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Podrobny popis procesu spisové sluzby

Typ:
Cast
Téma:
Spisova sluzba

Spisova sluzbaje ryze procesni oblast. Jednotlivé procesy Ize vycist z procesni vyhlasky, kterou je
vyhlaska 259/2012 Sb. (vyhlaska o podrobnostech spisové sluzby). Tyto procesy pak technicky
podporuje a sleduje elektronicky systém spisové sluzby.

Procesy mlzeme rozdélit do tfech zakladnich etap Zivotniho cyklu dokumentu vedeného ve spisové
sluzbé.
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Jak vidime, vSe zacina pfijmem (pochopitelné plati u doru¢eného dokumentu). V rdmci podatelny se
dokument projde, zda bude vibec evidovan. Pokud ano, oznadi se identifikdtorem a ¢islem jednacim.
Podatelna v ESSL dokument zaeviduje, tedy z modulu Podatelna jej pfeda do hlavni evidence. Teprve
tim je dokument evidovan se vSemi nalezitostmi a pozadavky. Podatelna dokument pridéli, pfislusny
Utvar uzel) jej dale zpracovava (tedy vyfizuje), zaradi jej do pfislusného spisu, nebo spis vytvori.
Dokument je vyrizovan a mlze obihat v dané organizaci (predavanim v ESSL). Jakmile je vSe vyrizeno,
dokument se vyfridi. Pokud je celd véc vyreSena, uzavre se spis. Spis se se vsemi dokumenty k
uchovani preda do Spisovny, kde mu bézi skartacni Ihlta, po jejimz konci se zahrne do Skarta¢niho
fizeni (¢imz se provadi jeho vyfizeni). Co se tyce vlastniho dokumentu, ten se vytvari a pfipravuje
(vyhotovuje) a po jeho internim schvaleni se prevede do vystupniho formatu a opatfi se kvalifikovanyi
validac¢nimi prvky (podepisovani) a nasledné se bud' jako vyrizeny ulozi a nebo se distribuuje mimo
systém (odesilani). Pak je jako vyfizeny ve spisu a dale probéhne vyfizeni spisu, uchovani a opét
vyrazovani ve skarta¢nim fizeni. Trochu mimo pak stoji dvojice univerzalnich procest a to Prevod
dokumentd a Vedeni jmenného rejstriku. Je to proto, Ze tyto procesy jsou potiebné nejen jednou a v
rlznych fazich a pro rlizné dalsi procesy.

Nasleduje podrobny vycet jednotlivych proces(:

Spisova sluzba zahrnuje nasledujici procesy:

e Vnitfni proces Prijem dokumentd : Proces prijmu doru¢enych dokumentd podatelnou a jejich
zaevidovani a postoupeni k vyrizeni. Soucasti jsou i kroky spojené s prijmem dokument(, jako je
ovéreni jeho Uplnosti a Citelnosti, ovéreni formatu u digitalnich dokument( a také ovéreni
validacnich prvk{ u dokumentu. Po zaevidovani se odesilateli digitadlniho dokumentu
doruceného e-mailem také zasle potvrzovaci zprava z podatelny. Pfijem vzdy realizuje
podatelna. (uruje § 2 az § 6 vyhlasky 259/2012)

* Vnitrni proces Evidovani dokumentd : Proces evidovani dokumentl v ESSL ¢i v evidenéni
pomdcce. Dokument ktery je dorucen se eviduje v ESSL (probiha jeho zaevidovani) a to samé
plati i u dokumentu vzniklého z vlastni ¢innosti plivodce. Identifikatory evidovaného dokumentu
je [Jednoznaény identifikator] a [Cislo jednaci]. Pokud je evidovén v samostatné evidenci, je to
[EvidencCni Cislo ze samostatné evidence]. (urCuje § 8 az § 10 vyhlasky 259/2012)

* Vnitfni proces Oznacovani dokumentd : Proces pfidélovani C) a oznatovani dokumentd &isly a
identifikatory. PFidéli se [Cislo jednaci], nebo je-li dokument evidovan v samostatné evidenci tak
[Evidencni Cislo ze samostatné evidence]. Dokumentu se pridéluje i [Jednoznacny identifikator]
pod kterym je veden po celou dobu jeho Zivotniho cyklu. Soucasti oznacovani je i zarazeni jako
druhu dokumentu podle Spisového planu a prirazeni skarta¢niho znaku a skartacni Ih(ty.
(urCuje § 7 vyhlasky 259/2012)

* Vnitrni proces Rozdélovani dokumentdl : Proces rozdélovani dokumentd a jejich prirazeni k
vyfizeni. Realizuje podatelna po zaevidovani dokumentu. Podatelna postoupi (pridéli) dokument
uzivateli nebo spisovému uzlu k vyfizeni. Jakékoliv dalsi prfedani ¢i postoupeni dokumentu je
soucasti procesu [Obéh dokumentd]. (urcuje § 13 odst. 1 vyhlasky 259/2012)

* Vnitrni proces Zarazovani dokument( : Proces zarazovani dokumentd do spisli a vécnych
skupin. Dokument musi byt vzdy ve spisu. Pokud se ale vice dokument( tyka téze véci, vytvari
se spis a dokumenty se zarazuji ¢i vkladaji do spisu. (urcuje § 12 odst. 1 vyhlasky 259/2012)

e Vnitfni proces Obéh dokumentd : Proces/procesy obéhu dokumentl s evidenci v ESSL/EP.
Obéhem dokumentu se mysli jeho prfedavani mezi spisovymi uzly i uzivateli v organizaci
plvodce. Predavani se realizuje ESSL ¢i ISSD a u digitalniho dokumentu obiha pfimo dokument i
s digitalnim obsahem, u analogového dokumentu se fyzicky prfedava obsah a v ESSL ¢i ISSD se
potvrzuje predani a prevzeti. Po vyfizeni dokumentu je poslednim krokem obéhu dokumentu
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jeho ulozeni do spisovny. (urCuje § 13 odst. 2 vyhlasky 259/2012)

* Vnitfni proces Vyhotovovani dokumentd : Proces vytvareni dokumentl a jejich vyhotoveni do
finalniho tvaru a formatu, v€etné opatreni valida¢nimi prvky. Dokument se vytvori bud reakci na
existujici dokument, nebo z konceptu jeho povysenim, nebo importem komponent do ESSL. Za
vlastni dokument se povazuje az dokument povyseny Ci zaevidovany. Po vytvoreni obsahu
dokumentu se musi prevést do vystupniho formatu, zkontrolovat jeho nalezitosti a opatfit
valida¢nimi prvky. (urCuje § 16 vyhlasky 259/2012)

* Vnitrni proces Podepisovani dokumentl a uzivani razitek : Proces validace dokumentd.
Analogové dokumenty se opatruji datem, vlastnoru¢nim podpisem ¢i razitkem (nebo Grednim
razitkem), digitdlni dokumenty se opatfuji elektronickym podpisem, elektronickou peceti a
casovym razitkem. Plivodce je povinen opatfit jakykoliv odesilany dokument kvalifikovanym
elektronickym podpisem, nebo kvalifikovanou elektronickou peceti. Vzdy jej také opatri
kvalifikovanym ¢asovym razitkem. Podepisovani a ovérovani se realizuje sluzbami
kvalifikovaného poskytovatele. (urCuje § 17 vyhlasky 259/2012)

* Vnitrni proces Odesilani dokumentd : Proces/procesy odesilani ¢i zverejiiovani dokumentd.
Dokumenty se odesilaji urCenym kanalem, nebo se zverejiuji (na Uredni desce ¢i jinou formou).
Soucasti odesilani dokumentd je i vypraveni dokumentu ur¢enym kanalem, tedy predani posté,
odeslani e-mailem, nebo datovou schrankou, apod. U verejnopravnich plvodcd plati, ze vzdy
musi byt odesilany dokument opatren validacnimi prvky, v elektronické podobé pak
kvalifikovanym podpisem ¢i peceti a kvalifikovanym ¢asovym razitkem. (urcuje § 18 vyhlasky
259/2012)

* Vnitrni proces Prevod dokumentl : Procesy prevodu dokument( a formatl dokumentd. Zména
formatu do vystupniho formatu. Pfevod z analogové podoby do digitalni a to s vyuzitim
mechanismu [Autorizovand konverze] nebo [Jind konverze]. Nebo konverze z digitalni podoby
do analogové podoby. (urcuje )

* Vnitrni proces Vyrizovani dokumentd : Proces vyrizovani dokumentd s jeho evidenci v ESSL.
Jedna se o faktické vyrizovani dokumentu a souvisejici véci (ve spisu) a o evidenci krokd
tykajicich se prace s dokumentem v ramci jeho vyfrizovani. (urcuje § 14 vyhlasky 259/2012)

* Vnitrni proces Ukladani dokumentd : Procesy ukladani dokumentd v ESSL ¢i metadat v ESSL. U
Zivych dokumentl v ramci spisd a u uzavrenych a vyrizenych dokumentl ve Spisovné. (urcuje §
19 vyhlasky 259/2012)

* Vnitrni proces Vyrazovani dokumentd : Proces vyrazovani dokumentl bud ve skartacnim fizeni,
nebo mimo néj. (urCuje § 21 vyhlasky 259/2012)

e Vnitfni proces Skartacni fizeni : Skartacni fizeni je proces, ve kterém se realizuje vyfazovani
dokumentl pdvodce. Plvodce zpracuje z ESSL skarta¢ni ndvrh ze soubord, kterym jiz uplynula
skarta¢ni Ihdta a zasle jej ve formé XML/SIP bali¢ku do archivu. Archiv vyhodnoti a vyda pokyn k
predani archivalii a zni¢eni ostatnich dokumentd. (urcuje § 20 az § 21 vyhlasky 259/2012)

* Vnitrni proces Vedeni jmenného rejstriku : Pdvodce je v ramci elektronické spisové sluzby
povinen vést pro evidenéni pomlcku Jmenny rejstiik, kde uchovava Udaje o subjektech a
predevsim o vazbach subjektd na dokumenty vedené v evidenéni pomucce. V JR se vedou jako
subjekty odesilatelé, prijemci a dotéené osoby k dokumentdm a v pfipadé potreby dalsi
subjekty. Je nutné aktualizovat Udaje o subjektech ze zakladnich registrd, bud' v roli OVM, nebo
v roli SPUU. (uréuje § 25 vyhlasky 259/2012)

* Vnitrni proces Vnitrni kontrola spisové sluzby : Kazdy plvodce by mél mit vlastni procesy vnitrni
kontroly vCetné kontroly vykonu spisové sluzby. Kontrola zahrnuje kontrolu samotného vykonu
spisové sluzby, kontrolu evidence a prace s ESSL a ISSD i kontrolu nalezeni dokumentl a
Uplnosti jejich udajl. Zajistuje nékdo uvnitf pdvodce. (urcuje )
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