Pavla Kozlova

Od: _
Odeslano: ctvrtek 19. kvétna 2022 9:24

Komu: epodatelna@mesto-hm.cz
Predmét: Z4dost o informaci podle zékona & 106/99 Sb.

VaZené damy, panove,

ve své zavére&né praci vysokoskolského studia se vénuji otazkdm souvisejicim s kontrolou spisové sluzby
vefejnopravniho plvodce. Ze studijnich divodd Vés Zaddm ve smyslu zakona & 106/1999 Sb. o poskytnuti kopie
dokumentu ¢&. j. MEUHM/04063/2017 (Protokol o kontrole).

Kopii dokumentu mi prosim zalete v elektronické podobé elektronickou pogtou na adresu
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Meéstsky tirad Heifmanuv Méstec

sidlo: Havli¢kova 801, 538 03 Hefmantv Méstec

Spisova znatka: M&UHM/04480/2022/02/SEKR/KrL

Cislo jednaci: Me&UHM/04480/2022/SEKR/KrL
Vyftizuje: Lucie Kratochvilova, DiS.

Tel.: 464 603 500

E-mail: meu@mesto-hm.cz

IDDS: n5wb35z

Pocet listh: 1

Pocet pfiloh/lista: 1/1

V Hefmanové Méstci dne 27.05.2022

K Vasemu poZadavku doru¢enému na zdejsi Gfad dne 19.5.2022, tykajiciho se kontroly spisové sluzby,
konkrétné poskytnuti kopie dokumentu zaevidovaného ve spisové sluzbé zdejSiho Gfadu pod ¢j.
M&UHM/04063/2017 sdéluji, Ze je pFilohou tohoto dopisu.

PFiloha: Protokol o kontrole (CR — Statni oblastni archiv v Zdmrsku, SOA Chrudim)
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Ing. Ivana’Jankovskd
tajemnio{:{e“méstského Ofadu
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CR - Statni oblastni archiv v Zamrsku ,'Dmum e .;’;LM
Statni okresni archiv Chrudim [donceri 2§ =05~ 2017 |85§§55K|
Fili$tinsk4 37 — L

537 01 Chrudim

V Chrudimi dne 24. 5. 2017
K ¢.j. SOAZ-CR/2017-322-1
Vytisk &.: 2

Pocet listd: 7

Pocet ptiloh: 0/ listd: 0

Protokol o kontrole

Piedmét kontroly: §63 az § 70 zdkona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé&
aozmén¢ nékterych zdkonl, ve znéni pozdgj§ich predpis, vyhlasky & 259/2012 Sb.,
o vykonu spisové sluZby, a Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby (VMV
Castka 64/2012, ¢ést 11, s G¢innosti od 11. 7. 2012)

Oznacdeni kontrolované osoby:
Mésto Hefmantv Méstec
namésti Miru 4
538 03 Hefmandv Méstec

Oznacdeni ustanoveni pravniho piedpisu vymezujiciho pravomoc kontrolniho

organu k vykonu kontroly:
§ 71 odst. 1 pism. ¢) add 5 zdkona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zakond, ve znéni pozdé&jsich
ptedpisi

Kontrolni ukon, jimZ byla kontrola zahijena a datum, kdy byl tento kontrolni
tikon proveden:
pfedloZeni povéfeni ke kontrole dne 9. 5. 2017

Kontrolni pracovnici:
Mgr. Petr Bocek - vedouci kontrolni skupiny
Mgr. Jiti Vanééek

Oznacdeni prizvané osoby (pFizvani specialisté) véetné diivodu jejiho p¥izvani:
bez pfizvanych osob

Posledni kontrolni ikon pfedchazejici vyhotoveni protokolu o kontrole a den,
kdy byl tento kontrolni tikon proveden:
kontrola typového spisu ERMS dne 12. 5. 2017



Zakladni idaje o plivodci a jeho ERMS

Nazev piivodce Mésto HeFmantiv Méstec

Typ vefejnopravniho piivodce dle § 3, odst. 1, pism. f zakona

§ 3 zakona

Dodavatel ERMS GEOVAP, s. r. 0. Pardubice

Komeréni nazev ERMS a jeho verze Spisova sluzba, verze 3.78

Je ERMS zapsano jako ISVS? ne

Citace platného spisového Fadu Spisovy fad Méstského tifadu HeFmaniiv

Méstec ze dne 21. 12. 2010, s Gcinnosti od
1. 1. 2011 (aktualizace udinna od 1. 1.
2012)

Externi poskytovani ERMS (hostovani) | ne
nebo jinych sluZeb vykonu spisové sluzby?

PouZité odkazy na priavni normy:

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o0 zméné nékterych zakoni, ve
znéni pozdéjSich piredpisi (dile jen ,,zakon*)

Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich
predpisii (dale jen ,,vyhlaska*)

Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby (dale jen ,,NS ESSSL*)
Kontrolni zjisténi:

Piijem dokumentii:

1. Po vyfizeni veci se spis uzavie. Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech
dokumentl patficich do spisu, kontrola a doplnéni spisového znaku, skartaéniho znaku
a skartacni lhity pfed uloZenim do spisovny a pfevedeni dokumentd v digitilni podobé do
vystupniho datového formatu a jejich opatfeni metadaty podle narodniho standardu. (zakon §
65 odst. 5, § 66 odst. 3)

Udaje tykajici se zmény datového forméatu dokumentu v digitélni podobeé jsou:

a) nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho plvodce, ktery zménu datového
formatu proved],

b) pivodni datovy format,

¢) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

d) jméno, popiipad€ jména, a piijmeni fyzické osoby, kterd zménu datového formatu
provedla.
(vyhlaska § 24 odst. 3)

Piivodce neprevadi elektronické dokumenty nejpozdéji v okamziku uzavieni spisu nebo
vyFizeni dokumentu do vystupniho datového formatu. ERMS neumi provést ztvarnéni
odesilaného dokumentu do vystupniho datového formatu. Je k tomu tfeba externiho
softwaru, ktery zatim neni uveden do provozu. V soucasné dobé probiha v této
souvislosti jednani s dodavatelem.




Oznadovani dokumenti

2. Vetejnopravni pavodce bezodkladné opatii doruc¢eny dokument v analogové podobé,
popiipadé jeho obalku otiskem podaciho razitka, popfipadé technologickym prostfedkem
obdobného uréeni jako podaci razitko. (vyhlaska § 3 odst. 2)

Vyplnény otisk podaciho razitka nebo technologicky prostfedek obdobného uréeni
jako podaci razitko obsahuje:

a) nazev vefejnopravniho pivodce, kterému byl dokument doruden,

b) datum dorudeni dokumentu, a stanovi-li jiny pravni pfedpis povinnost zaznamenat
¢as doruceni dokumentu, rovnéz ¢as jeho dorucent,

c) Cislo jednaci nebo evidenéni €islo ze samostatné evidence dokumentti, pod kterymi
vefejnopravni ptivodce doruc¢eny dokument eviduje,

d) pocet listi doru¢eného dokumentu,

e) pocet listinnych pfiloh dokumentu a podet listd téchto pfiloh, poptipadé podet
svazkd listinnych piiloh dokumentu a

f) pocet a druh ptiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé¢.

(vyhlaska § 3 odst. 3)

Vlastni dokument se jiZ neoznaduje podacim razitkem, nebot potfebné udaje jiZ
obsahuje podle vyhlasky § 16 odst. 1 —2.

Vetejnopravni ptivodce opatii doruceny dokument v digitalni podobé a dokument
v digitalni podob¢ vyhotoveny vefejnopravnim plivodcem jednoznaénym identifikatorem,
ktery je s dokumentem spojen prostfedky elektronického systému spisové sluzby. (vyhlagka §
7 odst. 3)

Jednoznaény identifikdtor obsahuje zejména oznadeni vefejnopravniho pivodce,
popfipadé zkratku oznadeni vefejnopravniho plivodce, a alfanumericky kéd. Je-li jako
jednoznacny identifikétor uZit otisk podaciho razitka, popfipadé jiny technologicky prostfedek
obdobného urceni jako podaci razitko, nemusi obsahovat alfanumericky kéd. Jednoznaény
identifikdtor musi byt neoddé€liteln€ spojen s dokumentem, ktery oznaduje
(v digitalni podob¢€ prostfedky ERMS, je-li v ni vykonavana spisova sluzba). (vyhlaska § 7
odst. 1)

Dokumenty opatfené jednoznaénym identifikatorem se eviduji v evidenci dokumentti.
Zaznam o dokumentu v evidenci dokumentdi je spojen s dokumentem jednoznadnym
identifikatorem.

(zakon § 64 odst. 3)

Vefejnopravni piivodce zachovéa pii pievedeni dokumentu v analogové podobé do
dokumentu v digitalni podobé& podle § 6 odst. 2, pfi zméné datového formatu dokumentu
v digitdlni podob&é nebo pfi prevedeni dokumentu v digitilni podob& do dokumentu
v analogové podobé¢ s vyjimkou pfevedeni podle § 6 odst. 1 oznadeni pfevadéného dokumentu
1 pro dokument vznikly pfevedenim. (vyhlaska § 7 odst. 4)

Pivodce oznacuje dokumenty jednoznacnym identifikitorem, ktery oviem tvoki pouze
Ciselny kod bez oznaleni vefejnopravniho priivodce, piipadné jeho zkratky. Tento
identifikator jesté dopliiuje tzv. spisovd znac¢ka, vlastné oznaéeni dokumentu &islem
jednacim, které je doplnéno poradovym ¢islem, podobné jako u dokumentu ve spisu
tvoreném pomoci sbérného archu. Zména se konzultuje s dodavatelem.



Vyhotovani dokumenti

3. Vystupnim datovym formatem dokumentd v digitalni podobé se rozumi

a) datovy format vystupu z elektronického systému spisové sluzby,

b) datovy format dokumentu uklddaného ve spisovné, ktera je soudasti elektronického
systému spisové sluzby,

¢) datovy format pro pfedavani do digitalniho archivu.
(vyhlaska § 23 odst. 1, piehled vystupnich formatid pro jednotlivé typy digitdlnich
dokumentii, viz § 23 odst. 2 — 8)

ERMS neumi provést ztvarnéni odesilaného dokumentu do vystupniho datového

formatu. Je k tomu tfeba externiho softwaru, ktery zatim neni uveden do provozu.
V soucasné dobé probiha v této souvislosti jednini s dodavatelem.

Zpiisob pripravy a pribéhu skartaéniho Fizeni

4, Vetejnopravni pivodce sestavi z elektronického systému spisové sluzby nebo ze
samostatné evidence dokumentti vedené v elektronické podob¢ seznam dokumentd uréenych
k posouzeni ve skarta¢nim fizeni. Tento seznam je tvofen podle schématu XML pro vytvofeni
datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem a obsahuje metadata podle schématu
XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnitf datového bali¢ku SIP stanoveného
narodnim standardem. (§ 20 odst. 5)

Neni rozhodujici, zda jsou samotné dokumenty v analogové nebo digitalni podobé.
(NS ESSSL 3.2.2,5.3.4,5.3.6, 11.1.11)

ERMS zatim neni schopna sestavit seznam dokumentii uréenych Kk posouzeni
ve skartacnim Fizeni XML pro vytvoreni datového bali¢ku SIP stanoveného nirodnim
standardem, protoZe dosud neni vybavena pFisluSnym modulem pro provadéni
skartacniho Fizeni. Na podkladé jiz probéhlych jednani s dodavatelem ma byt tento
modul implikovan béhem co nejkratsi doby.

5. Piilohou skarta¢niho protokolu je datovy soubor ve formatu XML podle piilohy 4
NSESSS obsahujici seznam dokumentli urfenych ke zniceni a dokumentd urdenych
k trvalému uloZeni do archivu, popf. dokumentd vyfazenych ze skartaéniho fizeni. Tento
soubor ERMS importuje a vyznadi podle n¢ho dokumenty a spisy. (zdkon § 10 odst. 2; § 10
odst. 4, vyhlaSka § 10 odst. 2 pism. c), vyhlaSka § 21 odst. 3, NSESSSL 5.2.5
az5.2.7,5.3.18 az 5.3.20, 6.1.11, 11.1.11)12.8

ERMS zatim neumozZiiuje import metadat obsahujicich informace o rozhodnuti
ve skartaCnim Fizeni, protoZe dosud neni vybavena pfislu§nym modulem pro provadéni
skarta¢niho Fizeni. Na podkladé jiz probéhlych jednadni s dodavatelem ma byt tento
modul implikovan béhem co nejkratsi doby.

6. U dokumentt a spisii v digitalni podob¢& pfeda uréeny plivodce jejich repliky a k nim
naleZejici metadata prostiednictvim pfislu§ného archivu k uloZeni do digitilniho archivu.
Podoba pfedavanych dokumentli a metadat je definovana pfilohou 2 a 3 NSESSS. Pokud
archiv zjisti, Ze stav predavanych replik neodpovidd poZadavkiim NSESSSL (soulad
s piilohou 2 a 3), popf. obsahuji Skodlivy kod, vyzve uréeného pivodce
k odstranéni nedostatkl. (zdkon § 15 odst. 1, § 15 odst. 3, vyhlaska § 21 odst. 4, § 21 odst.
6, § 21 odst. 7, NSESSSL 3.1.11, 3.2.2, 5.3.4, 5.3.6, 11.1.11)



ERMS zatim neumozZiiuje export nebo pienos dokumentii a jejich metadat do archivu,
protoZe dosud neni vybavena p¥isluSnym modulem pro provadéni skarta¢niho Fizeni. Na
podkladé jiZ probéhlych jednani s dodavatelem ma byt tento modul implikovan béhem
co nejkratsi doby.

7. ERMS importuje potvrzeni Gsp&$ného pienosu dokumenti a spisi do digitalniho
archivu v podobé datového souboru ve formatu XML podle pfilohy 4 NSESSS. Tento datovy
soubor obsahuje identifikator digitdlntho archivu, ktery ERMS uloZzi do metadat
exportovanych nebo pienaSenych dokument( a nésledné repliky prenesenych dokumenth
a spist zni¢i pfi soucasném ponechani pouze hlavicky jejich metadat. (§ 21 odst. 7,
NSESSSL 5.3.18 a7 5.3.20, 6.1.11, 11.1.11)

ERMS zatim neumozZiiuje import metadat obsahujicich informace o uloZeni archivalii
v archivu a znifeni jejich replik v ERMS na zikladé potvrzeni pienosu do archivu,
protoZe dosud neni vybavena prisluSnym modulem pro providéni skarta¢niho Fizeni. Na
podkladé jiZz probéhlych jednani s dodavatelem ma byt tento modul implikovan béhem
co nejkratsi doby.

8. ERMS uchovava hlavi¢ku metadat popisujicich

a) vécné skupiny,

b) spisy,

¢) soucasti,

d) dily, nebo

e) dokumenty uloZené pifimo ve vécné skupiné, které byly zni¢eny nebo pfeneseny.

Hlavi¢ka metadat zpravidla obsahuje nejméné datum pofizeni a vSechna metadata
potfebna pro jednoznacnou identifikaci kazdého dokumentu nebo seskupeni a jejich vztaht
v ramci spisového planu.
(NSESSSL 5.3.19)

Hlavicka metadat obsahuje nejméné tyto udaje:

a) datum zni¢eni nebo pienosu,

b) datum exportu nebo pfenosu do digitalniho archivu k trvalému uloZeni,

¢) pln¢ uréeny spisovy znak,

d) nazev entity,

€) popis,

f) oznadeni uzivatele odpovédného za zni¢eni nebo pfenos,

g) divod zni¢eni nebo pfenosu (napiiklad uvedeny posuzovatelem skarta¢ni operace
nebo odkazem na skartaéni reZim),

h) odkaz importovany ze systému, do kter¢ho byly dokumenty pfeneseny, s cilem
usnadnit vyhledavani ptenesenych dokumentt,

i) identifikator digitalniho archivu v pfipadé, Ze byly dokumenty exportovany nebo
pfeneseny k trvalému uloZeni.
(NSESSSL 5.3.20)

ERMS umoZiuje spravcovské roli stanovit podmnozinu dal$ich prvkd metadat, ktera
bude uchovéna jako hlavi¢ky metadat. (NSESSSL 5.3.21)

ERMS zatim neuchovava i po znifeni nebo pfeneseni vécné skupiny, spisu, soucasti, dilu
nebo dokumentu hlavi¢ku metadat, protoZe dosud neni vybavena prislusnym modulem
pro provadéni skartaéniho Fizeni. Na podkladé jiZ probéhlych jednani s dodavatelem ma
byt tento modul implikovan béhem co nejkratsi doby.



Dal3i povinné naleZitosti spisového ¥idu

9. Vefejnopravni plivodce stanovi specifické podminky ochrany osobnich udaji
vedenych ve jmenném rejstitku a prostfedky zpracovavéni Gdaji vedenych ve jmenném
rejstiiku ve spisovém fadu. (§ 25 odst. 4) ? )@9[/

Spisovy Fid neobsahuje specifické podminky ochrany osobnich tidaji.

10.  Urdeni ptvodci stanovi postup pii provadéni spisové rozluky ve svych spisovych
fadech. (zakon § 68a odst. 6)

a mnoZstvi (naptiklad slova ,2 svazky*), jméno, poptipads Jména, a pijmeni fyzické osoby
odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis. Pfed4vaci seznam v piipadé
pfedavanych nevyfizenych dokumentd a neuzavienych spisi obsahuje dobu jejich vzniku,
rozsah (pocet listdl a piiloh), Jjméno, popipadé jména, a piijmeni fyzické osoby odpovédné
za provedeni spisové rozluky a Jeji podpis. (vyhliska § 22 odst. 1)

Ten, na koho prefla plisobnost k vyfizeni preddvanych nevyfizenych dokumentt
a neuzavienych spist, zaeviduje tyto dokumenty a spisy do své evidenéni pomticky jako
dorudené. (vyhliska § 22 odst. 2)

Pokud ti, ktefi mezi sebou provad&ji spisovou rozluku, vykonavaji spisovou sluzbu
v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluby, provedou spisovou rozluku
a pfedani dokumentii v digitalni podobé prostiedky elektronického systemu spisové sluzby.
(vyhlaska § 22 odst. 3)

Spisovy rad neobsahuje postup spisové rozluky.
Dokumentace o ERMS

1. Typovy spis ERMS obsahuje evidenéni list ERMS, ve kterém jsou uvedeny:

a) ndzev ERMS jako obchodniho produktu,

b) obchodni firma dodavatele ERMS,

¢) datum uvedeni ERMS do zkusebniho provozu,

d) datum uvedeni ERMS do #4dného provozu,

e) informace o vyznamnych zménach ERMS (naptiklad informace o zménach datové
struktury a migracich ERMS na jeho nové verze),

f) datum ukonéeni provozu ERMS,

g) technicka charakteristika ERMS, zejména pouzité technologie a databéze,

h) vécna charakteristika ERMS, zejména urceni &asti agendy organizace, na niZ se
vztahuje (rozsah zpracovavanych dat),

i) pfehled pravnich piedpisi vztahujicich se k obsahu ERMS,

i) udaje o piistupu vefejnosti k ERMS (naptiklad internetovd adresa stranky
s ptistupem k ERMS),

k) pfehled spravcovskych roli a spraved ERMS a jejich zatazeni v organiza¢ni
struktufe organizace,

1) ptehled vZivatelskych roli a jejich charakteristika.
(NS ESSSL 11.1.2)



Typovy spis ERMS obsahuje ,,Eviden¢ni list ERMS%. V ném doposud chybi informace
o vyznamnych zménach ERMS, vécnéd charakteristika ERMS, zejména urdeni &asti
agendy organizace, na niZ se vztahuje (rozsah zpracovivanych dat), piehled pravnich
predpisii vztahujicich se k obsahu ERMS a tidaje o p¥istupu vefejnosti k ERMS.

12. Typovy spis ERMS obsahuje bezpeénostni dokumentaci popisujici zejména zplisoby
zalohovani, obnovy ze zélohy a uloZeni zaloZnich dat. (NS ESSSL 11.1.9)

Typovy spis ERMS neobsahuje bezpeénostni dokumentaci.

13. Typovy spis ERMS obsahuje seznam doporudenych poZadavkl stanovenych narodnim
standardem, které jsou realizovany. (NS ESSSL 11.1.10)

Typovy spis ERMS neobsahuje seznam doporudenych poZadavki stanovenych
nirodnim standardem.

14. Typovy spis ERMS obsahuje zpravu o kladném vysledku testu exportu nebo pienosu
vypovidajici o souladu se schématy XML, které jsou ptilohami nérodniho standardu. Tuto
zpravu o vysledku testu vyhotovi Nérodni digitalni archiv na zikladg poZadavku ptvodce.
(NS ESSSL 11.1.11)

Typovy spis ERMS neobsahuje zpravu o kladném vysledku testu exportu nebo p¥enosu
ve strukture dle schémat NSESSS.

Poudeni:
Namitky proti tomuto protokolu lze podat kontrolnimu organu ve lhité 15 dnl ode dne
dorudeni protokolu o kontrole.

Podpisova doloZka kontrolnich pracovnikii: //

Megr. Petr Bocek, vedouci kontrolni skupiny ............/ Ly, a0 1 ‘ ...................
v

Mgr. Jifi Vanécek, ¢len kontrolni skupiny ................ M xr.... 7% .. OM ..................

Obdrzi:

Viytisk €. 1 — original — Statni okresni archiv Chrudim
Viytisk €. 2 — stejnopis — Mésto Hefmantv Méstec





