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Procesy spisové sluzby

Typ:
Znalost
Téma:
Co je nutné zajistit u OVM, Spisova sluzba, Dokumenty, Povinnosti Gradd
Stav:
Vydano
Priznaky:
archimate.elements

Spisova sluzba zahrnuje nasledujici procesy:

* “Vnitrni proces Prijem dokumentl : Proces pfijmu doruc¢enych dokument( podatelnou a jejich
zaevidovani a postoupeni k vyrizeni. Soucasti jsou i kroky spojené s pfijmem dokumentd, 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)"

* “Vnitfni proces Evidovani dokument( : Proces evidovani dokument( v ESSL ¢i v evidencni
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
[Evidencni Cislo ze samostatné evidence]. (urCuje § 8 az § 10 vyhlasky 259/2012)"

* “Vnitfni proces Oznacovani dokumentd : Proces prid&lovani C) a oznacovani 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 skarta¢ni Ih(ty.
(urCuje § 7 vyhlasky 259/2012)"

* Vnitrni proces Rozdélovani dokumentl : Proces rozdélovani dokumentd a jejich prirazeni k
vyfizeni. Realizuje podatelna po zaevidovani dokumentu. Podatelna postoupi (pfidéli) 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)

* “Vnitfni proces Zarazovani dokumentl : Proces zarazovani dokumentl do spisd a vécnych
skupin. Dokument musi byt vzdy ve spisu. Pokud ale vice dokumentd se tyka téze véci, vytvari
se spis a dokumenty se zarazuji Ci vkladaji do spisu. (urCuje § 12 odst. 1 vyhlasky 259/2012)"

e “Vnitrni proces Obéh dokument( : Proces/procesy obéhu dokumentd 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
jeho ulozeni do spisovny. (urcuje § 13 odst. 2 vyhlasky 259/2012)"

* “Vnitrni proces Vyhotovovani dokumentl : Proces vytvareni dokumentd a jejich vyhotoveni do
findlniho tvaru a formatu, vetné opatreni valida¢nimi prvky. Dokument se vytvori bud reakci na
existujici dokument, nebo z koncepcu 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
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validacnimi prvky. (urCuje § 16 vyhlasky 259/2012)"

“Vnitrni proces Podepisovani dokumentd a uzivani razitek : Proces validace dokumentd.
Analogové dokumenty se opatfuji datumem, vlastnoru¢nim podpisem i razitkem (nebo
Urednim razitkem), digitalni dokumenty se opatfuji elektronickym podpisem, elektronickou
peceti a casovym razitkem. Pdvodce 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)"

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

Vnitfni proces Prevod dokument( : Procesy prevodu dokumentd a formatl dokumentl. 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 )

Vnitfni proces Vyrizovani dokumentl : 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 vyfizovani. (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 dokument( ve Spisovné. (urcuje §
19 vyhlasky 259/2012)

“Vnitfni proces Vyrazovani dokumentd : Proces vyrazovani dokumentt bud ve skarta¢nim fizent,
nebo mimo néj (urCuje § 21 vyhlasky 259/2012)"

“Vnitfni proces Skartacni fizeni : Skartacni fizeni je proces, ve kterém se realizuje vyrazovani
dokumentl pdvodce. Plvodce zpracuje z ESSL skartacni ndvrh ze soubord, kterym jiz uplynula
skarta¢ni Ihdta a zasle jej ve formé XML/SIP bali¢ku archivu. Archiv vyhodnoti a vyda pokyn k
predani archivalii a zniceni ostatnich dokumentd. (urcuje § 20 az § 21 vyhlasky 259/2012)"
“Vnitfni proces Vnitrni kontrola spisové sluzby : Kazdy plvodce by mél mit vlastni procesy
vnitfni kontroly vCetné kontroly vykonu spisové sluzby. Kontrola zahrnuje kontrolu samotného
vykonu spisové sluzby, kontrolu evidence a prace s ESSL a ISSD i kontrolu nalezeni dokumentd
a Uplnosti jejich udajl. Zajistuje nékdo uvnitr plivodce. (urcuje )”
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