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ABSTRAKT

KANKA, F. Elektronickd spisovd sluzba na Méstském radé Vodiany
bakaldiska prace. Ceské Budg&jovice : Vysoka §kola evropskych a regionélnich studii,

2020. 53 s. Vedouci bakalaiské prace : RNDr. RuzZena Ferebauerova

Klicova slova: dokument, elektronicky systém spisové sluzby, obec,

vetejnopravni ptivodce

Bakalaiska prace se zabyva vykonem spisové sluzby. Teoreticka cast je
zamétena na definovani spisové sluzby a souvisejicich zakladnich pojmt, na podani
uceleného piehledu pravnich predpist v oblasti spisové sluzby a z nich vyplyvajicich
povinnosti stanovenych obcim, dale na analyzu Zivotniho cyklu dokumentt od jejich
pfijmu az po vybér archivalii ve skartacnim fizeni, a ve svém zavéru také na
problematiku implementace spisové sluzby a kontrolu jejiho vykonu. V praktické ¢asti
je na zakladé polostrukturovaného rozhovoru hodnocen vykon elektronické spisové

sluzby na Méstském uradé Vodnany.



ABSTRACT

KANKA, F. Electronic Records and Information Management of the
Municipality of Vodnany : Bachelor Thesis. Ceské Budgjovice : The College of

European and Regional Studies, 2020. 53 p. Supervisor : RNDr. Ruzena Ferebauerova

Key words: document, electronic record and information management system,

municipality, public originator

This bachelor thesis deals with execution of records management. The
theoretical part is focused on: records management and related basic concepts defining,
complex overview of legislation in the field of records management and consequential
duties stated for municipalities declaring. Further, it is also target on life cycle of
documents analyses; from receipt up to archival document in shredding management
assessment. Finally, it is also concerned on records management implementation
problems as well as execution revision. In the practical part there is an evaluation of
records management of the municipality of Vodnany in virtue of semi-structured

interview.



VOO e 9
1  Cil a metodika bakalafské Prace ..........ccoveiiiiiiiiiiiic e 10
2  Zakladni pojmy v oblasti spisové sluzby a archivnictvi .........cccceoviiiienieninennene 12
3 Legislativni zaklad spisSOVE SIUZDY .......cocciiiiiiiiiiiie 19
3.1  Povinnost obci vykondvat spisovou SIUZDU..........cccceeviiiiiiiiiiiiee 21

4 Zivotni cyKIus dOKUMENTE .........cvoveveeereciieeseieseesesess st eseesesseseesesessseseseesenssneeeas 23
4.1  Prijem dOKUMENTT ..oveeiiieiieiiiesiie et 23
4.1.1  Fyzicky pfijem doKumentill ..........ccoooveiiiiiiiiiiieieeseee e 23
41.2 Piijem dokumentl pomoci elektronické komunikace.............cccoevvernnnne 24

4.2  Oznacovani a evidence doKUMENtU ..........ceviiiiiiiiiiiiiici 25
4.3  Konverze doKumentll .........ccociiiiiiiiiiiiiicii e 26
4.4  Rozd€lovani dOKUMENTU.......ccovvviiiiiiiiiiiici e 27
4.5  ODbEh dOKUMENLT ......ooviiiiiiiieicceesee e 28
4.6  Vytizovani dokumentil a tvorba SPISU........ccvvviiieriiiiiiiesece e 28
4.7  Vyhotovovani dOKUMENTT ........cviiiiiiiiiiiieiieiesee e 30
4.8  Podepisovani dOKUMENU ........ooviiiiiiiiiiiiesieccee e 30
4.9  Odesilani dOKUMENU........ccveiiiiiiiieiiiie e 32
4.10 Ukladani doKumentll............coeiiiiiiiicieece e 33
411 Vybeér archivalii ve skartaCnim Hzeni.........ccoovvviieiiiiiiici e 35
4.12 SPISOVA TOZIUKA. ...t s 37

5  Implementace SpiSOVE SIUZDY .....c.cocviiiiiiiiiiiiii i 38
5.1  Specifika zavadéni elektronického systému spisove sluzby ...........cccccvevvrnnnne. 39

6  Kontrola vykonu spisOve SIUZDY ........cccviiiiiiiiiiiiii 40
7 Vykon spisové sluzby na Méstském ufadé Vodhany...........cccccvcviiieiiiiiiicninnnn, 41
7.1 VYZKUMNE SETENT....eeviiiiiiiiiicii e 41

7.1.1 Rozhovor s pracovnici odboru spravniho a wvnitinich véci, zajist'ujici

vedeni spisovny a zpracovani skartacnich navrhil ...........cccoveiiiiii 42
7



7.1.2  R0OzZhOVOr S INTOIMAtIKEM . ... et eeeeeeeenenee 44

7.1.3  Rozhovor s pracovnicemi podatelny..........cccooeveiininiiieiencnenee 46

7.2 Shrnuti a vyhodnoceni roZhOVOIT .........c.ceeiiiiiiiiiiiiciie e 48
ZLAVET .ottt R et b et 50
Seznam pouzZityCh ZATOJU ......ccviiiiiiiiiiiici s 51
Seznam tabulek @ grafil .......ccoiiiiiiiiiiii 53



Uvod

Vykon vefejné spravy, a to ve vSech jejich oblastech, je ze své podstaty
neodmyslitelné spojen s pouzivanim dokumentii. VétSina zaméstnancii veiejné spravy
se s nimi v rdmci své pracovni Cinnosti setkava takika kazdy den. Udrzeni potfadku v
dokumentech je pro vetejnou spravu zalezitosti nezbytnou, a proto také systém péce o
dokumenty oznacovany pojmem spisova sluzba je povazovan za agendu zékladni, resp.
patetni. Z pohledu pracovnikll vefejné spravy ale byva spisova sluzba rovnéz Casto
vnimana jako ¢innost nadbyteéné zatézujici, které se v ramci vykonu ostatnich agend
musi vénovat. Ackoli se tedy obecné vzato nejednd o agendu pravé oblibenou, je pro

spravné fungovani vefejné spravy nepostradatelna.

Spisova sluzba ma zajistit spravny pribéh Zivotniho cyklu dokumentu. Dobie
vedena spisova sluzba vyznamné pomaha ptivodciim pfi jejich operativnich ¢innostech.
Je napft. dilezitou pomickou pro vyhledavani jiz dfive zalozenych dokumenti. Je taktéz
zakladnim predpokladem pro to, aby nasledné¢ mohla byt dobfe vedena sluzba archivni.
Ta zahrnuje Cinnosti zaméfené na spravu dokument, které byly pro svij vyznam
vybrany k trvalému uloZeni v archivu, a se spisovou sluzbou tedy tzce souvisi. Ob¢ tyto

sluzby jsou také proto upraveny jednim zékonem.

V poslednich letech v souvislosti s nartistem vyuzivani vypocetni techniky na
vyznamu nabyva zavadeéni elektronickych systémil spisové sluzby. Ty kromé samotné
prace s elektronickymi dokumenty umozZiuji rovnéz zefektivnit stavajici objemnou
praci s dokumenty listinnymi. Timto zptisobem spisovou sluzbu vykonava jiz podstatna

¢ast vefejnopravnich pivodct.



1 Cil a metodika bakalarské prace

Cilem bakalafské prace je definovat spisovou sluzbu a souvisejici pojmy,
analyzovat zivotni cyklus dokumentti, objasnit povinnosti obci v oblasti spisové sluzby,
a zejména pak na zakladé provedeného vyzkumného Setieni zhodnotit vykon
elektronické spisové sluzby u konkrétniho vetejnopravniho ptivodce, kterym je Méstsky

urad Vodnany.

Bakalarska prace obsahuje celkem sedm Kkapitol. Prvnich Sest kapitol tvori

teoretickou cast bakalaiské prace, posledni sedma kapitola je ¢asti praktickou.

Tato prvni kapitola se zaobird vymezenim cile bakalaiské prace, stru¢nou
charakteristikou jednotlivych kapitol a popisem pracovnich postupi a zpasobu

ziskavani informaci.

Druha kapitola je zaméfena na definovani zakladnich pojmt v oblasti spisové
sluZzby a archivnictvi. Porozuméni témto pojmim je dilezité pro lepsi pochopeni déle

analyzované problematiky vykonu spisové sluzby.

Ve tieti kapitole je pozornost vénovana pravnim piedpisim v oblasti spisové
sluzby a archivnictvi a jejich nejvyznamnéjSim noveldm, vcetné uvedeni
nejzasadnéjSich dopadii téchto novel do povinnosti vefejnopravnich piivodct, obzvlaste

pak do povinnosti obci.

Ve ¢tvrté, nejrozsahlejsi kapitole jsou podrobné analyzovany jednotlivé faze
zivotniho cyklu dokumentd, tedy jejich piijem, oznaovani a evidence, rozdélovani,
ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve

skarta¢nim fizeni.

Piedmétem paté kapitoly je problematika implementace spisové sluzby, jejiz
spravné provedeni je nezbytné pro fadny vykon spisové sluzby. Uvedena jsou zde

rovnéz specifika zavadéni elektronického systému spisové sluzby.

Sesta kapitola, kterd uzavira teoretickou ¢ast bakalarské prace, se zabyva vnégjsi

kontrolou vykonu spisové sluzby u zakonem vymezenych subjektii.

10



Sedma kapitola je ¢asti praktickou. Zahrnuje provedeni vyzkumného Setieni na
Mestském ufadé Vodnany a nasledné zhodnoceni vykonu elektronické spisové sluzby

V této vefejnopravni instituci.

Veskeré informace uvedené v teoretické ¢asti bakalarské prace jsou Cerpany z
odborné literatury, kterd se zabyva problematikou spisové sluzby, a z legislativnich
dokumentd upravujicich tuto oblast. Ty krom¢ samotného zakona o archivnictvi a
spisové sluzbé, jeho novel a provadécich piedpisti zahrnuji také Narodni standard pro
elektronické systémy spisové sluzby, zveiejnény ve VéEstniku Ministerstva vnitra, a

metodicky pokyn vydany timto ministerstvem.

Pro vyzkumné Setfeni na Méstském trad¢ Vodnany provadéné v ramci praktické
Casti bakalaiské prace byla pouzita kvalitativni vyzkumna metoda, konkrétné
polostrukturovany rozhovor s pracovniky méstského Gfadu zajistujicimi vedeni spisové

sluzby v této instituci.
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2 Zakladni pojmy v oblasti spisové sluzby a archivnictvi

> Archiv

Na tento pojem lze nahlizet z nékolika Ghli. V prvé fadé piedstavuje instituci
uré¢enou K ukladani archivalii a pé¢i o né. Rozumi se jim také ulozeny soubor archivalii
vzesly z vybéru dokumentt, jez byly vytvofeny Cinnosti ufadd, instituci ¢i jednotlivel
(archivni fond). Chapat jej lze rovnéz jako budovu ¢i mistnost (depozitar), ve které jsou

archivalie ulozeny.'
» Archivalie

Archivalii se rozumi dokument, ktery byl s ohledem na dobu svého vzniku,
obsah, ptvod, vné&jsi znaky a trvalou hodnotu vybran k jeho trvalému uchovani a ktery
byl nasledné¢ vzat do evidence Narodniho archivniho dédictvi. Kromé samotnych
dokumentil se archivaliemi mohou stat také pecetidla, razitka a jiné hmotné pfedméty za
predpokladu splnéni uvedenych podminek. Pii provadéni vybéru dokumentu za
archivalii se zohlediiuje predevSim jeho obsahova stranka. Archivélie v analogové
podobé jsou jedine¢né také po strance fyzické, nebot’ zpravidla existuji pouze Vv poctu
jednoho, ptip. né€kolika exemplaia. U digitalnich dokumentii se tato vlastnost jiz

nevyskytuje, kopie takovych dokumenti jsou zcela totozné.”

W
r

» Cislo jednaci

Cislem jednacim se oznaluji dokumenty pii jejich evidenci. Do tfedni praxe
bylo zavadéno uz od druhé poloviny 18. stoleti. Musi v ném byt obsazeno oznaceni
vetejnopravniho pivodce, piip. zkratka takového oznaceni, dale pofadové Cislo zapisu a
oznaceni urCeného Casového obdobi, kterym je zpravidla kalendaini rok. Po jeho

uplynuti je denik uzavien a &isla jednaci jsou generovana znovu od jednicky.? V piipadé

L STOURACOVA, J. Archivnictvi. 1. vyd. Bro: Masarykova univerzita, 2013.s. 7.
2 WANNER, M. Zdkladni pravidla pro zpracovdni archivalii. Druhé, doplnéné a rozsitené vydani. Praha:
Odbor archivni spravy a spisové sluzby MV, 2015, s. 18.
3 SULITKOVA, L. Archivnictvi a spisovd sluzba. Vydani prvni. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyn& v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim Scientia, spol. s
r.o., 2017.s. 75.
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evidovani ¢isla jednaciho ve sbémém archu se jeho pivodni podoba rozsifuje o

¥ roxr ;. w r 4
potadové Cislo zapisu dokumentu v tomto sbérném archu™.
» Datovy format

Datovy format piedstavuje zpusob kodovani, jenz zarucuje, ze dokument ¢i jeho
¢asti budou ulozeny pro ucely zpracovani vypocetni technikou a pro jeho znazornéni.
Datovymi formaty jsou napt. Portable Document Format/Archive (PDF/A, I1SO 19005),
Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948), Tagged Image File Format (TIFF),
JPEG File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918), Graphics Interchange
Format (GIF), Waveform audio format (WAYV), Pulse-code modulation (PCM), XML a

proprietarni forméaty dokumentt vytvatené napf. kancelaiskymi aplikacemi.’
> Dokument

Dokumentem se rozumi kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana
informace, at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvorena ptivodcem nebo byla
o . v 6 ’ . o Tl o T AT NN ’ ’ 4
puvodci dorucena’. Timto pojmenovanim byl nahrazen dfivejsi termin ,,pisemnost®’.
Dokument muze byt tvofen vice ¢astmi, napt. pfilohami ptipojenymi K privodnimu dopisu,

a lze jej zaznamenat na libovolném médiu a v jakémkoli datovém formatu®,
» Elektronicky systém spisové sluzby (eSSL)

Jedna se o informacni systém, ktery je uren ke spravé dokumentl. Zavedenim
nové zkratky ,,eSSL*“ v roce 2017 piestala byt uzivana dosavadni zkratka ,,ERMS*
(Electronic Record Management System)®. Elektronické systémy spisové sluzby musi
byt provozovany v souladu se zdkladnimi poZadavky stanovenymi Narodnim

standardem pro elektronické systémy spisové sluzby. Ackoli jsou tyto systémy urceny

* BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve verejném a soukromém sektoru: praktickd pFirucka pro spravu
dokumenti. Praha: Linde Praha, 2013. s. 64.

> CESKO. MINISTERSTVO VNITRA. Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. In
Veéstnik ministerstva vnitra. 2017, ¢astka 57 (¢ast IT), s 2.

® CESKO. Zakon &. 499 ze dne 30. Cervna 2004 o archivnictvi a spisové sluzb& a o zmén& nékterych
zakonti. In Sbirka zakont, Ceska republika. 2004, s. 9742.

"SKALA, L. a M. VIT. Slovnicek spisové sluzby a archivnictvi: pomocnik pro: pracovniky samospravy a
statni spravy, pracovniky Skol a Skolskych zarizeni, pracovniky zdravotnickych zarizeni, podnikatele,
pracovniky neziskového sektoru a obecne prospésnych spolecnosti, likvidatory a spravce konkursni
podstaty. Vydani prvni. Usti nad Orlici: Oftis, 2005. s. 3.

¥ CESKO. MINISTERSTVO VNITRA. Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. In
Vestnik ministerstva vnitra. 2017, ¢astka 57 (¢ast II), s. 5.

9 CESKO. MINISTERSTVO VNITRA. Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. In
Veéstnik ministerstva vnitra. 2017, ¢astka 57 (¢ast II), s. 1.
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zejména pro spravu elektronickych dokumentii, mohou je ptivodci pouzivat taktéz pro

spravu dokumenti v listinné podob&'®,
» Jednozna¢ny identifikator

Jednozna¢ny identifikator je nezaménitelny znak, kterym je opatfena kazda
entita v elektronickém systému spisové sluzby. Jedna se o udaj v metadatech.
Jednoznaény identifikator obsahuje oznaceni plivodce ve formé alfanumerického
kodu'' Ugelem jeho zavedeni bylo jednoznaéné odliSeni kazdého jednotlivého
digitalniho dokumentu, nebot’ ¢islo jednaci tento pozadavek v elektronickém systému

spisové sluzby spliiovat nemiize™.
» Komponenta

Komponenta mize mit podobu digitalni nebo listinnou. V prvnim piipadé se
jedna o jasn€ vymezeny proud biti tvofici poc¢itacovy soubor. V podob¢ listinné se za
komponentu povazuje dale ned¢litelnd ¢ast dokumentu, napf. pravodni dopis ¢i

ptiloha."®
» Koncept

Timto pojmem se oznaCuje dokument v rozpracovaném stavu, jenz byl
puvodcem vytvofen za ucelem prvotnih0 zaznamenani informace. Opatfuje se

jednoznaénym identifikatorem.*
» Metadata

Metadata jsou data, ktera vypovidaji o vzajemném vztahu, obsahu, struktufe a

- o RV |
spravé dokumentii v priab&hu Casu. >

> Podaci denik

Y BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd piirucka pro spravu
dokumenti. Praha: Linde Praha, 2013. s. 41.

1 CESKO. MINISTERSTVO VNITRA. Nérodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. In
Veéstnik ministerstva vnitra. 2017, Castka 57 (¢ast II), s. 7.

12 BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro spravu
dokumentii. Praha: Linde Praha, 2013. s. 60.

13 CESKO. MINISTERSTVO VNITRA. Nérodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. In
Veéstnik ministerstva vnitra. 2017, ¢astka 57 (¢ast II), s. 5.

¥4 CESKO. MINISTERSTVO VNITRA. Nérodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. In
Veéstnik ministerstva vnitra. 2017, ¢astka 57 (¢ast II), s. 7.

5 CESKO. Zakon ¢&. 190 ze dne 28. kvétna 2009, kterym se méni zékon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist, a dalsi souvisejici zakony. In
Shirka zdkonii, Ceskd republika. 2009, ¢astka 57, s. 2750.

14



Jedna se o knihu vytvofenou ze svazanych a oc¢islovanych listd tiskopist, ktera
slouzi jako zakladni evidencni pomucka, a to pro vedeni spisové sluzby v listinné
podob¢é. Musi byt oznaCena nazvem veiejnopravniho ptivodce, ktery spisovou sluzbu

vede, Casovym obdobim, ve kterém je uzivana, a poCtem vsech jejich lista.*
> Podatelna

Podatelna je uzlem spisové sluzby, kde jsou pfijimany doruc¢ené dokumenty.
Zpravidla se jedna o samostatny organiza¢ni utvar umistény v oddélené mistnosti. U

mensSich subjektl mize ulohu podatelny plnit napi. poveéfeny zamé&stnanec.’

> Puvodce

Pavodni znéni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé definovalo pivodce jako

kazdého, z jehoz ¢innosti dokument vznik]*®

. Tato definice byla v roce 2012 doplnéna
vtom smyslu, Zze za dokument vznikly z ¢innosti puvodce se povazuje rovnéz

dokument, ktery byl ptivodci dorugen nebo jinak predan®®.

Pongkud S$iteji definovala piivodce Mezinarodni archivni rada (mezinarodni
nevladni organizace usilujici o podporu mezinarodni spoluprace archivii a archivaii).
Podle té je ptivodcem korporace, rodina nebo osoba, ktera vytvoftila, shromazdila nebo
spravovala dokumenty pii provadéni svych aktivit, at’ uz osobnich, firemnich ¢i

tfednich.?°
> Skartaéni lhita

Skarta¢ni lhitou se rozumi Casové obdobi, béhem kterého musi byt dokument
ulozen u puvodce a po jehoz uplynuti je zafazen do skartacniho fizeni. Oznacuje se

Cislici vyjadiujici pocet let, umisténou za skartaénim znakem. Béh skartacni lhity

16 CESKO. MINISTERSTVO VNITRA. Vyhlagka & 259 ze dne 20. Eervence 2012 o podrobnostech
vykonu spisové sluzby. In Shirka zakonii, Ceskd republika. 2012, Eastka 88, s. 3354-3355.

Y BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktické prirucka pro spravu
dokumentii. Praha: Linde Praha, 2013. s. 51.

8 CESKO. Zakon & 499 ze dne 30. Gervna 2004 o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakond. In Shirka zakonii, Ceska republika. 2004, &astka 173, s. 9742.

19 CESKO. Zakon ¢. 167 ze dne 25. dubna 2012, kterym se méni zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdé&jsich ptedpisti, zakon ¢&. 227/2000 Sb., o
elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalSich zakonl (zékon o elektronickém podpisu), ve znéni
pozdgjsich piedpisti, a dalsi souvisejici zakony. In Shirka zdkonii, Ceskd republika. 2012, &astka 60,
s. 2522.

20 |CA [INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES]. ISAD (G) : general international standard
archival description : adopted by the Committee on Descriptive Standards, Stockholm, Sweden, 19-22
September 1999. 2nd ed. Ottawa : International Council on Archives, 2000, s. 10.
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zapocina 1. ledna kalendainiho roku nasledujiciho po vytizeni dokumentu ¢i po jeho

uzavieni.?:
> Skartaéni rFizeni

Jedna se o postup, pii kterém jsou po uplynuti skartacni lhity vyfazovany
dokumenty pro Cinnost ptivodce nadale nepotiebné a pii kterém je provadén vybeér
archivalii pfislusSnym archivem. Zpravidla se provadi v kalendafnim roce nésledujicim
po uplynuti skarta¢ni lhity. Vyjimecné mize byt po dohodé s pfisluSnym archivem
provedeno 1 pozdéji. Provaddi se na zdklad¢ skartacniho navrhu vypracovaného

. 22
puvodcem.

> Skartaéni znak

Skarta¢ni znaky se dokumentlim pfidéluji za Gc¢elem oznaeni zplsobu, jakym
s nimi bude nalozeno ve skarta¢nim fizeni. Skartaénim znakem ,,A* (archiv) se oznacuji
dokumenty trvalé hodnoty, které budou ve skarta¢nim fizeni vybrany jako archivalie, tj.
budou piedany k trvalému uloZzeni do archivu. Skartatnim znakem ,,S* (stoupa) se
oznacuji dokumenty bez trvalé hodnoty, které budou po uplynuti skartacni lhity
zniceny. Skarta¢ni znaky ,,V* (vybér) se pfid€luji dokumentim, které budou ve
skartatnim fizeni odborn¢ posouzeny a nasledné s konecnou platnosti zafazeny bud’

mezi archivalie, anebo mezi dokumenty urcené ke skartaci.?®

> Spis

Spis je entita, v niz jsou seskupovany dokumenty tykajici se téze véci. Spisy se
vyskytuji pouze ve vécnych skupinach, které neobsahuji jiné vécné skupiny nebo

typové spisy. Pavodci, ktefi vedou spisovou sluzbu v elektronické podobé, vytvareji

2L SKALA, L. a M. VIT. Slovnicek spisové sluzby a archivnictvi: pomocnik pro: pracovniky samospravy
a statni spravy, pracovniky skol a Skolskych zarizeni, pracovniky zdravotnickych zarizeni, podnikatele,
pracovniky neziskového sektoru a obecné prospésnych spolecnosti, likvidatory a sprdavce konkursni
podstaty. Vydani prvni. Usti nad Orlici: Oftis, 2005. s. 53.
2 SKALA, L. a M. VIT. Slovnicek spisové sluzby a archivnictvi: pomocnik pro: pracovniky samospravy
a statni spravy, pracovniky skol a skolskych zarizeni, pracovniky zdravotnickych zarizeni, podnikatele,
pracovniky neziskového sektoru a obecne prospésnych spolecnosti, likvidatory a sprdavce konkursni
podstaty. Vydani prvni. Usti nad Orlici: Oftis, 2005. s. 54.
2 SKALA, L. a M. VIT. Slovnicek spisové sluzby a archivnictvi: pomocnik pro. pracovniky samospravy
a statni spravy, pracovniky Skol a Skolskych zarizeni, pracovniky zdravotnickych zarizeni, podnikatele,
pracovniky neziskového sektoru a obecne prospésnych spolecnosti, likvidatory a spravce konkursni
podstaty. Vydani prvni. Usti nad Orlici: Oftis, 2005. s. 55.
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tzv. spisy hybridni, tj. spisy vytvofené spojovanim digitalnich dokumentd s dokumenty

v podobé listinné.?*
» Spisovna

Spisovna pfedstavuje misto, které ptivodce pouziva k ukladani, vyhledavani a

¥ r1ror o r . . Yo7 owr 725 o v 5 .
predkladani dokumentt a ve kterém realizuje skartacni fizeni”. Miize se pfitom jednat
bud’ o spisovnu listinnych dokumentti, nebo o spisovnu elektronickou. Tou se rozumi

digitalni uloziste, které je soucasti elektronického systému spisové slquyZﬁ.
> Spisovy a skarta¢ni plan

Spisovym a skartaénim planem se rozumi vicetrovitové uspordadani vécnych
skupin oznacenych spisovymi znaky, které je doplnéné o skartacni rezimy, tedy o

skartacni znaky, skarta¢ni lhiity, popt. spoustéci udalosti.?’

Aby spisovy plan plné vyhovoval potiebam ptivodce a maximalné racionalizoval
praci s dokumenty, je nutné pfi jeho vypracovavani piihlédnout ke vSem specifikim

pivodce. Soucasné je nezbytné nutné jeho bezpodminedné dodrzovani.?®
» Spisovy a skarta¢ni iad

Rozumi se jim vnitini ptedpis ptivodce, V némz jsou stanovena zakladni pravidla
tykajici se zachazeni s dokumenty v ramci vykonu spisové sluzby. Jeho piilohou je

spisovy a skartacni pléln.29

» Spisovy znak

? SULITKOVA, L. Archivnictvi a spisovd sluzba. Vydani prvni. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim Scientia, spol. s
r.o., 2017.s. 74-75.
> CESKO. Zakon &. 190 ze dne 28. kvétna 2009, kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzb¢ a o zméné nekterych zakond, ve znéni pozdéjsich piedpist, a dalsi souvisejici zdkony. In
Sbirka zdkoni, Ceskd republika. 2009, ¢astka 57, s. 2750.
% BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve vefejném a soukromém sektoru: prakticka piirucka pro spravu
dokumentii. Praha: Linde Praha, 2013. s. 86.
2’ KUNT, M. a T. LECHNER. Spisovd sluzba. Vydani prvni. Praha: Leges, 2015. s. 134.
% BITTNER, I, et al. Spisovd a archivni sluzba ve stdtni spravé, samospravé a v podnikatelské sfére. 1.
vyd. Praha: Linde, 1998. s. 33.
2 SKALA, L. a M. VIT. Slovnicek spisové sluzby a archivnictvi: pomocnik pro: pracovniky samospravy
a statni spravy, pracovniky Skol a Skolskych zarizeni, pracovniky zdravotnickych zarizeni, podnikatele,
pracovniky neziskového sektoru a obecne prospésnych spolecnosti, likvidatory a spravce konkursni
podstaty. Vydani prvni. Usti nad Orlici: Oftis, 2005. s. 58.
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Spisovymi znaky se oznacuji vécné skupiny, aby dokumenty mohly byt ve
spisovné fadné uklddany a pozd€ji vyhleddvany. Vymezuji umisténi jednotlivych
veécnych skupin v hierarchii spisového planu. Oznacovani spisovymi znaky se uplatiiuje

rovnéz u typovych spisi’l.30

> Uznavana elektronicka znacéka

Tento pojem piedstavuje elektronickou znacku zalozenou na kvalifikovaném
systémovém certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb.
Slouzi k oznaCovani pravnickych osob a organizacnich slozek statu (od 19. zaii 2018 ji
vetejnopravni ptvodci ve stanovenych ptipadech jiz nepouzivaji — viz nize). Uplatiiuje
se vétsinou u ruznych vystupti z informacnich, fakturacnich, objednavkovych a dalSich

fe 31
systemu.

» Uznavany elektronicky podpis

Jedna se o elektronicky podpis vytvofeny na zakladé kvalifikovaného certifikatu,
ktery byl vydéan akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich sluzeb. Pomoci dat v ném

obsazenych Ize jasng identifikovat fyzickou osobu, ktera dokument podepsala.®?

Podle pravidel vyplyvajicich ze zdkona o sluzbach vytvafejicich divéru pro
elektronické transakce musi vetfejnopravni podepisujici od 19. zafi 2018 pouzivat ve
stanovenych pfipadech kvalifikované elektronické podpisy nebo kvalifikované
elektronické peceti a kvalifikovana elektronicka c¢asova razitka. Témi byly
nahrazeny do té doby pouzivané uznavané elektronické podpisy, uznavané elektronické
znaCky a elektronickd cCasovd razitka vydana kvalifikovanym poskytovatelem

certifika¢nich sluzeb.>

% SULITKOVA, L. Archivnictvi a spisovd sluzba. Vydani prvni. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupréaci s nakladatelstvim Scientia, spol. s
r.o., 2017.s.79.

31 SULITKOVA, L. Archivnictvi a spisovad sluzba. Vydani prvni. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupréaci s nakladatelstvim Scientia, spol. s
r.o., 2017.s.77

%2 SULITKOVA, L. Archivnictvi a spisovd sluzba. Vydani prvni. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim Scientia, spol. s
r.o., 2017.s. 77.

3 SCHWALLEROVA, 1., et al. Archivnictvi a spisovd sluzba ve verejném sektoru v piikladech, otdzkéch
a odpovédich. Praha: Forum s.r.o., 2015-, 12. aktualizace srpen 2018. kap. C s. 15-16.
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3 Legislativni zaklad spisové sluzby

Prvnim zédkonem upravujicim oblast archivnictvi byl zdkon ¢. 97/1974 Sb., o
archivnictvi. Vykonem spisové sluzby se vsak tento zakon jesté nezabyval. Uginny byl
od 1. ledna 1975. Po 30 letech jej s ti¢innosti od 1. ledna 2005 nahradil novy zakonny
predpis, ktery historicky vibec poprvé problematiku spisové sluzby legislativné
upravoval. Jednalo se 0 zakon ¢. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné nekterych zdkonli. Soucasné s nabytim ucinnosti tohoto zakona se stala u¢innou
rovnéz vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ktera byla
k uvedenému zakonu vydana jako provadéci ptedpis. Pfestoze jiz tato pravni uprava
umoznovala vést pfislusSnym subjektim za urcitych podminek spisovou sluzbu
Vv elektronické podobég, uptednostiiovanou formou spravy dokumentli byla stile jeste

forma listinna.>*

Ackoli byl zékon ¢&. 499/2004 Sb. zejména v souvislosti se snahou o
elektronizaci vefejné spravy v Ceské republice jiz opakované novelizovan, je platny a
ucinny stale. Nejvyznamnéji byl novelizovan ve dvou piipadech. Nejprve k tomu doslo
v roce 2009 v disledku hromadného néstupu elektronickych dokument do tiednické
praxe a dalSiho rozvoje eGovernmentu. Novelizujicim pfedpisem byl tehdy zakon
¢. 190/2009 Sh., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zméné nekterych zakont, ve znéni pozdgjsich predpisi, a dalsi souvisejici zdkony.
Utinnosti nabyl 1. ¢ervence 2009. Novelizovan nebyl pouze zakon, nybrz také jeho
provadéci predpisy. Vyse uvedena vyhlaska ¢. 646/2004 Sb. byla s ohledem na rozsah
zmén dokonce nahrazena zcela novou vyhlaskou ¢. 191/2009 Sh., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby. Uéinnosti nabyla stejné jako novela zakona 1. Gervence 2009,
kdy byl rovnéz ve Véstniku Ministerstva vnitra vyhlaSen Ndérodni standard pro
elektronické systémy spisové sluzby. Poéinaje timto datem je v Ceské republice
preferovano vedeni spisové sluzby v elektronické podobé. Zakon stanovil vSem
ur¢enym puvodciim pfechodnou lhiitu na implementaci novych zmén a pozadavkl do
fungovani svych spisovych sluzeb, a to do 30. ¢ervna 2012. Podstatnou zménou bylo
zavedeni novych zakladnich pojmil (metadata, jednoznacny identifikétor, apod.). Dale
byla provedena tUprava seznamu vefejnopravnich plivodcii a stanovena povinnost

uréenych puvodcii opatfovat doruceny elektronicky dokument vzdy alespon

% BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd piirucka pro spravu
dokumentii. Praha: Linde Praha, 2013. s. 19 a 26.
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kvalifikovanym casovym razitkem. Doslo rovnéz ke stanoveni zdvazného postupu
ur¢eného pivodce pii spisové rozluce a zavaznych formath datovych zprav pro jejich

S 1235
zasilani 1 ukladani.

Dalsi vyznamné zmény v pravnich predpisech v oblasti spisové sluzby prob¢hly
jiz po 3 letech. Pravnim pfedpisem novelizujicim toho ¢asu platné znéni zakona o
archivnictvi a spisové sluzbé byl zakon ¢. 167/2012 Sb., kterym se méni zakon
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢ a o zméné nékterych zadkont, ve znéni
pozdéjsich piedpisu, zakon ¢.227/2000 Sh., o elektronickém podpisu a o zméné
nékterych dal§ich zakonl (zdkon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich
predpist, a dalsi souvisejici zakony. U¢innosti nabyl 1. Eervence 2012. Touto novelizaci
doslo kromé jiného k tomu, Ze notafi prestali byt povazovani za vefejnopravni ptivodce,
resp. se stali plvodci soukromopravnimi. Byla stanovena povinnost uchovavat
dokumenty a umoznit znich vybér | pro pravni nastupce vefejnopravnich a
soukromopravnich ptivodcti, jde-li o dokumenty, ke kterym méli tuto povinnost jiz tito
puvodci. Byly stanoveny podminky pro zajiSténi fadného uchovavani digitalnich
dokumentii po celou dobu jejich Zivotniho cyklu az do vybéru archivalii. DalSimi
zménami bylo napf. zruseni povinnosti sestavovat skartaéni komisi pfi vybéru archivalii
u vefejnopravniho plvodce, stanoveni novych pravidel tykajicich se opravnéni pro
ukladani archivalii v digitalni podobé, rozSifeni kompetenci Néarodniho archivu a
akreditovaného digitalniho archivu pro ukladani archivalii v digitalni podob¢, zpfesnéni
povinnosti vefejnopravnich pavodci pii vykonu spisové sluzby nebo zjednoduseni
podminek pro ukladani dokumenti ve spisovné a pro uchovavani archivalii v archivech.
Oproti legislativnim zménam uskute¢nénym v roce 2009 zakon ¢. 167/2012 Sh.
neobsahuje Zaddnou ptechodnou lhiitu pro implementaci legislativy. Stejného dne jako
zakon ¢. 167/2012 Sb. méla podle pivodniho planu nabyt ucinnosti i vyhlaska
¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ktera nahradila dosud platnou
a ucinnou vyhlasku ¢. 191/2009 Sh. Nakonec ale byla ve Sbirce zakonu vyhlasena az

26. Servence a Gi¢innosti tak nabyla s mésiénim zpozdénim, tedy k 1. srpnu 2012.%°

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sh. je ucelenym pravnim predpisem stanovujicim
podrobnosti tykajici se pfijmu, oznafovani, evidence, rozdélovani, ob&hu, vyiizovani,

vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani dokumentl. Stanovuje

% BROM, B. Spisovd a archivni sluba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro spravu
dokumenti. Praha: Linde Praha, 2013. s. 19, 20 a 26.

% BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd piirucka pro spravu
dokumentii. Praha: Linde Praha, 2013. s. 22-26.
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strukturu a podrobnosti zpracovani spisového a skartacniho planu, strukturu a
podrobnosti vytvareni a nakladani s jednoznacnym identifikatorem, podrobnosti
skartacniho fizeni a postupu pii vyirazovani dokumenti ¢i vystupni datové formaty
dokumentt v digitalni podob¢. Svym obsahem nahradila také vyhlasku ¢. 496/2004 Sb.,
o elektronickych podatelnach, ktera byla zrusena k 1. Cervenci 2012 vyse uvedenym
zakonem ¢. 167/2012 Sb. (v cervenci 2012 tak nebyla pravidla pro pfijem
elektronickych podéani zddnou vyhlaskou upravena). Toto sjednoceni v ramci jediného
pravniho piedpisu Ize i s ohledem na obecny pfistup k dokumentiim bez rozdilu jejich

formy hodnotit pozitivng.*’

Vyse uvedeny zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zékond, a jeho novelizace nejsou ovSem jedinymi zakonnymi predpisy, které
se problematiky spisové sluzby dotykaji. Z hlediska piijmu podani jsou dulezité
vSechny procesni ptedpisy, jako napt. spravni fad, danovy tad, ob¢ansky soudni tad,
soudni tad spravni ¢i trestni tad. Podstatny je téz zakon ¢. 300/2008 Sb., 0
elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumenti, ktery popisuje doru¢ovani
prostfednictvim informacniho systému datovych schranek. V piehledu zakont
ovlivitujicich uréitym zpusobem vykon spisové sluzby neni mozné opomenout ani
zakon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce,
zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji, zdkon ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném piistupu k informacim, ¢i zdkon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych
informaci a o bezpe¢nostni zptsobilosti. V souvislosti se spisovym a skartacnim planem
by pak mohla byt ve vyctu jmenovana celd fada dalSich zakont, jez urcuji dobu trvani

skartacni lhﬁty.38

3.1 Povinnost obci vykonavat spisovou sluzbu
Obce coby =zakladni uzemni samospravné celky jsou povinné vykonavat

spisovou sluzbu podle zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné nekterych zédkond. Rozsah jejich povinnosti se odviji od toho, o jaky typ obce se
jedna, a postupem ¢asu se v souvislosti s provedenymi novelizacemi uvedené¢ho zakona
ménil. Podle pivodniho zakonného znéni mély vykonavat spisovou sluzbu obce s
poveéfenym obecnim Ufadem a obce se stavebnim nebo matriénim ufadem, a dale téz
meéstské ¢asti nebo méstské obvody uzemné ¢lenénych statutarnich mést a méstskych

¢asti hlavniho mésta Prahy, na néz byla statutem pienesena alespon ¢ast plisobnosti

S KUNT, M. a T. LECHNER. Spisovd sluzba. Vydéani prvni. Praha: Leges, 2015. s. 45-46.
% KUNT, M. a T. LECHNER. Spisovd sluzba. Vydéani prvni. Praha: Leges, 2015. s. 24-25.
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obce s povétenym obecnim tfadem nebo plisobnosti stavebniho tradu anebo matri¢niho
uradu. Na ostatni obce, tedy na obce prvniho typu bez stavebniho ¢i matri¢niho tfadu,
se vztahovala pouze vybrana ustanoveni. Spisovou sluzbu bylo mozné vykonavat
pisemnou formou nebo elektronickou formou za pouziti vypocetni techniky, coz v té

dobé platilo nejen pro obce, nybrz pro viechny uréené pivodce.*

Situace se zménila 1. ¢ervence 2009, kdy ucinnosti nabyl zakon ¢. 190/2009 Sb.,
kterym se méni zédkon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nekterych zakond, ve znéni pozdé¢jSich predpisii, a dalsi souvisejici zakony. Touto
novelou doslo k uptednostnéni elektronické podoby spisové sluzby s tim, ze uréenym
puvodcim byla stanovena trileta lhita na uvedeni svych spisovych sluzeb do souladu se
zékonem. Co se tyCe obci, t€m dala novela moznost vybéru mezi vedenim Spisové

sluzby v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby nebo v listinné

podobg.*

V soucasné dobé¢ plati, ze obce maji i nadale moznost vybéru mezi vedenim
spisové sluzby v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby nebo v
listinné podobé. Co se ty€e obci prvniho typu bez stavebniho ¢i matricniho tfadu, ti
dnes (resp. jiz od 1. Cervence 2012) vykonavaji spisovou sluzbu de facto Vv plném
rozsahu, tj. ve stejném rozsahu jako obce s povéfenym obecnim ufadem a obce se
stavebnim nebo matricnim ufadem, a dale téZ méstské casti nebo méstské obvody
uzemné Clenénych statutarnich mést a méstskych ¢asti hlavniho mésta Prahy, na néz
byla statutem pienesena alespoii ¢ast plisobnosti obce s povéfenym obecnim ufadem
nebo plsobnosti stavebniho ufadu anebo matri¢niho ufadu. Na rozdil od nich pouze

nemaji povinnost dodrzet stavebn¢ technické podminky spisoven.41

% CESKO. Zékon &. 499 ze dne 30. Eervna 2004 o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméng n&kterych
zakont. In Shirka zdkonii, Ceskd republika. 2004, Castka 173, s. 9761-9762.

% CESKO. Zakon €. 190 ze dne 28. kvétna 2009, kterym se méni zékon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich piedpist, a dalsi souvisejici zakony. In
Shirka zéakonii, Ceskd republika. 2009, astka 57, s. 2758 a 2768.

* KUNT, M. a T. LECHNER. Spisovd sluzba. Vydéani prvni. Praha: Leges, 2015. s. 41-42.
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4 Zivotni cyklus dokumenti

Spisova sluzba je specifickou oblasti spravni ¢innosti, jejimz ukolem je
komplexni péce 0 dokumenty. Piedstavuje soubor pracovnich ¢innosti souvisejicich se
zachazenim s nimi.** Zahrnuje , jejich Fadny prijem, evidenci, rozdélovini, obéh,
vyFizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve skartacnim
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Fizeni, a to vcetné kontroly téchto cinnosti .

4.1 Prijem dokumenti

Vefejnopravni pivodce provadi piijem dokumenti piedev§im prostfednictvim
podatelny. Je vSak mozné dokumenty pfijmout i mimo ni. Takové podani musi byt
nasledné¢ obratem podatelné piedano. Je ale rovnéz piipustné uéinit mimo podatelnu
veskeré potiebné kroky spojené s piijetim podani.** V soudasnosti je nejvice
frekventovanym zplsobem pieddni dokumentu mimo podatelnu e-mail, ktery byl

, , , v , -4
adresovéan konkrétnimu Giednikovi™.

Vetejnopravni ptivodce je povinen zajistit sSchopnost podatelny ptijimat veskeré
dokumenty (listinné i elektronické), provadét kontrolu jejich nezbytnych nalezitosti a
zavadét je do systému spisové sluzby. Stim souvisi i povinnost tohoto plivodce
zvetejnit na ufedni desce €1 internetovych strankdch podminky, za kterych ptijem

o 14 /4 4
dokumentti provadi. 6

4.1.1 Fyzicky prijem dokumentii

Fyzicky jsou pfijimany zejména dokumenty analogové, ale mohou tak byt
piijimany také dokumenty digitalni, je-li jejich podani u¢inéno na technickém nosici. U
klasickych zasilek dorucovanych piivodci prostfednictvim provozovatele postovnich
sluzeb je nezbytné, aby pracovnici podatelny ovéfili, jsou-li tyto zasilky skute¢né
adresovany plvodci a nemaji-li poruSeny obal ¢i nejsou-li jinak poskozeny. Pfi

nesplnéni téchto podminek se zéasilky okamzité vraceji provozovateli postovnich sluzeb.

2 BITTNER, 1., et al. Spisovd a archivni sluzba ve stitni spravé, samospravé a v podnikatelské sfére. 1.
vyd. Praha: Linde, 1998. s. 12.

* CESKO. Zakon &. 499 ze dne 30. &ervna 2004 o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén& nékterych
zakont. In Shirka zdkonii, Ceskd republika. 2004, astka 173, s. 9742.

“ KUNT, M. a T. LECHNER. Spisovd sluzba. Vydani prvni. Praha: Leges, 2015. s. 89.

* LECHNER, T. Elektronické dokumenty v pravni praxi. Vydani prvni. Praha: Leges, 2013, s. 164.

* SULITKOVA, L. Archivnictvi a spisovd sluzba. Vydani prvni. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyn& v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim Scientia, spol. s
r.o., 2017. s. 88-89.
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U podani na technickém nosici se rozliSuje, zda je podani vybaveno privodnim dopisem
v listinné podobé, ¢i zda jej tvoii pouze technicky nosi¢ dat, coz muze nastat napt. pii
osobnim doruceni. V prvnim ptipad¢ se postup podatelny shoduje se zpisobem postupu
uplatiiovanym u klasickych zasilek, nebot’ technicky nosi¢ se zde povazuje jen za
ptilohu podani. Ve druhém piipadé je nutné nejdiive zkontrolovat, jestli pivodce na
takovém technickém nosic¢i dat digitalni dokumenty pfijima. Je-li toto potvrzeno,
digitalni dokument se z technického nosice, ktery zpravidla nezistava soucasti podani,

vlozi do elektronického systému spisové sluiby.47

4.1.2 Prijem dokumentii pomoci elektronické komunikace

Nejcastéji jsou elektronicka podani ¢inéna prostfednictvim datovych schranek a
e-mailovou komunikaci. Namisto zésilek jsou doruovany datové zpravy, které jsou
jejich obdobou. Tak jako Ize do jedné obalky vlozit vice listinnych dokumentd, tak

analogicky také jedna datova zprava miiZe pojimat vice dokumenti digitalnich.*®

Piijem dokumentu je v ptipadé elektronického vedeni spisové sluzby nedilnou
soucasti samotného elektronického systému, pfip. na néj ma automatizovanou vazbu.
Podani doslé v listinné podobé€ je zpravidla prevedeno do digitalni podoby. U podani
v digitalni podobé musi pivodce ovérit, ze datova zprava je uplna, ze dokument je
uzivatelsky vnimatelné zobrazitelny, Ze neobsahuje Skodlivy kod a Ze odpovida jim
zvefejnénym podminkam tykajicich se pfijimanych datovych format. Datum a cas se
zaznamenava s piesnosti na sekundy. Dale se zjistuje, jsou-li dokumenty podepsany
uznavanym elektronickym podpisem ¢i znaeny uznavanou elektronickou znackou a
opatfeny kvalifikovanym casovym razitkem. Kontroluje se rovnéz platnost
kvalifikovaného certifikatu, na jehoz zaklad€ byl uznavany elektronicky podpis zaloZen,
platnost kvalifikovaného systémového certifikatu, na kterém byla zaloZzena uzndvana
elektronicka znacka, jakoz i platnost kvalifikovaného ¢asového razitka. Toto provadi
elektronicky systém spisové sluzby automaticky. Neni nutné, aby pracovnici podatelny
disponovali zvlastnimi znalostmi a dovednostmi. Je-li digitalni dokument poSkozeny
takovym zplsobem, Ze jej nelze ani po uplynuti lhiity k odstranéni nedostatki podani

zobrazit lidsky vnimatelnym zptisobem, nezpracovava se. Dokumenty, které obsahuji

* KUNT, M. a T. LECHNER. Spisovd sluzba. Vydani prvni. Praha: Leges, 2015. s. 91-93.
* KUNT, M. a T. LECHNER. Spisovd sluzba. Vydani prvni. Praha: Leges, 2015. s. 93.
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Skodlivy kod, se do elektronického systému spisové sluzby nezavadéji vibec. Hledi se
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na n¢ jako na nedorucené a jsou ihned zniceny.

4.2 Oznacovani a evidence dokumentu

Radné oznaCovani dokumenti je jednim ze zakladnich ptfedpokladii udrzeni
celkového potadku ve spisové sluzbé. Lze jej povazovat za zahdjeni formalnich ukonta
spisové sluzby, které ovSem rovnéz souvisi s jejich vyfizovanim. Hlavnim divodem

M ;o o+ v r w yos s v s 50
oznacovani dokumentt je Casové vyznaceni jejich doruceni.

Oznacdovani a evidence dokumentl ptedstavuji fazi, béhem které se dokument
stdva soucasti systému spisové sluzby a zaroven je tento fakt na dokumentu vyznacen.
A jelikoz zdrojem nékterych udaji potfebnych pro oznacovani dokumentl je prave

... . , oy X 1
jejich evidence, neni na misté oba procesy od sebe oddé&lovat.”

Utelem evidence dokumentdl je moznost sledovani jejich Zivotniho cyklu.
Evidenci podléhaji nejen dokumenty plivodcem piijaté, nybrz také dokumenty, které
puvodce sam vytvoril. Zakladni eviden¢ni pomuckou pro spisovou sluzbu vedenou
v listinné podob¢ je podaci denik. U spisové sluzby vedené v elektronickém systému

spisové sluzby plni tuto funkci samotny elektronicky systém.>?

Je-li ur¢enému piivodci dorucen elektronicky dokument, ktery vyhovuje
pozadavkum Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby, je ihned do
systému spisové sluzby zaveden a soucasné oznacen jednoznaénym identifikatorem.
Takové oznaeni se neprovadi pouze v piipadé, Ze dokument byl konvertovan do

analogové podoby, aby déale byl soudasti spisové sluzby vedené v podobé listinné.”®

rowr

Dokument se oznacuje také ¢islem jednacim. To vSak nemusi byt nutné pfifazeno ptimo

v o v ’ Y . v seo g . v s s .54
na podateln¢, mtize tak byt u¢inéno i pozdéji na jiném evidencnim mist&®,

* SULITKOVA, L. Archivnictvi a spisovd sluzba. Vydani prvni. Usti nad Labem: Filozofick4 fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim Scientia, spol. s
r.o., 2017. s. 89-90.

O BITTNER, L., et al. Spisovd a archivai sluzba ve statni spravé, samospravé a v podnikatelské sfére. 1.
vyd. Praha: Linde, 1998. s. 29-30.

S KUNT, M. a T. LECHNER. Spisovd sluzba. Vydani prvni. Praha: Leges, 2015. s. 115.

2 KUNT, M. a T. LECHNER. Spisovd sluzba. Vydéani prvni. Praha: Leges, 2015. s. 114.

%3 BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd piirucka pro spravu
dokumenti. Praha: Linde Praha, 2013. s. 60-61.

S BITTNER, L., et al. Spisovd a archivni sluzba ve stdtni spravé, samospravé a v podnikatelské sfére. 1.
vyd. Praha: Linde, 1998. s. 30.
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Listinné dokumenty oznacuje podatelna za pouziti podaciho razitka. To je
situovano nejcastéji do pravého horniho rohu na prvni strané dokumentu, v nékterych
piipadech se umistuje na obalku. Nemélo by piekryvat samotny text. Otisk podaciho
razitka obsahuje néazev vefejnopravniho ptivodce, datum doruceni (ve stanovenych
ptipadech i jeho pfesny cas), Cislo jednaci, pocet listi samotného dokumentu, pocet
ptiloh v listinné podobé¢ a pocet jejich listli. Nejednd-li se o piilohy listinné, musi otisk

razitka obsahovat také jejich pocet a druh.*®

Co se tycCe obsahu evidence vedené v listinné podob¢, pracovnik podatelny do
podaciho deniku zapisuje potadové cCislo dokumentu, datum jeho doruceni, zékladni
informace o odesilateli (u dokumentt, které piivodce sdm vytvoril, se poznamena slovo
,»Vlastni), pocet listli a pfiloh, stru¢ny obsah (uvedeni véci, které se podéani tyka),
vyfizujici osobu, udaje tykajici se vyfizeni dokumentu, spisovy znak a skartacni
rezim®®. Uvedené udaje jsou rovn&Z souédsti evidence vedené v elektronickém systému
spisové sluzby. Zde se vSak navic eviduje jednoznacny identifikator, informace o
podobé dokumentu (listinné ¢i digitalni) a informace o zatazeni do vybéru archivélii a o
vysledku tohoto vybéru. V piipadé, Ze digitdlni dokument byl za archivalii vybran,
zanese se do evidence také identifikator, jenz mu byl pfidélen Narodnim archivem c¢i
pfisluSnym digitalnim archivem.”

Piivodce milize ve spisovém tadu stanovit, Ze nékteré dokumenty se v systému
spisové sluzby neeviduji, resp. Ze jsou pfedmétem samostatné evidence. Zpravidla se
jedna o faktury, danové doklady a dal§i dokumenty z ekonomické oblasti, které byvaji

evidovany v samostatnych ekonomickych systémech.58

4.3 Konverze dokumentu

Konverze dokumenti ptedstavuje pievod listinnych dokumenti do digitalni
podoby (tzv. digitalizace) a naopak. Provadéna mize byt riznymi zplsoby, od kterych

se odviji moznosti jejich nasledného pouiiti.59

> BROM, B. Spisovd a archivai sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro spravu
dokumenti. Praha: Linde Praha, 2013. s. 61.

% BROM, B. Spisovd a archivai sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro spravu
dokumenti. Praha: Linde Praha, 2013. s. 66.

" SULITKOVA, L. Archivnictvi a spisovd sluzba. Vydani prvni. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyn& v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim Scientia, spol. s
r.o., 2017.s. 91.

% KUNT, M. a T. LECHNER. Spisovd sluzba. Vydéani prvni. Praha: Leges, 2015. s. 124-125,

% LECHNER, T. Elektronické dokumenty v pravni praxi. Vydani prvni. Praha: Leges, 2013, s. 206.
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V dnesni dobé se v rdmci péce o dokumenty uplatiiuji de facto 3 zpiisoby jejich
konverze. V prvé fadé je to tzv. autorizovana konverze, ktera byla zavedena zakonem
¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentii. Rozumi
se ji uplné prevedeni dokumentu, pficemz musi byt ovéena shoda obsahu plivodni a
noveé vzniklé podoby dokumentu a pfipojena ovétovaci dolozka. Vystupni datovy
format digitdlniho dokumentu musi u autorizované konverze odpovidat pozadavkim
vyhlasky ¢. 193/2009 Sb., 0 stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumenti, tj. musi se jednat o datovy format PDF verze 1.7 a vyss$i. Autorizovana
konverze se provadi bud’ na zéklad¢ Zzadosti, a to prostfednictvim kontaktnich mist
Czech POINT ¢i advokatd, anebo z moci ufedni. Timto zptisobem autorizovanou
konverzi realizuji organy vefejné moci za ucelem vykonu své ptisobnosti. Zatimco ony
tak mohou z moci ufedni ¢init zdarma, konverze na zadost vyuzivana ostatnimi subjekty
je zpoplatnéna. Pravni ucinky konvertovanych dokumenti jsou v obou piipadech
shodné. Co se ty¢e neautorizovanych konverzi, 1ze se v podstaté setkat se 2 variantami.
Tou prvni se rozumi konverze, kdy neni k dokumentu piipojena ovétovaci dolozka a
kdy vystupni datovy format digitdlniho dokumentu nemusi odpovidat pozadavkim
uvedené vyhlasky. Vyzaduje se pouze piipojeni autentizacnich prostfedkid. Pro druhy
typ neautorizované konverze pak ani toto jejich pfipojeni neni tieba. Prakticky se jedna
o prosté naskenovani listinného dokumentu ¢i vytisténi dokumentu piivodné digitalniho.
S ohledem na schopnost splnit veskeré potfebné pozadavky tykajici se vérohodnosti a
integrity digitdlnich dokumenti by méla byt z uvedenych typti konverze jednoznaéné
preferovana konverze autorizovana. Zbyvajici 2 typy konverze vetejnopravni piivodce

pouzivat také muize, nejlépe vSak jen pro svoji vnitini potfebu.60

4.4 Rozdélovani dokumentu

Rozdé€lovani dokumenti je fazi jejich zivotniho cyklu, kdy jsou podatelnou
predavany K naslednému vytizeni pfislusnému organiza¢nimu utvaru ptivodce ¢i rovnou
konkrétnimu zaméstnanci. Komu byl dokument piedan, jakoz i potvrzeni ¢asu predani,
jsou dilezité udaje, které se eviduji. Jasna pravidla tykajici se rozdélovani dokumentu je

vefejnopravni plvodce povinen stanovit ve svém spisovém a skarta¢nim fadu.

% BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd piirucka pro spravu
dokumentii. Praha: Linde Praha, 2013. s. 72-73.
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V kazdém ptipad¢ provadi podatelna rozdélovani dokumenti bezodkladné po jejich

. , 61
zaevidovani.

45 Obéh dokumenta

Obéh dokumenti musi byt vefejnopravnim puvodcem zajiStén takovym
zpusobem, aby bylo mozné sledovat vSechny tkony, které¢ jsou s nimi provadény. Musi
byt zjistitelné, kdo, kdy a jak s dokumenty zachédzel. Tento pozadavek je Vv
elektronickém systému spisové sluzby zajistovan prostfednictvim tzv. transakéniho
protokolu, ktery obsahuje informace o provedenych operacich. Jeho prostiednictvim je
tak krom¢ jiného mozné kontrolovat pracovni c¢innost jednotlivych zaméstnanci
puvodce ¢i rekonstruovat historii provedenych operaci. Transakéni protokol také

dokumenty a jejich metadata pravideln& zalohuje.*

K zaznamenani ob¢hu dokumentli ve spisové sluzbé vedené v listinné podobé
jsou vyuzivany vétSinou tzv. referatniky, ob&hové obalky ¢i privodky dokument.
Digitalni dokumenty musi byt v tomto piipadé nejprve konvertovany do analogové
podoby. V piipadé spisové sluzby vedené v elektronické podobé musi elektronicky
Systém spisové sluzby podporovat obéh dokumentti obou podob, tedy jak dokumenti
digitalnich, tak listinnych. Obéh digitdlnich dokumentli neprobihd fyzicky, nybrz jsou
v ramci elektronického systému spisové sluzby preddvana pfistupova prava k t€émto
dokumentim. Pokud jde o dokumenty analogové, je nutné, aby elektronicky systém

spisové sluzby umoznil zaznamenavat udaje tykajici se jejich predani a pfevzeti.63

4.6 VyrFizovani dokumentu a tvorba spisu

Vyftizovani dokumentl je podstatou vykonu spisové sluzby. Je realizovano na
zaklad¢ dokumentt iniciujicich jejich vyfizovani, at’ uz podanych externimi subjekty ¢i
vzeslych z vlastni ¢innosti pivodce. Spociva v seskupovani a vyhodnocovani informaci,
jez jsou po vécné strance vyznamné, a v reakcich na né. Fyzické osoby tyto reakce

“ o N ,, 64
pfipravujici se oznacuji jako zpracovatelé.

8 BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve vefejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro spravu
dokumenti. Praha: Linde Praha, 2013. s. 72-73.

%2 SULITKOVA, L. Archivnictvi a spisovd sluzba. Vydani prvni. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyn& v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim Scientia, spol. s
r.o., 2017.s. 92 a 87.

% KUNT, M. a T. LECHNER. Spisovd sluzba. Vydéani prvni. Praha: Leges, 2015. s. 147-148.

% KUNT, M. a T. LECHNER. Spisovd sluzba. Vydéani prvni. Praha: Leges, 2015. s. 154.
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Samotnym vytizenim dokumentu se rozumi k odeslani pfipravené ufedni
vyfizeni ¢i rozhodnuti, resp. jeho Cistopis, tykajici se konkrétni véci. Pfi vyfizovani
dokumentt je tfeba dbat na jednotnost, rychlost a hospodarnost. Uplatiiuje se pii ném
radného vyfizeni je vécna spravnost, jez se odviji od odbornych znalosti a zkuSenosti
zpracovatelll, piip. od jejich moznosti si dalsi potfebné informace vztahujici se k dané

véci obstarat.®®

Pfi vyfizovani dokumentt jsou zpracovatelé povinni spojit veskeré dokumenty
vztahujici se K téze véci v jeden spis. Ten je v analogové podobé ohranicen obalem
spisu (referatnikem), obsahujicim tdaje umoznujici identifikovat spis a sledovat proces
jeho ob¢hu a vyfizovani. U digitalnich dokumenti je prostiednictvim elektronického
systému spisové sluzby obal spisu nahrazen metadaty. Spis se pokazdé oznacuje
spisovou znackou, pfi¢emz zpusob jejiho vytvofeni se zpravidla odviji od zplsobu

tvorby samotného spisu.®®

V ramci vykonu spisové sluzby jsou uplatiiovany dva zdkladni zpiisoby tvorby
spisu. Prvni moZnosti, jak spis vytvofit, je dokumenty tykajici se téZe véci spolu spojit.
Cisla jednaci jednotlivych dokumentii jsou pak spolu propojovana za pomoci
vzajemnych odkazil - na dokumenty starsi (s niz§im ¢islem jednacim) ¢i naopak novéjsi
(s vy$§im cCislem jednacim). Druhym zpiisobem je vytvofeni spisu za pouziti sbérného
tohoto dokumentu jako zakladni pro cely spis. Dalsi dokumenty, které se stavaji
soucasti takového spisu, se oznacuji tak, ze za toto zakladni Cislo jednaci se umisti
lomitko ¢i pomlcka a za ni se uvede pofadové ¢islo dokumentu ve sbérném archu.
Konkrétni pouzivany zplsob tvorby spisu je vetfejnopravni plivodce povinen stanovit ve

svém spisovém a skarta¢nim Fadu.®’

% BITTNER, I, et al. Spisovd a archivni sluzba ve stdtni spravé, samospravé a v podnikatelské sfére. 1.
vyd. Praha: Linde, 1998. s. 48-49.

% KUNT, M. a T. LECHNER. Spisovd sluzba. Vydéani prvni. Praha: Leges, 2015. s. 156-157.

" SULITKOVA, L. Archivnictvi a spisovd sluzba. Vydani prvni. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyn& v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim Scientia, spol. s
r.o., 2017.s. 75.
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V jednom piipadé neni nutné spisy vytvafet. A to tehdy, je-li u¢inéno podani,

které bude vyfizeno jedinym vyfizujicim dokumentem. Ten je mozné oznacit stejnym

.....

4.7 Vyhotovovani dokumentii

Konec¢na podoba vyfizeni se odviji od toho, je-li spisova sluzba vedena v listinné
¢i elektronické podobé, a také od ufedniho charakteru vytizované véci. Jednotna
pravidla pro upravu dokumenti vyhotovovanych ptivodcem by méla byt zakotvena
Vjim vydaném spisovém ftadu, jehoz pfilohou neziidka byvd rovnéz vzor

vyhotovovaného dokumentu.®®

Soucasti dokumentu, ktery vyhotovil vefejnopravni piivodce a ktery je urcen
k odeslani, musi byt zahlavi. V ném se uvadi nazev a adresa sidla ptivodce, pfip. jeho
jina adresa. Vyhotovovany dokument by mél vZdy obsahovat své ¢islo jednaci, pfip.
evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentt, dale ¢islo jednaci doruéeného
dokumentu (je-li vyhotovovany dokument reakci na dokument doruceny), datum
podpisu a jméno, ptfijmeni a funkci osoby, jez je podpisem vyhotovovaného dokumentu
povétena. Pokud mé tento dokument podobu analogovou, uvede se také pocet listl a
ptiloh. V pfipad¢ digitalni podoby vyhotovovaného dokumentu se uvede pocet piiloh a

jejich druh.”

Je-1i spisova sluzba vedena vetejnopravnim puvodcem v listinné podobé, pak se
navth na vyfizeni vyhotovuje v analogové podob&é a po jeho schvéleni dorucuje
adresatovi. Disponuje-li tento adresat datovou schrankou, je mu jejim prostiednictvim
dorucen dokument po jeho zkonvertovani do digitalni podoby. V ptipadé vedeni spisové
sluzby v elektronickém systému spisové sluzby ma finalni dokument podobu digitalni.
Adresatovi je doruCovan prostfednictvim datové schranky. Pokud adresat datovou
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schranku nema4, je mu vysledny dokument doruc¢en v analogové podobg.

4.8 Podepisovani dokumentii

% KUNT, M. a T. LECHNER. Spisovd sluzba. Vydéani prvni. Praha: Leges, 2015. s. 159.

% BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd piirucka pro spravu
dokumenti. Praha: Linde Praha, 2013. s. 78.

" KUNT, M. a T. LECHNER. Spisovd sluzba. Vydéani prvni. Praha: Leges, 2015. s. 170.

"L BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro spravu
dokumenti. Praha: Linde Praha, 2013. s. 78.
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Osobou opravnénou podepisovat dokumenty vytvofené vefejnopravnim
puvodcem je jeho statutdrni organ nebo ten, kdo disponuje opravnénim za ného jednat.
Jiné osoby mohou dokumenty vefejnopravniho puvodce podepisovat pouze tehdy,
pokud Ktomu byly statutdrnim organem takového ptvodce zmocnény. Podminky
podepisovani vyhotovenych dokumentli a pouzivani ufednich razitek stanovi
vefejnopravni pluvodce ve svém vnitinim pfedpisu, zpravidla v organiza¢nim ¢i
podpisovém Fadu. Utedni razitka jsou vefejnopravnim piivodcem evidovana. V piipadé
ztraty uredniho razitka je nutné o této skuteCnosti ucinit zaznam a bezodkladné
informovat Ministerstvo vnitra CR, které naslednd tuto ztratu zvefejni ve Véstniku

vlady pro orgény krajii a organy obci a ve Véstniku Ministerstva vnitra.’

Dokumenty v analogové podobé podepisuji opravnéné uiedni osoby
vlastnoru¢né. Jedna-li se o stejnopis, mize byt podpis opravnéné Giedni osoby nahrazen
dolozkou ,,vlastni rukou‘ ¢i jen jeji zkratkou ,,v. r.“. Stejnopis pak podepisuje osoba, jez
odpovida za spravnost jeho vyhotoveni. V pfipadé, Ze dokument ma byt podepsan
dvéma osobami, pak na levou stranu dokumentu ¢ini podpis pracovnik ve vyssi funkci,
zatimco na pravou stranu se podepisuje zamé&stnanec, jenz je zafazen do funkce niZsi.
Jsou-li funkce obou osob na stejné trovni, podpisy jsou ¢inény za sebou podle

abecedy.”

Digitalni dokumenty vetejnopravniho puvodce, které byly vyhotoveny a
schvaleny fyzickou osobou (napf. spravni rozhodnuti, vyzvy k odstranéni vad,
vetejnopravni smlouvy apod.), se podepisuji kvalifikovanym elektronickym podpisem.
Jedna-li se o digitdlni dokumenty vetejnopravniho ptvodce, jez jsou vysledkem
automatizovaného zpracovani (napf. vystupy zinformacénich systémi, dorucenky
z elektronické podatelny ¢i konverzni dolozky z autorizovanych, automatizované
provedenych konverzi), zapecetuji se zpravidla kvalifikovanou elektronickou peceti.
Je-li dokument podepsan kvalifikovanym elektronickym podpisem, zapeceténi

kvalifikovanou elektronickou peceti se jiz neprovadi. K podepsanym ¢i zapeceténym

2 SULITKOVA, L. Archivnictvi a spisovd sluzba. Vydani prvni. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyn& v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim Scientia, spol. s
r.o., 2017.s. 93.

" BROM, B. Spisovd a archivni sluba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro spravu
dokumenti. Praha: Linde Praha, 2013. s. 81.
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digitdlnim dokumentim musi vefejnopravni plivodce pfipojit také kvalifikovana
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elektronicka ¢asova razitka.

4.9 Odesilani dokumentu

Mistem uréenym pro odesilani dokumenti vefejnopravnich puvodct je
vypravna. U vétSiny téchto ptivodct je vypravna spojena s fungovanim podatelny, a to
jak po strance organizacni, tak po strance personalni. Zafizeni, kterym je vypravna
vybavena, musi jejim pracovnikim umoziovat odesilani datovych zprav. Ty jsou
odesilany zejména datovymi schrdnkami, nebo ze zvefejnénych elektronickych adres
podatelny, pfip. prostfednictvim jinych prostfedkt elektronické komunikace za

predpokladu, Ze jejich pouZiti vefejnopravni ptivodce dovoluje.”

Zda bude dokument odesilan v podobé¢ analogické ¢i digitalni, se odviji zejména
od mozZnosti adresata. Jde o to, Ze pokud adresit disponuje zpiistupnénou datovou
schrankou a povaha odesilaného dokumentu to umoziuje, vefejnopravni puvodce jej
pfednostné dorucuje pravé prostiednictvim datové schranky. Pravni ucinky tohoto

zpiisobu dorudeni jsou stejné jako pfi dorudeni do vlastnich rukou.”

Digitdlni dokumenty jsou doruCovany predev§im prostiednictvim datovych
schranek. Dokumenty doru¢ované timto zptisobem maji podobu datové zpravy, ktera je
tvofena obalkou, tj. metadaty, a obsahem zpravy, jez mize obsahovat jednu ¢i n€kolik
ptiloh. Velikost datové zpravy zasilané prostiednictvim datové schranky je limitovana,
nesmi piesahnout 10 MB. Odesilani datovych zprav je v piipadé elektronického vedeni
spisové sluzby soucasti samotného elektronického systému. Odesilané digitalni
dokumenty musi byt v pfipustném vystupnim datovém formatu a soucasné musi byt
zajisténo a oveéreno, Ze datova zprava neobsahuje Skodlivy kod. Dokument je adresatovi
dorucen v okamziku, kdy se do datové schranky pfihlasi opravnéna osoba. Pokud tak

neucini do 10 dnt ode dne, kdy datova zprava byla do datové schranky dodana, dochazi

™ CESKO. MINISTERSTVO VNITRA. Metodicky pokyn k elektronickym podpisim a pecetim pro
verejnopravni piivodce. [online]. Praha : MVCR, 12.4.2019 [cit. 2019-10-31]. s. 2. Dostupné z WWW:
<http://www.mvcr.cz/soubor/metodicky-material-k-problematice-peceteni-zsvd.aspx>.

™ SULITKOVA, L. Archivnictvi a spisovd sluzba. Vydani prvni. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim Scientia, spol. s
r.o., 2017.s. 93.

® KUNT, M. a T. LECHNER. Spisovd sluzba. Vydéani prvni. Praha: Leges, 2015. s. 185.
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k tzv. fikci doruCeni. To znamend, ze uplynutim posledniho dne uvedené lhity se
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dokument povazuje za doruceny.

Analogové dokumenty jsou dorucovany zejména prostiednictvim provozovatele
postovnich sluzeb. Tento zptsob odesilani dokumentti vyzaduje pfipraveni postovniho
podaciho archu pracovniky vypravny. Za pouziti nastroji elektronickych systému
spisové sluzby je vSak mozné jeho pfipravu zjednodusit. Nékdy pracovnici vypraven
vyuzivaji také tzv. frankovaci stroje, které jsou urCeny k ordzeni zasilek a hrad¢ cen za
postovni sluzby. Ackoli je uvedeny zptisob dorucovani analogovych zasilek pouzivany
nejCasteji, existuji i dal$i. Jednd se napf. o dorucovani prostfednictvim spravniho
organu, obecniho uradu, Policie CR, soudniho dorudovatele, justiéni straze ¢i uredni
osoby, jez byla doru¢enim povéfena.’® Dokument miize byt dorucen také faxem. V tom
pfipadé mé ale pouze informativni charakter. MozZzné je rovnéZ osobni pievzeti
dokumentu, které adresat potvrdi svym vlastnoru¢nim podpisem. Osobam s nezndmym
pobytem, jakoz i t€ém, kterym se dokumenty prokazateln¢ nedati dorucovat, ¢i pokud to
vyplyva ze zvlastnich pravnich piedpist, se doru¢ovani provadi prostfednictvim vetejné

Vyhleiéky.79

4.10 Ukladani dokumentu

Praxe ukézala, Ze pokud jde o provadéni jednotlivych ¢innosti v ramci spisové
sluzby, je ukladani dokumentii u mnoha plvodcii nejslabsim ¢lankem. Pozadované
dokumenty jsou ¢asto vyhledavany jen s velkymi obtizemi, v n€kterych ptipadech se je
dohledat ani nepodaii. Spatné ulozeni dokumentii komplikuje nejen jejich vyhledani, ale

i jejich pripadnou zachranu pii poZarech a Zivelnich udalostech.®

Ulozeni dokumentu piedstavuje ukonceni aktivni ¢asti jeho zivotniho cyklu.
Mistem ur¢enym pro ukladani dokumentli vefejnopravnim piivodcem je spisovna. V ni
se dokumenty nejen ukladaji, ale také vyhledavaji a predkladaji, je-li to pro ptivodce
potiebné, a je zde rovnéz provadéno skartacni fizeni. Kdy presné musi k uloZeni

dokumentu ve spisovné dojit, ovSem neni zcela ziejmé. Dusledkem toho je, Ze se

" BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro spravu
dokumentii. Praha: Linde Praha, 2013. s. 82-84.

8 KUNT, M. a T. LECHNER. Spisovd sluzba. Vydéani prvni. Praha: Leges, 2015. s. 189.

® SULITKOVA, L. Archivnictvi a spisovd sluzba. Vydani prvni. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyn& v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim Scientia, spol. s
r.o., 2017.s. 94.

8 BITTNER, L., et al. Spisovd a archivni sluzba ve stdtni spravé, samospravé a v podnikatelské sfére. 1.
vyd. Praha: Linde, 1998. s. 60.
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dokumenty a spisy hromadi u jednotlivych pracovnikii ¢i utvari. U digitalnich
dokumentii ¢asto plisobi problémy pievod do vystupniho datového formatu ¢i chybéjici
spisovy znak a skarta¢ni rezim. U dokumenti v analogové podobé byva diivodem jejich
hromadéni piedev§im nechut’ zaméstnanct tyto dokumenty pravidelné kontrolovat a
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nasledné do spisovny predavat.

Pti ukladani dokumenti a spist vefejnopravniho ptivodce se postupuje v souladu
s pravidly stanovenymi spisovym fadem. Ukladani probihd ve spisovné analogovych
dokumentii ¢i v elektronické spisovné, a to podle ptislusSnych spisovych znaki
uvedenych ve spisovém planu. Pivodce je povinen zajistit, ze dokumenty ve spisovné
ulozené¢ si az do okamziku, kdy bude proveden vybér archivalii, uchovaji svou
autenticitu, diveéryhodnost a Citelnost. Od toho se také odviji povinnost provést jesté
pfed vlastnim ulozenim dokumenti a spist kontrolu z hlediska jejich uplnosti.
Kontroluje se kromé jiného, zda je dokument oznacen pfisluSnym spisovym znakem,
skartanim znakem a skarta¢ni lhiitou. Pfedmétem kontroly je rovnéz to, zda jsou
vyfizené dokumenty spravné zpracovany a spisy uzavieny. Tuto kontrolu provadi
nejprve pracovnik, jenz dokument €i spis vyfizoval a uzaviel, a nasledn€ i zamé&stnanec,
jenz je povéieny spravou spisovny. Co se tyce digitalnich dokumentt, je s uvedenou
kontrolou tplnosti spojen také napi. povinny ptevod do vystupniho datového formatu ¢i
oveéfeni pfitomnosti metadat pozadovanych Narodnim standardem pro elektronické
systémy spisové sluzby. Uplné digitalni dokumenty se ukladaji v centralni elektronické
spisovné. Nespliuje-li digitdlni dokument podminky Uplnosti, musi byt konvertovan do
analogové podoby. Analogové dokumenty ukladd vefejnopravni pivodce ve své
centralni spisovné, v utvarovych spisovnach, dale ve specializovanych spisovnach
urenych k ukladani dokumentl a spist s odliSnym reZimem (napf. ucetnich dokladd,
projektovych dokumentaci apod.) a rovnéz v tzv. pfiru¢nich registraturach. Ty umoziuji
jednotlivym pracovniklim poveéfenym vyiizovanim dokumentd, aby si u sebe po urcitou
dobu, jez by méla byt dana spisovym fadem, dokumenty ponechali. Zpravidla se jedna o
dokumenty z bézného roku a nevytizené dokumenty. U spist hybridnich, jejichz ¢ast je
Vv analogické a ¢ast v digitalni podobé¢, se postupuje tak, ze analogové dokumenty spisu
jsou ukladany v centralni spisovné a digitalni dokumenty spisu v centralni elektronické

. « 82
splsovne.8

8 KUNT, M. a T. LECHNER. Spisovd sluzba. Vydéani prvni. Praha: Leges, 2015. s. 198-199.
82 BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd piirucka pro spravu
dokumentii. Praha: Linde Praha, 2013. s. 86-90.
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4.11 Vybér archivalii ve skartaé¢nim rizeni

Faktickym koncem zivotniho cyklu dokumentti vetejnopravniho ptivodce neni
jejich ulozeni, nybrz provedeni vybéru archivalii ve skartatnim fizeni. Pfi tomto
procesu jsou od sebe oddélovany dokumenty urcené k trvalému ulozeni v archivu a

dokumenty, jez takovou hodnotu nemaji.83

Skartace byly prilezitostn¢ provadény jiz v dobach déavno minulych. Jejich
ucelem tehdy bylo zejména zachovani dokumentl prokazujicich majetkopravni naroky
jejich drzitele. Divodem ke skartaci byvala také potieba uvolnéni prostor, v nichz byly
pfebytecné¢ dokumenty nahromadény, ¢i nabyti financnich prostfedkii. Napi. v roce
1749 byla provedena skartace Vv souvislosti se zruienim Ceské dvorské kancelaie
V rdmci reorganizace spravy. Bylo nafizeno staré dokumenty znicit, aby tak mohl byt
uvolnén prostor pro nové vzniklé. DoSlo tak k definitivni ztrdté¢ cennych pramenti

vztahujicich se k d&jinam Cech, Moravy, Slezska a Luzice v 17. a 18. stoleti.®*

V soucasné dob¢ vetejnopravni piivodce nesmi své dokumenty znicit, aniz by je
nepiedlozil k vybéru archivalii. Jedna se o jednu z nejvyznamnéj$ich ¢innosti archivu.
Akvizice archivalii mize byt v obecné roving€ provadéna 2 zakladnimi zpusoby. Bud’
vybérem archivalii ve skarta¢nim fizeni, nebo vybérem archivalii mimo skarta¢ni fizent,
napf. pfi nakupu ¢i darovani archivalii od jejich ptvodce nebo drzitele, jsou-li jeho
majetkem, ¢i na zakladé nalezu dokumenti. Vybér archivalii mimo skartacni fizeni se
tyka zejména soukromopravnich ptvodci. Dokumenty vetejnopravnich puavodct
podléhaji primérné vyberu archivalii provadénému v ramci skartacniho fizeni.®®

Pfedmétem skartacniho fizeni jsou ty dokumenty vetejnopravniho plvodce,
kterym uplynula skartacni lhlita a ptivodce je jiz nepotiebuje, a Gfedni razitka vyfazena
z evidence. Také v této etapé zivotniho cyklu dokumentu hraje dilezitou ulohu spisovy
a skartacni plan. Plvodci jsou povinni jej zasilat pfislusSnému archivu vzdy po jeho
vydani ¢i zméné. Spisovy a skarta¢ni plan by mél kromé skartacnich znaka a lhit (viz
kap. 2 Zakladni pojmy v oblasti spisové sluzby a archivnictvi) obsahovat v konkrétnich
ptipadech, ¢i je-li to nutné, také tzv. spoustéci udalosti. Jedna se o kritéria, s nimiz je

spojen zacatek béhu skarta¢nich lhit. Ty zacinaji bézet vzdy 1. ledna kalendainiho roku

8 KUNT, M. a T. LECHNER. Spisovd sluzba. Vydéani prvni. Praha: Leges, 2015. s. 213.
% STOURACOVA, J. Archivnictvi. 1. vyd. Brno: Masarykova univerzita, 2013. 192 s. 7-8.
% WANNER, M. Zikladni pravidla pro zpracovdni archivalii. Druhé, doplnéné a roziitené vydani.
Praha: Odbor archivni spravy a spisové sluzby MV, 2015, s. 19.
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nasledujiciho po roce, ve kterém ke spoustéci udalosti doslo. Samotny vybér archivalii
ve skarta¢nim fizeni se pak provadi vzdy v kalendarnim roce nasledujicim po uplynuti
skartacnich lhit. Pokud v konkrétnich ptipadech pivodce potiebuje dokumenty i po
uplynuti jejich skarta¢nich lhut, mad moznost se s piislusnym archivem domluvit na
jejich prodlouzeni. Skarta¢ni fizeni se zahajuje na zékladé skartacniho néavrhu
vypracovaného a zaslaného ptivodcem piislusnému archivu. Ten kromé samotné zadosti
obsahuje seznam k vybéru navrzenych dokumentt. Poté nasleduje provedeni odborné
archivni prohlidky povéfenym archivafem, kdy je posuzovano, zda hodnota
jednotlivych dokumenti odpovidéd skartatnim znakim, které jim byly plvodcem
pridéleny. Vystupem z provedené odborné archivni prohlidky je protokol o provedeném
skartaénim fizeni. Ten musi obsahovat seznam dokumentli, jez byly vybrany za
archivalie, jakoz 1 souhlas se zni¢enim dokumenti se skartacnim znakem ,,S*.
Nezbytnou soucasti je i pouceni pivodce o tom, ze ma pravo podat proti znéni
protokolu namitku, a to k pfislusnému spravnimu tfadu na useku archivnictvi a vykonu

spisové sluzby, ktery o ni rozhodne nejpozdéji do 30 dnti od podani.®

Od 1.7.2012 Ize rozliSovat 2 typy skarta¢niho fizeni, a to v podobé& listinné a
elektronické. Stanoveni podoby skarta¢niho fizeni se neodviji od podoby dokumentd,
ale od podoby pouzivané eviden¢ni pomucky. Eviduje-li ptvodce dokumenty v
elektronickém systému spisové sluzby, pak bude uplatnéno skartacni fizeni v podobé
elektronické. Tento ptivodce je povinen jako ptilohu skartacniho navrhu sestavit seznam
dokumentd, jez by mély byt ve skartacnim fizeni posuzovany. Obsahem seznamu jsou
tzv. SIP balicky, jez byly vytvofeny elektronickymi systémy spisové sluzby. Nezbytny
je jejich soulad s pftilohou €. 2 a 3 Narodniho standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby. Pro kazdy jednotlivy spis se datovy SIP bali¢ek vytvari zvlast. Totéz
plati pro dokumenty zatfidéné pitimo do vécnych skupin a dily typovych spist. Poté, co
pfislusny archiv data pfedana ptivodcem zpracuje, doruci pavodci kromé samotného
skartacniho protokolu také jako jeho ptilohu datovy soubor obsahujici vysledek vybéru
archivalii. Ten se v elektronickém systému spisové sluzby pivodce vyznaci
automaticky. ProtoZze SIP balickli byva zpravidla mnoho, namisto prostfednictvim

datovych schranek se ptilohy skarta¢nich ndvrhti dorucuji na datovych médiich.?’

8 BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd piirucka pro spravu
dokumentii. Praha: Linde Praha, 2013. s. 93-98.

8 SCHWALLEROVA, 1., et al. Archivnictvi a spisovd sluzba ve verejném sektoru v piikladech, otdzkéch
a odpovédich. Praha: Forum s.r.0., 2015-, 11. aktualizace kvéten 2018. kap. F.2 s. 2, 5-8.
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4.12 Spisova rozluka

Ma-li dojit ke zruSeni uréeného plvodce, provadi se tzv. spisova rozluka.
Takovy plivodce musi pfed svym zanikem zpracovat plan provadéni spisové rozluky,
ktery zaSle piislusnému archivu. Spisovou rozluku tedy pfipravuje a pfed datem svého
zruSeni také provadi ruSeny uréeny puvodce. Nasledné ji dokonéuje jeho pravni
nastupce. Pokud Zadny pravni nastupce neexistuje, pak tak ¢ini zakladatel, zfizovatel
nebo likvidator zruSeného urCeného puvodce. Vytizené dokumenty s uplynutou
skartacni lhitou se zaradi do skartacniho fizeni. Vyfizené dokumenty, jimz skartacni
lhiuta jesté neuplynula, ulozi pravni nastupce zruSeného uréeného ptivodce do své
spisovny nebo spravniho archivu ur¢eného plvodce, ktery je pravnim nastupcem
zruseného uréen¢ho plivodce, zfizovatele, zakladatele nebo ptivodce, na n¢hoz prechazi
pasobnost zaniklého ur¢eného puvodce. Predavané dokumenty se zapisuji do
predavaciho seznamu. Nevyfizené dokumenty a spisy je ruseny uréeny puvodce
povinen predat tomu subjektu, na ktery piesla ptsobnost k jejich vytizeni. Ten je
pifevezme a nové zaeviduje. Rovnéz tyto dokumenty a spisy se pii jejich predavani

zapisuji do piedavaciho seznamu.®

V piipad¢, Ze je ruSena pouze organizacni soucast ur¢eného pivodce, spisovou
rozluku tento ptivodce neprovadi. O dokumenty a spisy rusené organizacni soucasti se
postard ta organizani soucast, na kterou pieSly kompetence ruSené organizacni
soucasti. Analogicky je ovSem také v tomto ptipadé vhodné, aby vyfizené dokumenty s
uplynutou skarta¢ni lhtitou byly zatazeny do skartaéniho fizeni. Vyfizené dokumenty,
jimz skartaéni lhuta jest¢ neuplynula, by mély byt ulozeny do centralni spisovny
puvodce, resp. do utvarové spisovny té organizacni soucasti, na kterou kompetence
noveé presly. U nevyfizenych dokumenti a neuzavienych spist by mélo dojit k jejich

pfevzeti nastupnickou organizacni sou&asti.®®

8 SULITKOVA, L. Archivnictvi a spisovd sluzba. Vydani prvni. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyn& v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim Scientia, spol. s
r.o., 2017.s. 95.

% BROM, B. Spisovd a archivni sluba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro spravu
dokumenti. Praha: Linde Praha, 2013. s. 104.
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5 Implementace spisové sluzby *

Z4dné predpisy, at’ uz obecné pravni &i vnitini, nemohou samy o sobé zajistit
fadny vykon spisové sluzby. Neziidka je forméalné dokonaly obsah vnitinich predpisi
puvodcti v rozporu se skuteCnym stavem. Klicovou ulohu, v ¢eskych podminkach

zna¢né podcenovanou, hraje spravna implementace spisové sluzby.

V obecné rovin€ by mél piivodce svymi vnitinimi predpisy zajistit podminky pro
to, aby zaméstnanci vytvareli dokumenty podle potieb organizace a jejich procest, aby
informaéni a provozni systémy vytvarely odpovidajici zaznamy a dokumenty, aby
procesy a systémy spisové sluzby byly v pribéhu zivotniho cyklu dokumentt
transparentni, aby dokumenty byly ukladdny a uchovavany po dobu jejich potieby pro
organizaci a pro dalsi subjekty (archiv, kontrolni organy apod.) a aby k niéeni
dokumenti dochazelo pouze vsouladu sdefinovanym procesem. Nezbytnou
podminkou je zainteresovanost zaméstnanci na dodrzovani ptedpisi. Ti by méli
porozumét zdkladnimu smyslu spravy dokumentd a jeho realizatnim principlim.

Prostfedkem k naplnéni tohoto smyslu je urceni odpovédnosti a pravomoci kontroly.

Tvorba nebo zména spisového fadu musi vychédzet z podrobného zmapovani
procesti od piijmu dokumenti az po jejich ukladani. Zaroven se ptihlizi ke stavajici
praxi a vyhledavaji se jeji silné a slabé stranky, napf. rozpor s pravnimi piedpisy.
Zasadni je uvédomit si, zda je piivodce povinen vést spisovou sluzbu v elektronické
podobé, a v ptipad€, Ze ma moznost volby mezi jejim vedenim v elektronické a listinné
podobé, rozhodnout, ktera ztéchto forem je pro n¢ho ucelna. Pokud jde o obsah
nebot’ nutnosti je znalost zdkonnych ustanoveni mimo oblast spisové sluzby, ptedev§im
procesnich predpisii. Zohlednény musi byt rovnéz dalsi pouzivané informacni systémy,
které musi spisova sluzba s ohledem na obéh dokumentl propojovat a které s ni musi

komunikovat.

Kromé vyhlaSeni novych vnitinich piedpisii vyZaduje implementace systému
spisové sluzby nebo jeho zasadnich tiprav pfedevsim proskoleni dot¢enych zaméstnancti
puvodce a v piipadé elektronického systému spisové sluzby také zkuSebni provoz, ktery
je de facto soucasti uvedeného skoleni. Implementace spisové sluzby neni jednorazovou

zalezitosti, vybudovani pln¢ funkéniho systému muze trvat i n€kolik let. Jde o to, Ze

% KUNT, M. a T. LECHNER. Spisovd sluzba. Vydéani prvni. Praha: Leges, 2015. s. 237-249.
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v pribé¢hu implementace se mohou objevit diisledky nepiesné analyzy, pozadavkil i
zvoleného feSeni. Mohou rovnéz vzniknout nové potieby vyplyvajici ze zmén pravnich
predpisit ¢i ptisobnosti ptivodce. Podstatné je vzdy veénovat pozornost technologické
zékladné, dohledu nad dodrzovanim stanovenych pravidel, fadnému Skoleni
zaméstnancll a upravé nevyhovujicich ustanoveni vnitinich ptedpisi a funkcionalit

elektronickych systémd.

5.1 Specifika zavadéni elektronického systému spisové sluzby

Elektronicky systém spisové sluzby by mél byt v souladu jak se skute¢nymi
potfebami puvodce, tak s pravnimi a metodickymi pozadavky na spisovou sluzbu. Tento
soulad by mél byt dodavatelem elektronického systému spisové sluzby deklarovan
prohlasenim o shodég, resp. zdvazkem ve smlouvé. Pii vybéru elektronického systému
spisové sluzby by mélo byt z pohledu funkénosti sledovano zejména to, jak se blizi
stdvajici praxi, zda umoziuje evidenci a spravu vSech druhti dokumentli na jakémkoli
nosi¢i, jak je zajiSténa kontrola ob&éhu dokumentli a jednoznacna identifikace
dokumentii a osob, moznost nastaveni riznych pfistupovych prav k jednotlivym
¢innostem, moZznost disledného zaznamenéavani historie dokumentd v ramci jejich
zivotniho cyklu, moZnost integrace kancelaifského softwaru a elektronické posty,
moznost tvorby raznych eviden¢nich pomticek, moznost trvalého ukladani digitalnich
dokumentii apod. Z nabizenych systémi je vhodné volit takové, kterou jsou jiz praxi

ovéteny a které maji nejen technologickou, ale 1 legislativni a metodickou podporu.
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6 Kontrola vykonu spisové sluzby

Kontrola vykonu spisové sluzby u zakonem vymezenych subjekti je pravomoci
Nejvyssiho kontrolniho 0Ufadu, Ministerstva vnitra, Narodniho archivu, Archivu
bezpecnostnich slozek a uzemn& prisluinych statnich oblastnich archivi®™. Nejcastsji
jsou provadény planované kontrolni akce podle dlouhodobého ¢asového harmonogramu
prostiednictvim povéienych zaméstnanct vySe uvedenych statnich organa. Kromé takto
dopiedu planovanych kontrol provadéji tito povéfeni zaméstnanci také mimoiadné
kontroly zamétené na jiz konkrétni zavazngj$i problémy pii spravé dokumenti.
Kontrolujici 0soby jsou na zakladé vysledkt provedené kontroly opravnény nasledné
rozhodnutim ulozit pfislusna opatfeni k odstranéni zjisténych nedostatkii a kK jejich
napravé Ci zakazat ¢innosti, jez by mohly zpiisobit poskozeni nebo znic¢eni dokumenti.
Tyto kontroly byvaji nékdy spojeny i s ud&lovanim pokut, pfip. s pravnimi spory

z&astnénych stran.

Samotné kontroly jsou provadény podle zdkona ¢. 255/2012 Sh., o kontrole
(kontrolni tad), ktery upravuje postup kontrolnich orgdnt. Z diivodu piedvidatelnosti a
srovnatelnosti kontrol by meéla kontrolujici osoba disponovat ramcové stanovenou
metodikou. Metodiku zpravidla zpracovava pftislusné ministerstvo. V piipadé vykonu
spisové sluzby v elektronickém systému spisové sluzby byla tato metodika zpracovéana a
zvefejnéna Ministerstvem vnitra. Obsahuje doporuceni za Ucelem ovéteni klicovych
pozadavku platné pravni Gpravy. Metodika slouzi kontrolujici osobé jako voditko, coz
ovSem neznamena, Ze nelze kontrolovat nic jiného nebo Ze neni mozné volit prostiedky

dokazovani.®®

% KUNT, M. a T. LECHNER. Spisovd sluzba. Vydéani prvni. Praha: Leges, 2015. s. 235.

%2 BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: praktickd prirucka pro spravu
dokumenti. Praha: Linde Praha, 2013. s. 106-107.

% KUNT, M. a T. LECHNER. Spisovd sluzba. Vydéani prvni. Praha: Leges, 2015. s. 236.
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7 Vykon spisové sluzby na Méstském uradé Vodnany

Mg¢stsky ufad Vodnany je obecnim Gfadem obce s rozsifenou pusobnosti. Je tedy
vefejnopravnim plivodcem, ktery ma povinnost vykondvat spisovou sluzbu v plném
rozsahu podle zakona ¢. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist. Dle tohoto zakona maji vSechny obce,
a tedy i ty srozsifenou pusobnosti, moznost vybéru mezi vedenim spisové sluzby v
elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby a jejim vedenim v
listinné podobé (viz kapitola 3.1). Na Méstském ufadé Vodnany je spisova sluzba

vedena v elektronické podobé.

7.1 Vyzkumné Setieni

Pro samotné vyzkumné Setieni provadeéné s cilem zhodnotit vykon elektronické
spisové sluzby na Méstském tradé Vodnany byla pouzita technika polostrukturovaného
rozhovoru, jez je jednou z metod kvalitativnino vyzkumu. VétSina otazek byla
pfipravena piedem na zakladé védomosti a poznatkl ziskanych studiem odborné
literatury a legislativnich dokumentli v rdmci vypracovani teoretické casti této
bakalarské prace. Nekolik otazek pak vyplynulo z informaci nové ziskanych v pribéhu
rozhovoru. Jako dotazované osoby byli vybrani ti pracovnici Méstského ufadu
Vodnany, jejichz hlavni pracovni naplit tvofi cinnosti zalozené na pouZivani
elektronického systému spisové sluzby, a dale ti, jez spravné fungovani tohoto systému
a vedeni spisové sluzby jako takové v této instituci zajist'uji. Konkrétnimi respondenty
byli tedy informatik, pracovnice podatelny a pracovnice odboru spravniho a vnitinich
véci, zajiStujici vedeni spisovny a zpracovani skartacnich navrhi pro vyrazovani
dokumentt ve skartacnim fizeni. Rozhovory probihaly jako dialogy mezi tazatelem
(autorem bakalarské prace) a uvedenymi respondenty. Byly realizovany na pracovistich
dotazovanych s tim, ze respondenti byli pfed jejich zahajenim informovani 0 tom, ze
poskytnuté odpovédi budou pouzity vyhradné¢ pro ucely této bakalaiské prace.
Dotazovani odpovédéli vramci svych znalosti, zkuSenosti a moznosti na vsechny
polozené otazky. Znacnd cast otdzek byla zodpovézena bezprosttedné po jejich
polozeni. Pro nékteré odpovédi bylo nutné nahlédnuti do vnitinich ptedpisi ¢i jinych
dokumentd méstského ufadu, pfipadné do samotného elektronického systému spisové

sluzby. Polozené otazky jsou zvyraznény tuc¢né, odpovédi respondentti kurzivou.
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7.1.1 Rozhovor s pracovnici odboru spravniho a vnitinich véci, zajiSt’ujici

vedeni spisovny a zpracovani skarta¢nich navrhu

» Kdy poprvé vydal Méstsky urad Vodiany spisovy a skartacni fad?

., Meéstsky urad Vodnany mel spisovy a skartacni vad zpracovany jiz pred rokem 2003,
tedy jeste pred tim, nez se stal obci s rozsirenou pusobnosti. V roce 2003 byl tento
spisovy a skartacni rad aktualizovan pouze vtom smyslu, Ze byl doplnén o vedeni
utajované spisove sluzby a dokumentace na useku krizového rizeni. "

» Byl tento spisovy a skarta¢ni iad podroben v nasledujicich letech aktualizacim

a co bylo jejich hlavnim divodem?

., Dalsi aktualizace probéhla z kraje roku 2005 v souvislosti s nabytim ucinnosti zdkona
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonii, a jeho
provadeci vyhlasky ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Ndslednée
byl spisovy a skartacni rad Mestského uradu Vodnany aktualizovan v roce 2008, a to z
ditvodu implementace elektronického systéemu spisové sluzby. V roce 2012 byl spisovy a
skartacni Fad prepracovan z duvodu reorganizacnich zmén na méstském urade.
Zapracovany byly také zmény vyplyvajici z novel pravnich predpisii v oblasti spisové
sluzby a archivnictvi. Zatim posledni aktualizace spisového a skartacniho Fadu
probéhla v roce 2016. Jejim ditvodem byly zmény v pravnich predpisech vztahujicich se

k vykonu spisové sluzby. “

» Jak probihalo jejich schvaleni Statnim okresnim archivem Strakonice?

, Navrzena aktualizovanda znéni spisovych a skartacnich radii byla nejprve preddna
Statnimu  okresnimu archivu Strakonice Kk predbéznému posouzeni. Ndsledné po
zapracovani jim vznesenych pripominek byly navrhy spisovych a skartacnich radi
predlozeny archivu ke konecnému schvaleni. Originadly s privodnimi spisy od archivu
Jjsou ulozeny zde na méstském urade. Spisové a skartacni rady vidy podepisuje tajemnik
méstského viradu. Ucinnost a platnost skartacniho planu, ktery je prilohou spisového a
skartacniho radu, jsem volila vzdy od 1. ledna nasledujiciho roku. Ditvodem je dodrzeni

3

stejnych skartacnich lhit v daném roce u stejnych pisemnosti. ‘
» Upravuje spisovy a skartacni iad provoz elektronické podatelny?
,Ano, upravuje. Provozni rad elektronické podatelny Meéstského uradu Vodnany je

‘

prilohou ¢. 9 spisového a skartacniho radu. *
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» Jak ¢asto podava Méstsky uiad Vodiiany navrh na skarta¢ni Fizeni?

,»Doposud zpravidla jednou za dva roky. Se zavedenim elektronické skartace by mél byt,
jak vyplynulo z konzultaci s pracovniky Stdtniho okresniho archivu Strakonice, poddavan

navrh na skartacni rizeni kaZzdorocné.
» Kdy probéhlo skartacni Fizeni na Méstském uradé Vodiany naposledy?
., Skartacni rizeni probéhlo na zdejsim méstském urade naposledy v roce 2019. “

> Bylo jiz na Meéstském uradé Vodiany provedeno skartacni Fizeni

V elektronické podobé?

. Zatim ne. Nicméné by mélo probéhnout v nejblizsi dobe. V souvislosti s tim se

¢

V soucasné dobé pripravuje aktualizace spisového a skartacniho rdadu.

» Jak casto byva vykon spisové sluzby na Méstském tradé Vodiiany piredmétem

kontroly?

,,Kontrola jako takovd, pokud jde o vykon spisové sluzby na zdejsim méstském uradé,
nikdy provedena nebyla. Za kontrolu lze ovsem Vv sirsim slova smyslu povaZovat
projednani spisového a skartacniho radu pred Statnim okresnim archivem Strakonice.
Také pri probihajicim skartacnim rizeni maji pracovnici této instituce moznost videt, jak
je s dokumenty na méstském uradeé naklidano a jakym zpiisobem je vedena spisovna.

Naposledy tomu tak bylo v roce 2019.
> Byly zjistény néjaké zavazné nedostatky?
., Ne, Zadné zavazné nedostatky zjisteny nebyly. *

» Co povaZujete za nejvice problematické v oblasti vykonu spisové sluzby na

Méstském uradé Vodnany z pohledu Vasi pracovni pozice?

., Vedeni spisové sluzby vyzaduje peclivost a odpovédny pristup vsech uredniku, coz

3

Vv ojedinélych pripadech byva podcenovano.

» Jak ma Méstsky urFad Vodihany feSen prijem a evidenci dokumentd pri

mimoradnych udalostech, napf¥. pii vypadku dodavek elektrické energie?

., Toto je rFeSeno v zaverecnych ustanovenich spisoveho a skartacniho radu. V téchto

pripadech vede podatelna spisovou sluzbu nahradnim zpiisobem v listinné podobé v
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podacim deniku, ktery se uzavie neprodlené po ukonceni mimoradné situace. Pokud
jsou dokumenty evidovany v ndhradni evidenci do 48 hodin, preeviduji se do
elektronické evidence. Jsou-li evidovany déle nez 48 hodin, ziistanou v ndhradni

evidenci, ktera se zaeviduje a ulozi do spisovny.

7.1.2 Rozhovor s informatikem

» Od kdy je na Méstském uradé Vodiany vedena spisova sluzba v elektronické

podobé?
.,V elektronické podobé je zde spisova sluzba vedena od cervna 2008.

» O jaky konkrétni elektronicky systém spisové sluzby se jedna a kdo je jeho

dodavatelem?

. Jednd se o informacni system GINIS, ktery umozinuje elektronickou spravu dokumenti
v digitalni i listinné podobé. Jeho dodavatelem je pravnicka osoba GORDIC spol. s r.o.,
se sidlem Erbenova 2108/4, 586 01 Jihlava, ICO: 47903783.

» Byli pracovnici Méstského uradu Vodiany pied jeho spusténim #adné

proskoleni?

., Ano, zaméstnanci mésta Vodnany zarazeni do méstského uradu samoziejme byli pred
spustenim elektronického systému spisové sluzby jeho dodavatelem vcéas a Fadné

proskoleni. “
» Meéli zaméstnanci pred spusténim ostrého provozu k dispozici testovaci verzi?

., Ano, pracovnici méstského uradu méli jiz priblizne pul roku pred spusténim ostrého
provozu k dispozici testovaci verzi. Dokonce i nyni maji stale moznost pristupu do této

testovaci verze. *

» V disledku novelizaci pravnich predpisi vztahujicich se k vykonu spisové
sluzby musi nutné dochazet rovnéz ke zménam v elektronickych systémech
spisové sluzby. Provadi v tomto ohledu dodavatel VaSeho elektronického

systému spisové sluzby priibéZna Skoleni zaméstnanci?
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Ano, mohu potvrdit, ze zaméstnanci pravnické osoby GORDIC spol. s r.o. provadeji
V navaznosti na zmeny ucinené v systemu GINIS Skoleni pro pracovniky zdejsiho

méstskeho uradu.

» Jak jste z pohledu Vasi pracovni pozice spokojen se softwarem urcenym k

vedeni spisové sluzby?

,, Problematika spisové sluzby je velmi rozsahla. Pokud ma software pokryt veskeré
pozadavky vyplhvajici z pravnich predpisu a predepsanych metodik, stane se vétsinou
uzivatelsky ne moc privetivym. Nabidka programového vybaveni pro spisovou sluzbu
neni prilis velka. A v pripade, ze ma software spolupracovat jeste s jinym programem a
predavat si s nim navzdjem dokumenty, moznost vybéru Se jesté zuzuje. Software
pouzivany na Méstském urade Vodnany vyhovuje potiebam tohoto uradu, mohl by se
ale stat pro uzivatele prehlednéjsim. Nedostatkem je napr. zaddvani externich subjektii
(subjektit komunikujicich s uradem) do systému, kdy je mozné tentyz subjekt zapsat do

‘

systému opakované, ¢imz dochazi k nadbytecnym duplicitam.

» S jakym problémem tykajicim se elektronického systému spisové sluzby se na

Vs obraceji zaméstnanci méstského uradu nejcastéji?

, Vétsina dotazii se tyka hledani néjakého dokumentu, neumysiné ucinéné zmény
V predvoleném nastaveni ¢i napr. toho, pro¢ se nepodarilo odeslat vsechny potiebné

prilohy.*

» Byva k feSeni téchto problémi nutna soucinnost ze strany dodavatele

softwaru?
,, K Feseni téechto béznych problémit neni potieba kontaktovat dodavatele.

» Jak jste spokojen se sluZzbami poskytovanymi dodavatelskou firmou v

souvislosti s jeho spravou a provozem?

., Software pouzivany na zdejsim méstskem urade spliuje pozadavky stanovené pravnimi
predpisy. Neustdle je vyvijen a testovan, a to i v souvislosti s ndslednym ukladdanim
dokumentit a spisu do digitdlniho archivu. Samostatnou kapitolou je doba odezvy na
chybu nebo nestandardni situaci, ale to se tyka vzajemné komunikace mezi zakaznikem
a dodavatelem. Schopni lidé jsou vidy pretizeni. TakzZe pokud chcete problém resit s

nimi, musite je bohuzel upominat. Tim, Ze neni velkd moznost zmény dodavatele, je
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pomerné vysoka i financni uhrada za software a servisni zasahy. Kazdy rok je
dodavatelem pordddn seminar, kde je mozné své pozadavky, postiehy, navrhy a ndazory
k jednotlivym programovym modulum resit primo s programdatory nebo metodiky. Co
chybi, je vicedenni Skoleni informatikii k oviadani programu do hloubky i predvedeni

‘

nastaveni malo pouzivanych funkci. *

7.1.3 Rozhovor s pracovnicemi podatelny

» V ¢em spati‘'ujete nejvétsi piinos implementace elektronického systému spisové

sluzby ve vztahu k Vami vykonavanym pracovnim ¢innostem?

,Mezi nejvetsi prinosy zavedeni elektronického systému spisové sluzby povazZujeme
jednoznacnou identifikaci dokumentu a prehlednost umoznujici snadné dohleddni
kazdého dokumentu. Dokumenty se nemusi evidovat rucné v podacich denicich. Diky
tomuto systému lze pracovni ¢innosti svérené podatelné a vypravné vykondvat podstatné

rychleji, nez tomu bylo drive, kdy byla spisova sluzba vedena v listinné podobé. **

» Co naopak povaZzujete za problematické?

., ZpocCdtku jsme se museli naucit se softwarem pracovat, byla to pro nds véec zcela nova.
Nastesti jiz ale nejaky cas pred spustenim ostré verze elektronického systému spisové
sluzby jsme méli k dispozici verzi testovaci, diky cemuz pro nds nebyl prechod na

elektronické vedeni spisové sluzby az tolik narocny.

» Kolik podani bylo v jednotlivych letech od zavedeni elektronického systému

spisové sluzby, resp. od roku 2009 u¢inéno?

, Vv roce 2009 bylo ucineno 6014 podani, v roce 2010 7559 podani, v roce 2011 8936
podani, v roce 2012 9003 podani, v roce 2013 10404 podani, Vv roce 2014 9661 podani,
Vroce 2015 9312 podani, v roce 2016 11710 podani, v roce 2017 11995 podani, v roce
2018 11939 podani a v roce 2019 11589 podani. *

» Kolik z nich bylo u¢inéno Vv listinné podobé a kolik v podobé digitalni?

.,V listinné podobé bylo v roce 2009 ucinéno 5724 podani, v roce 2010 5594 podani,
Vroce 2011 6310 podani, v roce 2012 6126 podani, v roce 2013 6763 podani, v roce
2014 6204 podani, v roce 2015 5398 podani, v roce 2016 6849 podani, v roce 2017
6865 podani, v roce 2018 6967 podani a v roce 2019 6799 podani.
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V digitalni podobé bylo v roce 2009 ucinéno 290 podani, v roce 2010 1965 podani,
Vroce 2011 2626 podani, v roce 2012 2877 podani, v roce 2013 3641 podani, v roce
2014 3457 podani, v roce 2015 3914 podani, v roce 2016 4861 podani, v roce 2017
5130 podani, v roce 2018 4972 podani a v roce 2019 4790 podani. *

» Kolik zelektronicky ucinénych podani bylo provedeno prostirednictvim
datovych schranek a kolik e-mailovou komunikaci na adresu elektronické

podatelny?

,, Prostrednictvim datovych schranek bylo v roce 2009 ucineéno 234 podani, v roce 2010
1953 podani, v roce 2011 2623 podani, v roce 2012 2875 podani, v roce 2013 3571
podant, v roce 2014 3397 podani, v roce 2015 3849 podani, v roce 2016 4763 podani,
VvV roce 2017 5033 podant, v roce 2018 4842 podani a v roce 2019 4650 podani.

Na adresu elektronické podatelny bylo e-mailovou komunikaci ucinéno v roce 2009 56
podani, V roce 2010 12 podani, Vroce 2011 3 podani, v roce 2012 2 podani, v roce
2013 70 podani, v roce 2014 60 podani, v roce 2015 65 podani, v roce 2016 98 podani,
Vroce 2017 97 podani, v roce 2018 130 podani a v roce 2019 140 podani. “

Pro ptehlednost odpovédi na ptredchozi 2 otazky jsou ziskané tudaje uvedeny

Vv nasledujicich grafech:

,QGraf 1: Piehled podani ptijatych M¢éstskym Gfadem Vodinany v listinné a digitalni
podobé&*

Prehled podani prijatych Méstskym uradem Vodiany
v listinné a digitalni podobé
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,»Graf 2: Prehled podéani piijatych Mestskym ufadem Vodiany prostiednictvim
datovych schranek a e-mailem*
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7.2 Shrnuti a vyhodnoceni rozhovoru

Z rozhovoru s pracovnici odboru spravniho a vnitinich véci, zajist'ujici vedeni
spisovny a zpracovani skartaénich navrhd, vyplynulo, ze spisovy a skarta¢ni fad
Meéstského ufadu Vodiany odpovida poZadavkiim soucasné legislativy a Ze V ptipadé
zmeén v ustanovenich pravnich piedpist vztahujicich se k vykonu spisové sluzby byva
ve smyslu téchto zmén aktualizovan. OvSem i z jinych duvodt bylo jiz k aktualizaci
spisového a skarta¢niho fadu na Méstském uradé Vodnany pfistoupeno. Témito divody
byly napf. reorganiza¢ni zmény na meéstském ufadé ¢i implementace elektronického
systému spisové sluzby. Samotnému schvaleni kazdé takové aktualizace Statnim
okresnim archivem Strakonice piedchazi jeji pfedbézné posouzeni touto instituci a
nasledné zapracovani vznesenych pfipominek. Skartacni fizeni je na Mé&stském ufade
Vodnany provadéno zpravidla jednou za dva roky, do budoucna by vsak jiz mélo byt
v souvislosti s planovanym zavedenim elektronické skartace provadéno kazdoro¢né.
Vykon spisové sluzby je zde pribézn€ kontrolovan Statnim okresnim archivem
Strakonice v ramci provadénych skartacnich fizeni. Ke shledani zavaznych nedostatkt

doposud nedoslo.

Otazky pokladané pti druhém rozhovoru, kdy byl dotazovan informatik
Méstského urfadu Vodnany, byly zaméteny na problematiku elektronického systému

spisové sluzby. Bylo zjisténo, ze M¢éstsky Gfad Vodnany vykonava spisovou sluzbu v
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elektronické podobé od ¢ervna 2008, a to za pouziti informac¢niho systému GINIS, ktery
umoziuje elektronickou spravu dokumentii v digitdlni 1 listinné podobé. Jeho
dodavatelem je pravnicka osoba GORDIC spol. s r.o., jejiz zaméstnanci provadéji pro
pracovniky méstského ufadu dle potfeby pribézna Skoleni. Informacéni systém GINIS
spliiuje pozadavky stanovené pravnimi piedpisy a rovnéz vyhovuje potiebam
Méstského Gradu Vodnany. Z pohledu bézného uzivatele, tedy pracovnika méstského
ufadu vykonavajiciho spisovou sluzbu, by bylo zadouci vylepseni jeho piehlednosti.
Problémy, se kterymi se tfednici pfi vykonu spisové sluzby potykaji, nejsou zpravidla
takového charakteru, aby bylo pro jejich feSeni nutné kontaktovat dodavatele softwaru.
Z pohledu své funkce by informatik uvital organizovani vicedennich Skoleni pro
informatiky, a to za ucelem proSkoleni v ovladani programu do hloubky vcetné
ptedvedeni nastaveni malo pouzivanych funkci. Zminil také, ze jelikoz s ohledem na
malou nabidku na trhu neni moznost zmény dodavatele pfili§ redlnd, je pomérné vysoka

i finan¢ni Bthrada za software a servisni zasahy.

Z hlediska pracovnich ¢innosti provadénych pracovnicemi podatelny bylo dle
jejich ndzoru zavedeni elektronického systému spisové sluzby jednoznacné ptinosné.
Systém umoziiuje snadné dohledani kazdého dokumentu a oproti spisové sluzbé vedené
v listinné podob¢ lze pracovni ¢innosti vykonavat podstatné rychleji. Z poskytnutych
udaji o podanich pfijatych Méstskym uUfadem Vodiany V jednotlivych letech od
zavedeni informaéniho systému GINIS (nebyly dotazovany tdaje roku 2008, nebot’
ostrd verze byla spusténa az v Cervnu) je ziejmé, Ze jejich pocCet se postupem casu
vyrazné zvysil. Celkovy pocet ptijatych podani se od roku 2016 pohybuje kazdorocné
mezi 11 a 12 tisici. Nejvétsi navyseni predstavuji podani uc¢inéna v elektronické podobg,
a to konkrétn€ prostfednictvim datovych schranek. Téchto podani je pocinaje rokem

2016 piijato Méstskym Gfadem Vodnany kazdorocné vice nez 4 ' tisice.
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Z.avér

Bakalatska prace splnila cile stanovené v zadani. Pfi vypracovavani jeji
teoretické Casti vySlo najevo, Ze neexistuje pfiliS mnoho literarnich zdroji, které se
zabyvaji problematikou spisové sluzby a soucasné jsou aktudlni, tj. odrazeji zmény
spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkont, jakoz i z novelizaci jeho provadécich
predpisu. Ty nejvyznamnéjsi probéhly, jak bylo podrobné popsano v kapitole 3,
v souvislosti s elektronizaci vetfejné spravy v letech 2009 a 2012. Na druhou stranu se
také ukazalo, ze zakladni principy vykonu spisové sluzby formulované pred desetiletimi
jsou uplatiovany i v dnesni dob¢, a tak bylo mozné, byt pouze v omezeném rozsahu,

Cerpat i ze starSich literarnich zdroju.

Bakalatské prace ve své praktické ¢asti na ptikladu Méstského Ufadu Vodiany
ukazala, ze ackoli obce s rozsifenou pusobnosti maji moznost vybéru mezi vedenim
spisové sluzby v elektronické a listinné podobé¢, Ize si v soucasné dobé jiz jen tézko
predstavit, ze by bylo redlné, zejména Sohledem na mnozstvi spravovanych
elektronickych dokumentt, vykonéavat spisovou sluzbu pouze v listinné podobé, resp. Ze
by obce uvedeného typu pro jeji vedeni nepouzivaly elektronické systémy spisové
sluzby. Oproti spisové sluzbé vedené v listinné podobé umoznuje elektronicky systém
spisové sluzby svym uzivatelim zejména snadné dohledani kazdého dokumentu a
podstatné rychlejsi provadéni pracovnich ¢innosti spojenych s vykonem spisové sluzby.
ProtoZe ale ne zcela vSichni zaméstnanci byvaji, co se ty¢e pocitaCové gramotnosti, na
vysoké trovni, je pro zdarnou implementaci elektronického systému spisové sluzby
kromé vydani nového spisového a skartaéniho fadu a nésledného zajiSténi v€asného a
fddného proskoleni ufednik dilezité také umoznéni pfistupu do testovaci verze
systému, a to po dostatecn¢ dlouhou dobu jesté pred spusténim jeho ostrého provozu.
V idealnim ptipadé by pak uzivatelé elektronického systému spisové sluzby méli mit,
podobné jako zameéstnanci mésta Vodnany zafazeni do meéstského ufadu, moznost
ptistupu do testovaci verze i po jeho spusténi. Je ziejmé, Ze ackoli se jednd o systém,
ktery fadu ukonii provadi automatizovanég, kliCovou ulohu pii vedeni spisové sluzby

stale sehrava lidsky faktor. Jinymi slovy peclivost a odpovédny ptistup afedniku byl, je

vvvvvv
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