VMV ¢&a. 10/2022 (East II)

Oznameni Ministerstva vnitra,
kterym se zverejiuje

Postup atestacniho strediska pro elektronické systémy spisové sluzby pri
provadéni atestace elektronického systému spisové sluzby, podminky
provadéni atestace a vysSe uplaty za provedeni atestace

Ministerstvo vnitra zvefejfiuje na zakladé § 44 pism. v) zakona €. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zméné nékterych zdkonu, ve znéni zakona
€. 261/2021 Sb., Postup atestacniho stfediska pro elektronické systémy spisové sluzby
pfi provadéni atestace elektronického systému spisové sluzby, podminky provadéni
atestace a vySi Uplaty za provedeni atestace.

Jednotlivé testovaci sady dokumentua v pfislusnych formatech podle prilohy €. 1
Pravidel pfipravy elektronického systému spisové sluzby objednatelem a jednotlivé
formaty testovaciho spisového a skartacniho planu (pfiloha €. 2 Pravidel pfipravy
elektronického systému spisové sluzby objednatelem) jsou zpfistupnény zplsobem
umoznujicim dalkovy pfistup na internetovych strankach Ministerstva vnitra v sekci
,O nas*, ve slozce ,Archivnictvi a spisova sluzba - Spisova sluzba — Metodiky —
Atestace elektronickych systému spisovych sluzeb* (viz
https://www.mvcr.cz/clanek/atestace-elektronickych-systemu-spisovych-sluzeb.aspx).

C. j. MV-12030-1/AS-2022

Povéfen Ffizenim odboru archivni spravy
a spisové sluzby

Ing. Tomas KALINEC v. r.

Postup atestacniho strediska pro elektronické systémy spisové
sluzby pri provadéni atestace elektronického systému spisové
sluzby, podminky provadéni atestace a vyse uplaty za provedeni
atestace

Ministerstvo vnitra podle § 44 pism. v) a § 69c odst. 1 zdkona ¢&. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(l, ve znéni pozdéjsich
predpist, (dale jen ,zakon"), stanovi:

Cl. 1
Atestace elektronického systému spisové sluzby
Atestace elektronického systému spisové sluzby (dale jen ,atestace®) je
posouzeni souladu elektronického systému spisové sluzby s pozadavky zakona,
vyhlasky ¢&.259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjSich predpisu, (dale jen ,vyhlaska®) a narodniho standardu pro elektronické
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systémy spisové sluzby, vydaného ve Véstniku Ministerstva vnitra, ¢astka 57/2017
(dale jen ,narodni standard®).
Cl.2
Atestacni stredisko

(1) Atestaénim stfediskem pro elektronické systémy spisové sluzby (dale jen
.2atestacni stredisko®) je Ministerstvo vnitra.

(2) Cinnost atestaéniho stfediska zajistuje odbor archivni spravy a spisové
sluzby Ministerstva vnitra.

Cl.3
Objednavka atestace

(1) Atestacni stiedisko provede atestaci na zakladé objednavky atestace (déale
jen ,objednavka®).

(2) Atestacni stfedisko zahajuje atestace prubézné v poradi, ve kterém mu byly
doru€eny objednavky.

(3) Objednavka podana na formulafi, ktery je pfilohou €. 1 tohoto Postupu
atestaCniho stfediska pro elektronické systémy spisové sluzby pfi provadéni atestace
elektronického systému spisové sluzby, podminky provadéni atestace a vySe Uplaty
za provedeni atestace (dale jen ,Postup®), obsahuje:

a) identifikaci objednatele atestace (dale jen ,objednatel):

1. nazev nebo jméno, popfipadé jména a pfijmeni, popfipadé i dodatek odliSujici
osobu podnikatele nebo druh podnikani vztahujici se k této osobé nebo ji
provozovanému druhu podnikani,

2. 1CO objednatele, je-li pfidéleno, DIC,

3. Cislo uctu a bankovni spojeni objednatele,

4. adresu sidla nebo mista trvalého pobytu objednatele, popfipadé jinou adresu
pro dorucovani,

5. uvedeni osoby opravnéné jednat v souladu s pravnimi pfedpisy za objednatele,

b) nazev elektronického systému spisové sluzby, oznaceni jeho verze, prlcemz pro
UcCely atestace je rozhodujici hlavni verze elektronického systému spisové sluzby,
dale prehled vSech soucéasti (modull) urCenych k atestaci, popfipadé dalSi
specifikace elektronického systému spisové sluzby,

c) identifikaci kontaktni osoby povéfené objednatelem k poskytovani soudinnosti
v technickych a metodickych zalezitostech v pribéhu atestace, a to v rozsahu
jméno, popfipadé jména a prijmeni, telefonni Cislo a adresa elektronické posty,
popripadé identifikator datové schranky této osoby,

d) povinné pfilohy:

1. prohlaSeni o splnéni zakladnich poZzadavk( na elektronicky systém spisové
sluzby, uvedené ve formulafi objednavky, v pfiloze €. 1 objednavky. ProhlaSeni
obsahuje tabulku hodnoticich kritérii a poZadavek, aby objednatel predloZil
testovaci scénarfe ke kazdému jednotlivému hodnoticimu kritériu. V kazdém
testovacim scénari objednatel uvede jednotlivé na sebe navazujici kroky, které
je v ramci testovani potfeba provést, aby bylo dosazeno ocekavaného vysledku.
Objednatel kazdy krok podrobné popiSe nebo graficky znazorni a uvede u néj
presny a konkrétni postup, jak dosahnout ovéreni, zda hodnotici kritérium bylo
splnéno nebo nebylo spinéno. Testovaci scénar lze nahradit odkazem
na konkrétni text dokumentace elektronického systému spisové sluzby
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prilozené k objednavce, kde je postup popsan. Testovaci scénare mohou byt

nahrazeny pfitomnosti uzivatele-metodika objednatele pfi provadéni testa,

2. dokumentaci elektronického systému spisové sluzby, uvedenou v pfiloze €. 2
objednavky, ktera popisuje jeho funkéni atechnické vlastnosti (napfiklad
provozni dokumentace, systémova pfirucka, uzivatelska prirucka).

(4) Objednavka a vesSkeré dokumenty, jimiz bude objednatel komunikovat
s atestacnim stfediskem, vcetné testovacich scénarl, se zfetelné oznali textem
.ATESTACE eSSL".

(5) Objednatel zaSle objednavku atestacnimu stfedisku do datové schranky
Ministerstva vnitra ID DS 6bnaawp nebo na adresu elektronické posty (e-mail)
posta@mvcr.cz vcetné jejich pfiloh ve strojové ¢Citelné podobé. Pro pfijimani
dokumentt v digitalni podobé plati informace o provozu podatelny a o podminkach
pfijimani dokumentd na Ministerstvu vnitra, uvedené na internetovych strankach
Ministerstva vnitra https://www.mvcr.cz/clanek/informace-o-provozu-podatelny-a-o-
podminkach-prijimani-dokumentu-na-ministerstvu-vnitra.aspx.

(6) Jestlize je objednavka neuplna nebo nebyla podana pfedepsanym
zpusobem, vyzve atestaéni stfedisko pisemné objednatele k odstranéni nedostatki
objednavky a ur¢i mu k tomu pfimérenou Ihitu. O dobu od doruceni vyzvy k odstranéni
nedostatkll objednavky objednateli do doby odstranéni nedostatkll objednavky
objednatelem muze byt prodlouzena Ihuta k vydani atestu elektronického systému
spisové sluzby (dale jen ,atest”) podle § 69¢ odst. 2 zakona. Neodstrani-li objednatel
v uréené Ihité nedostatky objednavky, atestacni stfedisko k objednavce dale nepfihlizi
a objednatele o tom pisemné vyrozumi.

(7) Na objednavky doru¢ené Ministerstvu vnitra pfed 1. inorem 2022, které jsou
v souladu s timto Postupem, se hledi tak, jako by byly doru€eny 1. Unora 2022.
Na objednavky doru€ené Ministerstvu vnitra pfed 1. dnorem 2022, které nejsou
v souladu s timto Postupem, se hledi tak, jako by nebyly podany pfedepsanym
zpusobem, a Ministerstvo vnitra za$le objednateli pisemnou informaci o této
skute€nosti spolu s vyzvou k novému podani objednavky podle tohoto Postupu.

Cl. 4
Zpristupnéni elektronického systému spisové sluzby k atestaci

(1) Objednatel na zakladé pisemného pokynu atestacniho stfediska zpfistupni
atestaCnimu stfedisku elektronicky systém spisové sluzby uréeny k atestaci podle
prilohy €. 2 tohoto Postupu zaslanim Gdaji ke zpfistupnéni elektronického systému
spisové sluzby dalkovym pfistupem. Délkovym pfistupem se rozumi terminélové
reSeni.

(2) Testovani probiha ve standardnim prostfedi tvofeném operaénim systémem
Microsoft Windows 10 Pro s instalovanym kancelaiskym balikem Microsoft Office
2016. Je-li to technicky mozné, objednatel bude jako terminalového klienta na pocitaci
v atestaCnim stfedisku pfednostné vyuzivat prostfedky obsazené v operacnim
systému Microsoft Windows. Vyuziti jinych prostfedkd termindlového pfistupu je
mozné za podminek uvedenych v odstavci 4.

(3) Prostifedky vypocetni techniky, na nichz probiha testovani, jsou pfipojené do
vefejné sité internet.

(4) Objednatel si zajisti technické prostfedky, programové vybaveni a licence
potfebné k plnohodnotnému zprovoznéni terminalového zpfistupnéni elektronického
systému spisové sluzby uréeného k atestaci. Bude-li nutné zvlast licencovat klientskou
¢ast terminalového pfistupu, pak objednatel na dobu provadéni atestace na své
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naklady zajisti atestaénimu stfedisku moznost uzivat klientskou ¢ast terminalového
pristupu tak, aby nebyl porusen zakon €. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech
souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zakonl (autorsky zakon),
ve znéni pozdéjSich predpisu.

(5) Po zprovoznéni pristupu k elektronickému systému spisové sluzby
v testovacim prostfedi atestacniho stfediska objednatelem dojde k pfedani pfistupu
atestaénimu stfedisku. O této skutecnosti bude mezi objednatelem a atestacnim
stfediskem sepsan predavaci protokol. Poté jiz objednatel nesmi pfedany elektronicky
systém spisové sluzby ménit, ani se k nému pfipojovat. Jakékoliv objednatelovy
pfistupy nebo zasahy do pfedané instalace elektronického systému spisové sluzby
jsou duvodem pro ukoncéeni testovani a nevydani atestu. Uplata za provedeni
atestace se v takovém pfipadé nevraci.

(6) Vyjimkou z pravidla podle odstavce 5 jsou Upravy konfigurace za podminky,
Ze prislusna konfiguracni volba je ve zpfistupnéném elektronickém systému spisové
sluzby jiz pfitomna, a tedy nedojde ke zménam zadné ze soucasti softwarového dila.
Dale plati, ze Upravu konfigurace je mozné pfipustit pouze v pfipadé, Ze je dusledkem
vyzadané soucinnosti podle €l. 7. Uprava konfigurace se provadi vzdy za pfimého
dohledu atesta¢niho stfediska.

(7) Objednatel poskytne atestaénimu stfedisku soucinnost v rozsahu
nezbytném ke zprovoznéni terminalového pfistupu k elektronickému systému spisové
sluzby v testovacim prostiedi atestacniho stfediska.

Cl.5
Uplata za provedeni atestace

(1) Objednatel uhradi atestacnimu stfedisku Uplatu za provedeni atestace
ve vysi 75 000 K¢.

(2) Atestacni stfedisko bezodkladné po doruceni objednavky zasle objednateli
k uhradé zalohovou fakturu na €astku uvedenou v odstavci 1 s datem splatnosti
14 dnu od jejiho vystaveni.

(3) Objednatel zasSle atestacnimu stfedisku kopii dokladu o uhradé zalohové
faktury (vypis z U¢tu) do datové schranky Ministerstva vnitra ID DS 6bnaawp nebo
na adresu elektronické posty (e-mail) posta@mvcr.cz.

(4) Neuhradi-li objednatel Uplatu do dne splatnosti uvedeného v zalohové
fakture, atestaCni stfedisko k pfislusné objednavce dale nepfihlizi a vyrozumi o tom
pisemné objednatele. Uplatu, kterou atestacni stfedisko obdrzi po dni splatnosti, vrati
objednateli na bankovni ucet, z néhoz byla odeslana.

(5) Po provedeni atestace vystavi atestacni stfedisko objednateli konecnou
(vyuctovaci) fakturu.

Cl. 6
Oblasti posuzovani elektronického systému spisové sluzby
Atestacni stfedisko posuzuje elektronicky systém spisové sluzby v téchto

oblastech:
a) pfijem dokumentd,

b) oznacovani a evidence dokument,

c¢) vedeni jmenného rejstiiku a vyuzivani udaju v ném vedenych,
d) rozdélovani dokument,

e) obéh dokumentu,
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f) vyfizovani dokument,

g) vyhotovovani dokumenta,

h) odesilani dokumenta,

ch) ukladani dokumentud/spis,

i) podrobnosti zpracovani a struktura spisového a skartaéniho planu,

j) vyfazovani dokumentd,

k) Udaje tykajici se prevedeni nebo zmény datového formatu dokumentu obsazené
v doloZce dokumentu podle § 69a zakona.

Cl.7
Soucinnost objednatele

(1) Atestacni stfedisko v prlbéhu atestace vyzve objednatele k poskytnuti
soucinnosti, je-li to nezbytné k fadnému nebo v€asnému provedeni atestace. Atestacni
stfedisko zasild vyzvu k soucinnosti kontakini osobé& objednatele na adresu
elektronické posty (e-mail) uvedenou v objednavce.

(2) Objednatel poskytuje soucinnost prostfednictvim kontakini osoby,
popfipadé téz dalSich povéfenych osob. Objednatel poskytne souc€innost v terminu
a v misté stanoveném atestac¢nim stfediskem.

(3) Neposkytne-li objednatel soucinnost ve stanoveném terminu, stanovi
atestacni stfedisko nahradni termin. Stanoveni nahradniho terminu zasila atesta¢ni
stfedisko objednateli do datové schranky nebo na adresu pro doru¢ovani uvedenou
v objednavce. Prodleni v poskytnuti soucinnosti objednatele maze byt divodem pro
prodlouzeni Ihtty k vydani atestu podle § 69c¢ odst. 2 zakona.

(4) Neposkytne-li objednatel soucinnost ani v nahradnim terminu a nelze-li
v dusledku neposkytnuti soucinnosti posoudit v Uplnosti nékterou z oblasti podle &l. 6,
atestaCni stfedisko ukonci provadéni atestace a atest podle Cl. 11 odst. 4 nevyda.
Uplata za provedeni atestace se v takovém pfipadé nevraci.

Cl. 8
Hodnotici kritéria a metrika hodnoceni

(1) Hodnotici kritéria pro jednotlivé oblasti uvedené v ¢l. 6 jsou stanovena
v pfiloze €. 1 objednavky.

(2) Kazdé hodnotici kritérium je hodnoceno metrikou
a) splfiuje, nebo
b) nesplriuje.

(3) Vysledek hodnoceni hodnoticiho kritéria metrikou ,splfiuje“ se stanovi
v pfipadé, Ze v pribéhu posuzovani nebyly shledany Z&dné nedostatky nebo
objednatel zjisténé nedostatky v prabéhu posuzovani odstranil na zakladé soudinnosti
podle ¢&l. 7.

(4) Vysledek hodnoceni hodnoticiho kritéria metrikou ,nespliiuje” se stanovi
v pfipadé, Ze v prabéhu posuzovani nebyly splnény pozadavky zdkona, vyhlasky
a narodniho standardu a Zadatel zjisténé nedostatky v pribéhu posuzovani na zakladé
soucinnosti podle €l. 7 neodstranil.

(5) Hodnoceni hodnoticiho kritéria metrikou ,nespliuje” atestacni stfedisko
objednateli odGvodni a uvede popis jednotlivych nedostatku.

(6) Hodnoceni hodnoticiho kritéria metrikou ,splfiuje” atestacni stfedisko
nezduivodniuje. Hodnoceni hodnoticiho kritéria metrikou ,spliuje” v pfipadé
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nedostatkl, které Zadatel odstranil na zdkladé soucinnosti podle €l. 7 v pribéhu
posuzovani, atestaéni stfedisko rovnéz nezddavodnuje.

(7) Pro hodnoceni elektronického systému spisové sluzby jako celku metrikou
,Spliuje” a nasledné vydani atestu musi byt vSechna hodnotici kritéria hodnocena
metrikou ,splfiuje”. Jestlize nebudou v§echna hodnotici kritéria hodnocena metrikou
,Spliuje”, bude elektronicky systém spisové sluzby jako celek hodnocen metrikou
,nespliiuje” a atest nebude vydan.

Cl.9
Seznameni objednatele s podklady pro hodnoceni hodnoticiho kritéria
metrikou ,,nespliuje*

(1) Dospéje-li atestacni stfedisko béhem atestace k hodnoceni hodnoticiho
kritéria metrikou ,nesplfiuje”, vyrozumi o tom pisemné objednatele, poskytne mu
moznost na divody hodnoceni reagovat a stanovi mu k tomu pfimérenou Ihutu.

(2) V odlvodnéni hodnoceni hodnoticiho kritéria metrikou ,nespliuje” pfi
neudéleni atestu se atestacni stfedisko vyporada téz s pripadnou reakci objednatele
podle odstavce 1.

Cl. 10
Lhata pro provedeni atestace

(1) Atestacni stfedisko provede atestaci do 3 mésicl ode dne doruceni
objednavky.

(2) Neni-li mozné provest atestaci v této lhaté, atestacni stfedisko lhatu
pfiméfenym zplasobem prodlouzi a jesté pfed uplynutim puvodni Ihaty o tom pisemné
vyrozumi objednatele.

Cl. 11
Vysledek atestace

(1) Splnuje-li elektronicky systém spisové sluzby hodnotici kritéria, atestaéni
stfedisko vyda atest. Vzor tiskopisu atestu je uvedeny v pfiloze €. 3 tohoto Postupu.

(2) Atestacni stfedisko zvefejni udéleny atest na internetovych strankach
Ministerstva vnitra a oznami vydani atestu ve Véstniku Ministerstva vnitra.

(3) Atest je platny 2 roky ode dne jeho vydani.

(4) Nesplnuje-li elektronicky systém spisové sluzby hodnotici kritéria v jakékoliv
z provéfovanych oblasti podle €l. 6, popfipadé je-li dan jiny divod pro neudéleni atestu
podle tohoto Postupu, atestacni stfedisko atest nevyda. Atestacni stfedisko pisemné
vyrozumi o této skute€nosti objednatele, a to spolu s uvedenim duvodd neudéleni
atestu.

Cl. 12
Stiznost

(1) Atestacni stfedisko pfijima stiznosti tykajici se souladu elektronickych
systémul spisovych sluzeb, jimz byl udélen atest, s pozadavky zakona, vyhlasky
a narodniho standardu.

(2) Atestacni stfedisko neprodlené po pfijeti stiznosti potvrdi stéZzovateli jeji
prijeti, vyzada si stanovisko objednatele ke stiznosti a stanovi k tomu objednateli
pfiméfenou Ihtu.
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(3) Atestacni stfedisko posuzuje stiznost s pfihlédnutim k dokumentaci
o provedené atestaci pfislusného elektronického systému spisové sluzby a k vyjadreni
objednatele. Jestlize to je nezbytné k posouzeni stiznosti, vyzada si atestacni
stfedisko soucinnost objednatele.

(4) Atestacni stfedisko do 30 dnl od pfijeti stiznosti vyrozumi stézovatele
a objednatele o zpUsobu jejiho vyfizeni.

Cl. 13
Revize a zneplatnéni atestu

(1) Atestacni stfedisko na zakladé poznatku z vlastni Cinnosti Ministerstva
vnitra, podnétu kontrolniho organu nebo stiznosti pfistoupi k revizi atestu, ma-li
dlvodné pochybnosti, Ze elektronicky systém spisové sluzby, kterému byl atest
udélen, nespliiuje poZzadavky zakona, vyhlasky a narodniho standardu.

(2) Atestacni stfedisko si vyzada soucinnost objednatele pfi revizi. Revize
probiha obdobnym zplsobem jako atestace, a to v rozsahu odpovidajicim povaze
divodnych pochybnosti o souladu elektronického systému spisové sluzby
s pozadavky zakona, vyhlasky a narodniho standardu.

(3) Za provedeni revize nenalezi atestaCnimu stfedisku Uplata.

(4) Bude-li elektronicky systém spisové sluzby na zakladé provedené revize
atestu nadale splfiovat poZadavky zakona, vyhlasky a narodniho standardu, atest
zUstava v platnosti a atestacni stfedisko o této skutecnosti pisemné vyrozumi
objednatele.

(5) Nebude-li elektronicky systém spisové sluzby na zakladé provedené revize
atestu nadale splfiovat pozadavky zakona, vyhlasky a narodniho standardu, vyrozumi
atestacni stfedisko o této skutecnosti pisemné objednatele a sdéli mu divody
nesplnéni poZadavku zakona, vyhlasky a narodniho standardu. Atestacni stfedisko
souCasné zneplatni atest a tuto informaci zvefejni na internetovych strankach
Ministerstva vnitra a ve Véstniku Ministerstva vnitra.

Cl. 14
Spolecna pravidla pro vyrizovani stiznosti a revize

(1) Atestacni stfedisko zajisti, Ze revizi nebo posouzeni stiznosti podle ¢l. 12
budou provadét osoby, které neprovadély samotné testovani pfislusného
elektronického systému spisové sluzby.

(2) Vyfizeni revize nebo stiznosti podle ¢l. 12 schvaluje a podepisuje nadfizeny
predstaveny nebo vedouci zaméstnanec osoby, ktera schvalovala a podepisovala
atest pfislusného elektronického systému spisové sluzby.

] Cl. 15
Ucinnost
Tento Postup nabyva uc€innosti dnem 1. Unora 2022.

Ministr vnitra
Mgr. Bc. Vit RAKUSAN v. r.
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Prilohy:

Priloha €. 1: Formular objednavky, v¢etné pfiloh:
Priloha ¢. 1 objednavky: Prohladeni o splnéni zakladnich pozadavku
na elektronicky systém spisové sluzby
Priloha ¢. 2 objednavky: Dokumentace elektronického systému spisové
sluzby

Priloha €. 2: Pravidla pfipravy elektronického systému spisové sluzby objednatelem,
véetné pfiloh:
Priloha ¢. 1 pravidel: Testovaci sada dokument
Priloha ¢. 2 pravidel: Testovaci spisovy a skartacni plan

Priloha €. 3: Vzor atestu elektronického systému spisové sluzby




