Office, PDF/A, naskenované obrazky, naskenované PDF,

o ELISA umi sama svymi funkcemi provadét prevody dokumentd do archivniho
formatu PDF/A,

archivace a skartace dokumentti

o kazdy dokument je béhem svého zpracovani zafazen do definovaného spisového
planu,

o program podporuje automatizaci nasledného zivota dokumentii po jejich vytizeni,

o podpora pievodu dokumenti do spisoven a celého skartacniho fizeni (ptiprava
skartacnich navrha, skartace, archivace, protokoly, ...),

logovani ukonti s dokumenty



o vSechny tkony provadéné s dokumenty (se spisy) jsou logovany,

o historii tkont je mozné si kdykoli prohlédnout.

Dalsi vlastnosti systému ELISA:

e program spliuje vSechny legislativni pozadavky a normy
o atesty shody se standardy ISVS a zdkonnymi pozadavky,
o viz certifikaty na www dodavatele,

e umoziluje zpracovani velkého mnozstvi dokumentt (fadové statisice),
o fizeni tokt dokumenti v organizaci/Gfadu,
o odstranéni ru¢niho zapisovani do knih doslé a odeslané posty a jejich tisk,
o dokonaly ptehled o rozpracovanosti kazdého dokumentu,
o automatické kontrola ptedpokladaného data vyiizeni,

e sledovani odpovédnosti jednotlivych pracovniki za v€asnost vytizeni
o snadné vyhledani pracovnika, ktery ma dokument pravé v drzeni,
o zobrazeni historie pohybu dokumentu po organizaci/aradu,

e vyhledavani dokumentii v kazdé ¢asti rozpracovani (véetné archivu),

e vyhotoveni statistik a analyz v podobé rtiznych grafi,

e komunikace s datovymi schrankami.

Architektonicka stavba systému ELISA:
e 3-vrstva architektura,

e webovy klient/aplika¢ni server/databazovy server.
4. Archivace dat

Archivace dat:
e proces, ktery slouzi k dlouhodobému uchovani dat,
e data jsou vhodné formatovana a uloZena na urc¢enych nosicich tak, aby nedoslo

k jejich poskozeni ¢i zneuziti.

Rozdil mezi archivaci a zalohovanim dat:
e zilohovani dat
o ulozeni dat za Gcelem jejich obnovy po havarii systému,

o interni formaty dat jsou poplatné dané technologii, verzi apod.,



o zalohovana musi byt v§echna data (v€etné systémovych + SW) tak, aby byla
mozna obnova systému,

o prvotni pohled — jak systém a jeho data po havarii obnovim,

o napf. — zaloha dat systému PoStovni platebni styk,

archivace dat

o ucelové uloZeni provozné zpracovanych (ustalenych, jiz neménnych) dat,

o tj. v dané struktute, formatu, podle dan¢ho vybéru (nemusi jit o vSechna data
agendy),

o ulozeni dat s pfiznakem ,,nepfepisovat*,

o spada do problematiky ,,archiva¢ni legislativy®,

o napf. — archivace poukazek Postovniho platebniho styku pro potfebu reklamaci az

10 let zpétné.

Legislativni zaklady archivace:

zékon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg,

O https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499

vyhlaska €. 645/2004 Sb., kterou se provadi zakon o archivnictvi a spisové sluzbé,
zékon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentt,
zakon €. 412/2005 Sb., o ochran€ utajovanych informaci a bezpe¢nostni zptisobilosti,
zéakon ¢. 440/2004 Sb., o elektronickém podpisu,

zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi v platném znéni.

Archivace dat jako proces:

vybér dat k archivaci

o casove a vécné — v souladu s provoznim fadem piislusné aplikace,

o pro vybér dat - nutné aplikacni (SW) feSeni uréené danymi parametry,
ulozeni dat na archivni médium

o v pozadovaném formatu a strukture,

o zaevidovani tohoto tikonu + protokol o archivaci (!),

ulozeni média do uréenych prostor

o sklad médii (pokud jde o vyjimatelné médium),

o velkokapacitni diskové pole (knihovna) archiva¢niho systému,

zajisténi neménnosti archivovanych dat, verzovani



o

o

casové znacka, zajiSténi neménnosti dat (otisk), nepfepisovatelnost,
verzovani v ptipadé povolenych tprav dat (dokumentt),

auditni logovani téchto tkond, ...

e vyuzivani archivovanych dat

o

O

o

provozni fad - kdo, za jakych podminek,
feSeni piistupti k archivnim datiim (véetné opravnéni),

SW feseni ptistupu k archivovanym datim,

e skartace archivovanych dat

o

©)

o

vybér dat ke skartaci (po uplynulé skartacni 1hiite),
potvrzeni gestorem,

vlastni skartace (zruseni) dat,

protokol o skartaci,

aplikacni feSeni tohoto procesu.

Archivace dat jako technologie:

e SW —vybér k archivaci, pfistupy k datim v archivu, skartace, ...

e HW — archivni média.

Ptiklady archivaénich systémi:

e EMC Centera

O

o

©)

velkokapacitni inteligentni diskové pole,

levnéjsi SATA disky,

rychlé a bezpe¢né ukladani a ptistup k dokumentim rtiznych formati,
dlouhodobé ulozeni a rychly pfistup k archivu,

zajisténi konzistence ulozenych dokumenti — otisk, ¢asova znacka,
verzovani dokumentd,

proveiovani pristupti k dokumenttim, logovani, ...

5. Shrnuti k tématu

Hlavni body tématu:

e sprava dokumentl (odkaz na Informacni systémy I),

e proces spisové sluzby,

e piiklady IS pro spisovou sluZbu,

10



1)
2)

3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

e proces archivace dat.
Otazky k procviceni

Popiste zivotni cyklus dokumentu v organizaci.

Vysvétlete pojem spisova sluzba, k ¢emu slouzi, které ikony zahrnuje a kdo je povinen ji
vykonavat?

Podléhaji pravidlim spisové sluzby pouze listinné dokumenty? Pokud ne, pak které jest&?
Vysvétlete zivotni cyklus dokumentu.

Jaké jsou preferované formaty pro zpracovani elektronickych dokument?

Uved’te priklady IS spisové sluzby.

Popiste funkce a vlastnosti vybraného systému spisové sluzby.

Vysvétlete pojem archivace dat a rozdil mezi archivaci a zalohovanim dat.

Popiste archivaci dat jako proces. Které dil¢i ¢innosti zahrnuje?
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