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1 Role ulozist v jednotlivych fazich Zzivotniho cyklu dokumentii
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Skolitelt a politiktl \% oblasti zavadéni eGovernmentu do vetfejné spravy,
reg. ¢. CZ.1.04/4.1.00/38.00001

1.1. Tri zakladni faze Zivotniho cyklu dokumentu
1.2 . Zakladni blokové schéma Zivotniho cyklu dokumentu

1.3. Povinnosti ptivodce pri uchovavani dokumentti v digitalni podobé



1.4. PoZzadavky stanovené Narodnim standardem na elektronické spisové sluzby se vztahuji na
1.5. Zakladni blokové schéma uloZist

1.6. Vstupy do ulozisté zivych (vyfizovanych) dokumenti
Jaké dokumenty do uloZisté vstupuji?

Kdy do uloziSté vstupuji?

1.7. Vstupy do ulozisté vyrizenych a uzavirenych dokumentt
Jaké dokumenty do uloZisté vstupuji?

Kdy do dlozisté vstupuji?

1.8. Vstupy do uloZisté Narodniho digitalniho archivu

Jaké dokumenty do uloZisté vstupuji?

Kdy do dlozisté vstupuji?
1.1 Tri zakladni faze Zivotniho cyklu dokumentu
e vyrizovani spisu
e docasné uloZeni vytizenych a uzavienych spistli ve spisovné

e trvalé ulozeni archivalii (dokumenti trvalé hodnoty) v archivu

1.2 Zakladni blokové schéma Zivotniho cyklu dokumentu

Vytvoieni nebo piijem Trvalé ulozeni
i s ¢ 4 tdani dokument A f
Zaevidovani Docasné ukladani v archivu
o dokument
Piidéleni L Skartaéni
B se skartacnim — ik
awn P rizeni
Vyrizovani
znakem S;V;A
Schvalovani . & dokument § Zniceni
VE spisovine
Odesilani ve stoupé

1.3 Povinnosti ptivodce pii uchovavani dokumentii v digitalni podobé
urcuje § 69 a, odstavec 3, zakona 499/2004 Sb. ve znéni pozdéjSich predpisi

e uchovavani dokumentu v digitalni podobé provadi urceny plivodce postupem zarucujicim
vérohodnost ptivodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu a c¢itelnost dokumentu, a to
vcetné udajl prokazujicich existenci dokumentu v digitalni podobé v Case. Tyto vlastnosti musi
byt zachovany po dobu skartac¢ni lhiity dokumentu. Je-li potieba zachovani vérohodnosti
ptivodu dokumentu kratsi nez skartacni lhiita dokumentu, uvede to uréeny ptivodce ve svém
spisovém a skarta¢nim planu,

e v pripadé, Ze systém elektronické spisové sluzby je ve shodé s Narodnim standardem pro
elektronické systémy spisové sluzby, splituje tento systém pozadavky kladené na plivodce ve
vySe citovaném paragrafu.
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1.4 Pozadavky stanovené Narodnim standardem na elektronické spisové sluzby
se vztahuji na

e prijem dokumenti

e oznacovani a evidenci dokumenti

e vyhledavani, odesilani a zobrazovani dokumentt

e ukladani dokumentt

e vyrazovani dokumenttl a vybér archivalii

e dokumentaci Zivotniho cyklu elektronického systému spisové sluzby
e spisovy a skartacni plan

e transakéni protokol

e spravcovské funkce

e metadata

1.5 Zakladni blokové schéma ulozist
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1.6 Vstupy do ulozisté zivych (vyrizovanych) dokumenti
Jaké dokumenty do lozisté vstupuji? « dokumenty vzniklé v digitalni podobé

a) vlastni dokumenty

b) doruc¢ené dokumenty ¢ obrazy naskenovanych listinnych dokumentt
c) obrazy vlastnich dokumentii

d) obrazy dorucenych dokument



Kdy do uloziste¢ vstupuji? * Vstupuji v okamziku, kdy jsou registrovany do systému spisové sluzby
piifazenim jednoznacného identifikatoru - viz vyhlaska 191/2009 Sb., § 3, odst. 5. « Pokud plivodce vede
spisovou sluzbu v elektronické podobé

a)

b)

c)

doruceny nebo jim vytvofeny dokument v digitalni podobé opatii jednoznacnym identifikatorem;
jednoznacny identifikator obsahuje zejména oznaceni ptivodce, popiipad¢ zkratku oznaceni ptivodce,
a to ve formé ¢iselného nebo alfanumerického tidaje, anebo carového kodu

dokument v digitalni podob¢, ktery mu byl pfedan na nosic¢ich dat, preda elektronické podateln¢é k
ulozeni do ulozist¢ dorucenych datovych zprav a zavedeni do elektronického systému spisové
sluzby,

doruceny dokument v analogové podobé, jehoz povaha to umoziluje, zpravidla pievede prostredky
autorizované konverze, jiné konverze nebo provede prevod dokumentu v analogové podobé do
podoby digitalni; vznikly dokument v digitalni podobé¢ opatfi jednozna¢nym identifikatorem.

1.7 Vstupy do ulozisté vyrizenych a uzavirenych dokumentii

Jaké dokumenty do uloZzisté vstupuji?

dokumenty v povinnych vystupnich formatech v téchto formatech vytvorenych nebo do téchto
formatu konvertovanych

veskera metadata nasledné potirebna po uplynuti skartacni lhiity pro vytvoreni SIP balicku
dokumenty v puavodnich formatech, pokud to plvodce povaZuje za potiebné. (u téchto
dokumentii vSak nebude zaruceno jejich nasledné vyuziti po celou dobu skartac¢ni lhiity)

Kdy do ulozisté vstupuji?

vstupuji po vyrizeni a uzavieni spisu.

1.8 Vstupy do ulozisté Narodniho digitalniho archivu

Jaké dokumenty do uloZzi§té vstupuji?

dokumenty trvalé hodnoty vybrané v ramci skarta¢niho frizeni za archivalie v povinnych
vystupnich formatech, v téchto formatech vytvorenych nebo do téchto formatu
konvertovanych

veskera metadata predepsana narodnim standardem pro SIP bali¢ek

Kdy do ulozisté vstupuji?

po ukonceni skarta¢niho rizeni

2 NahliZeni do dokumentii v jednotlivych aloZistich

2.1. Ulozisté Zivych (vytizovanych) dokument
2.2. Ulozisté vyrizenych a uzavienych dokumentt
2.3. Vstupy do ulozisté Narodniho digitalniho archivu



2.1 Ulozisté zivych (vyfizovanych) dokumenti
e pilvodce, bez omezeni, kdykoli
2.2 Ulozisté vyiizenych a uzavienych dokumentii

e plvodce, bez omezeni, kdykoli

2.3 Vstupy do ulozisté Narodniho digitalniho archivu

e plvodce, bez omezeni, kdykoli
e ostatni fyzické a pravnické osoby po splnéni zakonnych pozadavkil pro nahliZzeni do archivalii.
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3 Trvalé ukladani

3.1. Princip dlozisté pro trvalé ukladani podle referen¢niho model OAIS
3.2. Povinnosti ptivodce

3.3. Povinnosti Narodniho digitalniho archivu

3.4. Povinnosti vécné prislusného archivu

3.1 Princip uloZisté pro trvalé ukladani podle referencniho modelu OAIS
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3.2 Povinnosti ptivodce

e predloZit ve skarta¢nim rizeni odpovidajici SIP



3.3 Povinnosti Narodniho digitalniho archivu

e uchovavani dokumentu v digitdlni podobé postupem zarucujicim vérohodnost plivodu
dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu a Ccitelnost dokumentu, a to vcetné udaji
prokazujicich existenci dokumentu v digitdlni podobé v case. Tyto vlastnosti musi byt
zachovany po dobu uloZeni v archivu.

3.4 Povinnosti vécné prislusného archivu

e obdobné povinnosti jako u dokumentli v analogové podobé, vyjma povinnosti uvedenych v
bodu 3.3



