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SSL Elektronicka spisova sluzba

NDA Narodni digitalni archiv

OAIS Open Archival Information System Standard, ktery vymezuje zakladni koncepci archivu pro ulozeni
elektronickych dokumentu

ORP Obec s rozsifenou pusobnosti ORP jsou mezi¢lankem v pfenesené plsobnosti statni spravy mezi krajskymi
a obecnimi ufady. Obecni Ufady obci s rozSifenou pusobnosti maji oproti
ostatnim obecnim Gfaddm nékteré oblasti pasobnosti navic, a to nejen pro
svUj vlastni, zakladni spravni obvod, ale zpravidla i pro dal$i obce v okoli.

SIP Submission Information Package Podle standardu OAIS jsou elektronicky dokument a v§echny informace
(metadata) zabaleny do bali¢ku s jednotnou strukturou. Jedna se o bali¢ky
pfijimané od pudvodcl (napf. po uzavieni jsou spisy pfesouvany ve formé
datového bali¢ku SIP do garantovaného ulozisté — krajské digitalni spisovny.

SW Software

TC Technologické centrum Kumulovana (centralizovana) hardwarova a softwarova infrastruktura na
urovni kraje nebo ORP, ktera poskytuje své sluzby zfizovateli, obcim v jeho
spravnim obvodu a zfizenym nebo zaloZenym organizacim kraje nebo obci.

SLA Service level agreement Dohoda o urovni poskytovanych sluzeb
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1 Zakladni charakteristika projektu

Elektronicka spisova sluzba (SSL) je prvek, ktery v eGovernmentu hraje podstatnou roli. V soucasnosti se
diky legislativé elektronické dokumenty zrovnopraviuji s papirovymi a to ve vsSech fazich jejich Zivotniho
cyklu. Je nutno podpofit cely Zivotni cyklus elektronickych dokumentd s vyuZitim elektronické spisové
sluzby, splfujici pozadavky dané zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakona, ve znéni pozdéjsich predpisa.

Projekt rozpracovava a vymezuje podminky realizace, v souladu se strategickymi zaméry a paralelné
bézicimi aktivitami sméfujici k naplnéni cilG Strategie Smart Administration. Zakladni HW komponenty
vytvari projekt Technologickd centra kraje a ztohoto hlediska je Elektronicka spisova sluzba (SSL)
subprojektem projektu Technologicka centra kraje (dale jen TCK). Na projekt elektronické spisové sluzby

navazuje projekt Digitalizace a ukladani dokumentd.

Cile projektu: Pofizeni, ¢i upgrade spisové sluzby, spliujici pozadavky dané
zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni
pozdéjSich predpisQ. Zajisténi jeji udrzby a provozovani pro kraj a
organizace kraje.

Cilové skupiny: Kraje a jimi zfizované a zakladané organizace, nebo obce | a Il typu,
které nebudou mit mozZnost vyuzit pfistup do TC obce s rozsifenou
pusobnosti, a které o zajisténi pristupu k elektronické spisové sluzbé
prostfednictvim Zadatele projevi zajem

Predpokladané vystupy: Elektronicka spisova sluzba, negarantované uloZisté
Ocekavané pfinosy: Provoz spisové sluzby a negarantovaného Ulozisté dokumentl
souvisejicich s vykonem verejné spravy v souladu s legislativou

Nalezitosti zadosti: Studie proveditelnosti

Clenéni projektu, indikatory:

Povinny vystu PP Maximalni
. yvy' P Maximalni délka PP
typizovaného . B zpusobilé vydaje
. realizace sluzby o rx
projektu (mil Ké&)

Minimalni hodnota

Objektivné ovéritelné indikatory RER et e e

Zavedeny systém elektronické spisové
sluiby

Elektronicka spisova sluzba existuje ano 2 roky 8.0

Elektronicka spisova

= Fungujici elektronické aloZisté
sluzba 9

Negarantované iloZisté dokumenti souvisejicich s vykonem existuje ano 2 roky 20
spisové sluzby a mistni vefejné spravy

Clené&ni v tabulce je pouze doporutujici, je tfeba vzit v Gvahu také principy zpUsobilosti dle pfirucky
(napf. pfiméfenost vydaju).
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Maximalni
délka
realizace
sluzby

Minimalni
hodnota
naplnéni

indikatoru

Povinny
vystup
typizovaného
projektu

Maximalni
zpusobilé
vydaje

Objektivné
ovéritelné
identifikatory

Typ obce

Elektronicka
spisova
sluzby

Obec zakladniho
typu

Elektronicka
spisova sluzba

Zavedeny systém
elektronické spisové
sluzby

existuje

ano

2 roky

10 000 K&

Negarantované
ulozisté

Funguijici
elektronické ulozisté
dokument
souvisejicich s
vykonem spisové
sluzby a mistni
vefejné spravy

existuje

ano

2 roky

9 000 K¢

Obec jen s
matrikou

Elektronicka
spisova sluzba

Zavedeny systém
elektronické spisové
sluzby

existuje

ano

2 roky

20 000 K&

Negarantované
ulozisté

Funguijici
elektronické ulozisté
dokumentu
souvisejicich s
vykonem spisové
sluzby a mistni
verejné spravy

existuje

ano

2 roky

15 000 K¢

Obec s matrikou
a stavebnim
uradem ve
spravnim
obvodu zadatele

Elektronicka
spisova sluzba

Zavedeny systém
elektronické spisové
sluzby

existuje

ano

2 roky

40 000 K&

Negarantované
ulozisté

Fungujici
elektronické ulozisté
dokumentt
souvisejicich s
vykonem spisové
sluzby a mistni
vefejné spravy

existuje

ano

2 roky

20 000 K&
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2 Vychodiska

2.1 Vize projektu

Bezpecna a divéryhodna sprava dokumenti verejné spravy v elektronické podobé.

2.2 Cile projektu

Cilem projektu je implementace a zajisténi provozu elektronické spisové sluzby, spliujici pozadavky
dané zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpist pro kraj a
organizace kraje.

e Elektronicka spisova sluzba - pofizeni elektronické spisové sluzby, spliujici pozadavky dané
zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpist, nebo
upgrade stavajici elektronické spisové sluzby, spliujici pozadavky dané zakonem ¢&. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpis(, pro vlastni potfebu kraje a jim
zfizovanych a zakladanych organizaci,

e Negarantované uloZisté — je urceno pro ukladani nevyfizenych a neuzavienych spisi a
dokumentUl elektronické spisové sluzby.

2.3 Navaznost na Technologicka centra
Projekt technologickych center (TC) je soucasti projektu regionalnich center, tzv. eGON center, ktera
maji slozku technologickou, vzdélavaci a administrativni. Takto pojatd centra se stavaji vyraznym
nositelem a Sititelem znalosti konceptu eGovernment. Z pohledu umisténi v hierarchii verfejné spravy, se
eGON centra déli na eGON centra na Urovni obecnich uUradl obci s rozsifenou pulsobnosti (ORP) a na
krajskych uradech. Technologickd centra budou uréena zejména k provozu systém:

e spisovych sluZzeb véetné potiebnych uloZist,

e typizovanych projektd samosprav jako je projekt Digitalizace a ukladani dokument(, Digitalni

mapa verejné spravy a dalsi;
e systémovych sluzeb a dalSich aplikaci provozovanych pro potreby samospravy mést a obci;

Projekt Elektronické spisové sluzby vyuZije kapacit technologického centra kraje. Na projekt
Elektronické spisové sluzby navazuje projekt Digitalizace a ukladani dokument(, ktery mimo jiné zajisti
uloZeni uzavrenych spisli a dokumentl v garantovaném uloZisti — v krajské digitalni spisovné.

2.4 Sluzby pro uzemi
Z pohledu sluzeb do Uzemi nabidne projekt elektronickou spisovou sluzbu a negarantované ulozisté
organizacim ztizovanym a zakladanym krajem.
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3 Analyza soucasného stavu

Diky narastu vyuZivani modernich informacnich technologii, stale ¢astéjSimu pouZivani elektronickych
forem dokumentl a zahdjeni provozu systému datovych schranek vznika tlak na efektivni spravu,
ukladani a manipulaci s elektronickymi dokumenty — elektronickou spisovou sluzbu. Rada dokumentd v
soucasné dobé vznika jiz v elektronické formé u plvodcl (duleZité evidence, zvukové a obrazova
zaznamy, fotografie apod.), také se provadi digitalizace stavajicich fyzickych dokumentu.

Kraje jsou vybaveny elektronickymi systémy spisové sluzby. Novela zdkona ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé pfinasi nové pozadavky na elektronickou spisovou sluzbu, mimo jiné
definuje i jeji povinné pouzivani pro vsechny obce, Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol,
vychovnych a ubytovacich zafizeni a zatizeni Skolniho stravovani.

Z provedenych prazkum( wvyplyva, Ze naprosta vétSina obci | a Il typu, Skol a dalsich organizaci
zfizovanych krajem nejsou vybaveny elektronickou spisovou sluzbou.
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4 Analyza poptavky a koncepce marketingu

4.1 Analyza poptavky vystuptli projektu
V ramci provedenych prazkum byl potvrzen zajem organizaci zfizenych a zaloZenych krajem o vyuZivani
sluzby Elektronicka spisova sluzba, negarantované ulozisté dokument(.

4.2 Marketing
Garant projektu bude provadét a dohlizet na zajisténi propagace projektu pridanim publicity podle
pravidel vyzvy, bude-li projekt spolufinancovan ze strukturalnich fonda.
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5 Pozadavky na reSeni projektu

Vybrané technické a systémové reseni mlize umoznit:

= provoz elektronické spisové sluzby splfiujici pozadavky dané zakonem ¢&. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisu, pro kraj,

= provoz elektronické spisové sluzby spliujici pozadavky dané zakonem ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisl, pro obce | a Il typu které
nebudou mit mozZnost vyuZit pfistup do TC obce s rozsifenou plsobnosti, a které o
zajisténi pristupu k elektronické spisové sluzbé prostrednictvim zadatele projevi zdjem

= provoz hostované elektronické spisové sluzby spliujici pozadavky dané zidkonem ¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisd, pro
organizace zfizené nebo zalozené krajem,

= provoz elektronické spisové sluzby spliujici pozadavky dané zakonem ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisi, na vlastni technologii
organizace zfizené nebo zakladané krajem.

Oteviené spisy a dokumenty jsou ukladany elektronickou spisovou sluzbou v negarantovaném
ulozisti. Odhadovand velikost negarantovaného ulozisté je 3 TB. Jeho velikost zavisi na typu
spisové sluzby, poctu organizaci kraje a mnozstvi zpracovavanych dokumentd.

Po uzavreni jsou spisy presouvany ve formé datového balicku SIP do garantovaného ulozisté —
krajské digitalni spisovny (vytvorené v rdmci projektu Digitalizace a ukladani dokument().

Sprava dokumentll je stanovena pfislusnymi legislativnimi predpisy predevsim zakonem ¢.
499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisa.

Novela tohoto zakona predpoklada predavani digitalnich archivalii po uplynuti skartac¢ni Ihity do
digitadlniho archivu (NDA). Narodni standard pro elektronické spisové sluzby a vyhlaska ¢.
191/2009 Sb. stanovi povinnost pro prenos dokumentl do budovanych digitalnich archivid
vytvorit presné definované datové balicky, které kromé vlastnich dokumentl obsahuji i velké
mnozstvi metadat. Tyto balicky budou akceptovany vsemi typy archiva.

Okamzikem pro vytvoreni SIP balickl je okamzik jejich vystupu z elektronické spisové sluzby a
pfijmu téchto dokumentl do krajské digitalni spisovny - garantovaného uloZisté, kde jsou
k dispozici po garantovanou dobu.

Elektronickd spisovd sluzba zajistuje prijem dokumentl, pfipravu a vyfizeni, uloZeni do
negarantovaného UloZisté, odesilani a spojovani do spist. Zavérecna faze téchto procest se
vétSinou nazyva uzavieni dokumentl. Uzavieny dokument se jiz nesmi ménit a pro jeho
uchovani je tfeba s nim zachazet predepsanym zplsobem. Listinné dokumenty se predavaji do
listinnych spisoven. Elektronické dokumenty a spisy se po uzavieni v elektronické spisové sluzbé
ukladaji do krajské digitalni spisovny.
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5.1 Studie proveditelnosti
Doporucend osnova studie proveditelnosti:
1: Uvod:

= identifikacni Udaje predkladatele projektu, kontaktni osoby
= cilové skupiny projektu (kraje a jimi zfizované a zaklddané organizace) — bude uveden
soupis organizaci dle pfilozené pfrilohy

2: Soucasny stav a historie projektu:

= zvaZované varianty reseni (z hlediska jednotlivych organizaci a celku)
=  etapy projektu — vybér, implementace, ovéfovaci provoz, provoz

3: Funkéni pozadavky na vybrané spisové sluzby (minimalnich pozadavky — viz nize ,Zakladni
funkce systému elektronické spisové sluzby*)
= definice dalsich pozadovanych funkci

4: Poptavka a nabidka, Analyza trhu — nabidka sluzeb:

= varianty poptavaného feseni
= doporucend varianta reseni
= orientani nabidka na trhu

5: Organizace a rezijni naklady:

= organizacni model

= provozni model

= role vSech organizaci v projektu

= organizace vybérovych fizeni

= smluvni ujednani (navrh SLA) pro provozované komponenty

6: Lidské zdroje, vlastnici a zaméstnanci:

= specifikace funkci a pozic projektového tymu v investi¢ni a provozni fazi projektu
= struktura mzdovych nakladi

7: Realizace projektu, ¢asovy plan:
= harmonogram cinnosti projektu ve fazi pfipravy a realizace projektu
8: Finan¢ni analyza projektu, finanéni plan:

= prehled celkovych nakladl v investi¢ni fazi

= prehled celkovych nakladd v provozni fazi (problematika servisnich podminek,
amortizace)

= zavéry financni analyzy

9: Analyza rizik v investi¢ni a v provozni fazi a opatreni pro jejich feseni ¢i zmirnéni
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10: Udrzitelnost projektu:

= instituciondlni rovina
= financni rovina
= provozni rovina

11: Zavér: vyjadreni k realizovatelnosti a financni rentabilité projektu

= zavéry a doporuceni

5.2 Zakladni funkce systému elektronické spisové sluzby

Minimalni pozadované funkce systému elektronické spisové sluzby vyhovujici aktudlni novele
zakona 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a zakonu 300/2008 Sb. o elektronickych
Ukonech a autorizované konverzi dokumentd jsou nasleduijici.

e Pfijem a evidence doruéenych i vlastnich dokumentt
o Evidence dorucéenych i vlastnich listinnych dokumenti
o Zobrazeni a uschovani zprav doruéenych do datové schranky a elektronické podatelny
o Oznaceni dokumentl evidencnim Cislem a Cislem jednacim
o Vedeni podaciho deniku
e Obéh a vytizovani dokumenti — evidence predani a prevzeti
o Sledovani stavu vyfizeni a uzavieni dokument(
o Prace se spisy a uzavirani spisu
e Prace s elektronickymi dokumenty - VloZeni, zobrazeni a editace elektronickych dokumentt
o Ukladani elektronickych dokument( zplsobem zarucujicim vérohodnost plvodu
dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu a ¢itelnost dokumentu
o Automaticka kontrola a doplfiovani ¢asovych razitek a elektronickych znacek dle
pozadavk( zakona
Elektronické podpisy (podepsani souboru, ovéfeni podpisu)
Pfevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé a naopak
(neautorizovana konverze dokumentu)
o Integrovana konverze dokumentl do ukladaciho nebo vystupniho datového formatu
e QOdesilani listinnych i elektronickych dokumentd
o Odesilani dokumentl v listinné podobé (posta, kuryr aj..)
o Odesilani dokumentl v elektronické formé elektronickou podatelnou a do datové
schranky
o Evidence doruéeni dokumentu v listinné podobé
o Evidence doruéeni a data dodani datovou schrankou
e Vyftizeni a uzavreni
o Vyfizeni a uzavreni spist a dokumenti
e Ukladani a skartace - evidence skartacnich znakd a Ihit
o Ukladani spisli a dokumentt
o Podpora skartaéniho tizeni pro listinné i elektronické dokumenty

o O
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o Predavani spist a uzavienych dokumentt do krajské digitalni spisovny

e PoZadavky na integraci s Datovymi schrankami — plna integrace s datovymi schrankami (dopad
implementace datovych schranek do chodu organizace, tj. dopad zdkona 300/2008 Sb., o
elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokument( a zdkona ¢. 301/2008 Sb., kterym se
meéni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim zakona o elektronickych ukonech a autorizované
konverzi dokument( - projekt MV CR ,,Datové schranky*)

e Shoda s platnou legislativou, naroky kladené na systémy objednatele, a jeji soucasna i budouci
udrzba, zejména respektovani vydanych narodnich standardl a rozhrani za Ucelem ukladani
dokumenti

e Soucasti dodaného feSeni musi byt i dokumentace a kompletni popis API rozhrani dodavaného
produktu pro budouci integraci s dalSimi systémy
5.2.1 Role kraje jako garanta projektu
= Zpracuje studii proveditelnosti projektu
= Realizuje vybudovani technologického centra (SW a HW ¢ast projektu)

= Zajisti zprovoznéni (implementaci) dodavaného reseni u dotcenych organizaci a obci | a |l
typu, jenz projevi zajem

= Zajisti provoz systému v ramci kraje

5.2.2 Role organizaci kraje
= Poskytnou potiebnou soucinnost

= UZivaji vystupl systému
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6 Postup realizace
Harmonogram je navrzen tak, Ze investi¢ni ¢ast trvd maximalné 2 roky a provozni je navrZzena s ohledem
na udrzitelnost projektu.

Orientaéni harmonogram:

[ X X X X N ]
(A XX XXX ]

MINISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY

Cinnost Harmonogram
Pfipravna faze 2009-2010
Vyhlaseni vyzvy Prosinec 2009
- . . . Prosinec -
Zpracovani studie proveditelnosti Leden 2010
Zpracovani a administrace Zzadosti o dotaci vcéetné podpisu
partnerskych smluv, zpracovani studie proveditelnosti véetné Leden 2010
regionalniho rozméru (partnefri)
Termin pro podani projektu 31.1.2010
Vybérové fizeni na realizaci v€etné zpracovani zadavaci dokumentace Leden 2010
Realizace - investicni ¢ast Unor = Rijen
2010
Provozni faze 2010 - 2020
Zajisténi udrzitelnosti projektu 5 let
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7 Financni analyza a plan

[ X X X X}
(XXX ]
L X X ]
(XX X ]
[ X X X X J

Projekt Elektronickd spisova sluzba bude feSen v ramci finanéni podpory IOP oblasti intervence 2.1 -
Zavadeéni ICT v Uzemni verejné spravé, kdy vySe podpory je 85% pro investicni ¢ast, financni spolulcast
garanta projektu (kraj) je 15%. Provozni naklady jsou hrazeny garantem projektu po dobu jeho
udrzitelnosti.

7.1 Piehled celkovych nakladi v investicni fazi
Naklady v investi¢ni fazi jsou dvojiho druhu - ndklady na lidské zdroje a naklady na HW/SW investice.

7.1.1 Naklady na lidské zdroje
V souvislosti s realizaci projektu a roli Zadatele je nutné zajistit odpovidajici lidské zdroje, zejména
s ohledem na kvalifikaci a kompetence. Zastupci kraje budou odpovédni za:

e koordinaci projektu

e zpracovani zadavaci dokumentace a vybér zpracovatele na zdkladé vybérového fizeni,

e ovéfovaci provoz

S ohledem na vyse uvedené cinnosti se jednad o kapacitni poZadavky v rozsahu maximdlné 1 uvazku
rocné na kraj po dobu investi¢ni faze projektu, maximalné vsak 2 roky.

7.1.2  Prehled celkovych moznych nakladt

Maximalni doba Maximalni
realizace uznatelné naklady
o i . 2 roky 8 mil. K&
Elektronicka spisova sluzba
i 2 roky 2 mil. K&
Negarantované uloZisté
10 mil. Ké

Maximalni Maximalni

doba uznatelné
realizace naklady

5'5;;;0”'0"8 spisova 2 roky 10 000 K&
Obec zakladniho typu N " -
~egarantovane 2 roky 9 000 K&
ulozisté
Obec jen s matrikou Ele!dronlcka spisova 2 roky 20 000 K&
sluzba
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Negarantované 2 roky 15 000 K&
ulozisté
Elektronicka spisova .
Obec s matrikou a sluba P 2 roky 40 000 K¢
stavebnim aradem ve N .
spravnim obvodu zadatele ulig%rtzntovane 2 roky 20 000 K¢

7.2 Prijmy provozni faze
Projekt bude jako celek neziskovy.

7.3 Zpusobilé vydaje projektu
nakup nebo upgrade HW a SW pro elektronickou spisovou sluzbu

nakup nebo upgrade HW a SW pro negarantované ulozisté TC kraje
projektova dokumentace, odborné studie, posudky a analyzy, jejichZz vyhotoveni je nezbytné pro
realizaci projektu (v€etné studie proveditelnosti a vytvoreni metodiky)

Implementace SW

vydaje na nakup sluzeb bezprostfedné souvisejicich s realizaci projektu

osobni naklady bezprostfedné souvisejici s realizaci projektu

naklady na publicitu projektu
dan z ptidané hodnoty u neplatct DPH.

7.4 Udrzitelnost projektu

Udrzitelnost projektu je 5 let po ukonceni investic¢ni faze.

MINISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY

V dlouhodobém vyhledu je tfeba pocitat s tim, Ze po uplynuti fyzické a moralni Zivotnosti pofizené
technologie bude tfeba technologii vyménit za novou, aktudlni v budoucnosti. Vzhledem k vyvoji
informacnich technologii, Ize okamzik zdmény technologie za novou tézko predpovidat predem. Podle
soucasnych zkusenosti je mozno odhadovat, Ze Zivotnost technologii (moralni) je maximalné 15 let.
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