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Abstrakt

Predlozend bakalarskd prace se zabyva problematikou vyvoje spisové sluzby
vykonavané na uzemi Ceskoslovenské, pozdéji samostatné Ceské republiky. Teoreticka &ast
prace je vénovana historii a vyvoji spisové sluzby od roku 1918, kdy zohlediuje nasledné
vnitropolitické a geopolitické zmény, které mély dopad na tuto oblast. Hlavni pozornost je
v praci zamétena na transformaci vedeni spisové sluzby z listinné podoby, na vedeni spisové
sluzby v elektronické podobé¢, kdy se v disledku modernizace ufadovani a stale vétsiho objemu
dokumentil v elektronické podob¢ prosazuje pouzivani elektronickych systémi spisové sluzby
a informacnich systému spravujicich dokumenty. V této souvislosti prace predklada uceleny
prehled legislativnich zmén. Soucasti bakalaiské prace je prakticka ¢ast, kterd je zamétena na
analyzu a vykon spisové sluzby v Muzeu hlavniho mésta Prahy. V zavéru préce je pfedlozen
navrh na elektronizaci spisové sluzby, resp. implementaci elektronického systému spisové
sluzby, jakozto informac¢niho systému spravujiciho dokumenty, které jsou dulezité pro chod

kazdé organizace.

Kli¢ova slova: spisova sluzba, elektronizace, dokument, eGovernment, implementace

Abstract

The presented bachelor's thesis deals with the development of the records management
performed on the territory of the Czechoslovak and later independent Czech Republic.
The theoretical part is devoted to the history and development of the records management
system since 1918, where it considers the subsequent domestic and geopolitical changes that
had an impact on this area of expertise. The main focus of this thesis is the transformation
of the records system from paper to electronic form, where the use
of an Electronic Documents and Records Managing System (EDRMS) is promoted due
to the inevitable modernization of office work and the growing volume of electronic documents.
In this context, the thesis also presents a comprehensive overview of the relevant legislative
changes. The practical part focuses on the analysis and performance of the records management
system in the City of Prague Museum. At the conclusion of the thesis a proposal and arguments
for the electronization of the records system are presented, resp. the implementation of EDRMS

as a framework important to any organization to secure effective document management.

Key words: records management, electronization, document, eGovernment, implementation
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UvVOD

Elektronizace vefejné spravy v Ceské republice je jiz delsi dobu aktualnim tématem
vyznacujicim se snahou o usnadnéni a zefektivnéni administrativnich ukond. Rychlost
podéavani informaci, a zaroven 1 zpracovavani pozadavkd, je stale nedostacujici a v dneSnim
21. stoleti se jak zaméstnanci, tak piedevSim obcCané dozaduji zlepSeni téchto procesi.
Elektronické informacni systémy jsou navic vyzadovany uzivateli skoro ve vSech oborech

a odvétvich.

S nastupem elektronizace logicky tUzce souvisi vyznamny narast elektronickych
dokumentii. Tato problematika se netykd pouze organii statni spravy, ale i dalSich instituci
v Ceské republice, které na postupnou modernizaci Gifadovani a s tim souvisejici zmény musely
taktéZ reagovat. Nutnosti tedy bylo pfizpiisobit se fenoménu zavadéni technologickych
informacnich systéma spravujicich dokumenty v elektronické podobé a zdroven zajistit

davéryhodnou manipulaci s témito dokumenty.

Je zfejmé, Ze od dob modernizace, kdy cela spolecnost vyuziva pocitact, internetu
a celkové si zvykd na to, Ze veSkeré systémy jsou dnes dostupné i ptes mobilni telefon, usla

i spisova sluzba smérem k elektronizaci jiz dlouhou cestu a ve vétsin€ uradi ¢i instituci se jiz

s vedenim spisové sluzby v listinné podobé nesetkame.

Toto téma bakalafské prace jsem si vybrala z divodu praktickych zkusenosti, kter¢ jsem
za dobu piisobeni v Muzeu hlavniho mésta Prahy ziskala, a osobniho zajmu o tuto

problematiku.

Jak jiz bylo vySe naznaceno, cilem této bakaldiské prace je zaznamenat piechod
zvedeni spisové sluzby v listinné podobé do elektronické a piedlozit vhodné feSeni
implementace elektronického systému spisové sluzby, kterym dojde k efektivizaci tkon
spojenych s administrativni praci nejen tfednikll vefejné spravy, ale i zaméstnancii kterékoliv

instituce.

Bakalatska prace je rozdé€lena na dveé hlavni ¢asti — teoretickou a praktickou. Teoreticka
¢ast prace ma za kol uvod do tématu. Vysvétluje tedy pojem spisové sluzby, vénuje se historii
a zpusobu vedeni spisové sluzby jiz od roku 1918. Pozornost je zameétfena piedevSim
na povalecné obdobi a obdobi komunistického ptevratu v roce 1948, kterym byla spisova
sluzba zna¢né€ ovlivnéna. V navaznosti na toto obdobi prace popisuje prvni snahy o uzékonéni

této oblasti.



Stézejni kapitolou teoretické Casti je uceleny piehled aktudlni legislativy upravujici
pfechod vedeni spisové sluzby v listinné podobé do moderni elektronické, ktera je vedena
prostiednictvim elektronickych systémi spisové sluzby. Prace tedy reflektuje zejména zmeény,
kterymi spisova sluzba prosla v ramci jeji digitalizace. Tato Cast prace je opiena zejména
o zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o vyhlasku ¢. 259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Prace se déale zabyva i rozborem dalSich pravnich
predpisi, které byly pfijimany v souvislosti s elektronizaci vefejné spravy a které stanovuji
pravidla nejen pro piechod z listinné formy vedeni spisové sluzby do elektronické, ale také
pravidla pro konkrétni ukony souvisejici se spravou dokumenti. Lze zminit naptiklad natizeni
eIDAS a adaptacni zédkony ¢. 297/2016 Sb. a ¢. 298/2016 Sb., které nové upravily oblast
elektronického podpisu a autentizacnich prvki jako je pecet’ nebo asové razitko, a tim padem

nov¢ upravily zajisténi validity elektronického dokumentu.

Druhd, prakticka cast prace ma za ukol analyzovat pfechod vedeni spisové sluzby
do elektronické podoby v Muzeu hl. mésta Prahy, kde je stale spisova sluzba vedena v listinné
podobé. Prace se vénuje zakonné uprave a vnitinim piedpistim, dle kterych Muzeum vykonava
rozsah své ¢innosti v rdmci spisové sluzby, popisuje jednotlivé kroky pti vykonu spisové sluzby
a také monitoruje praci s analogovymi a digitdlnimi dokumenty od pfijmu az po vytazeni
ve skartacnim fizeni, tedy v celém jejich Zivotnim cyklu. Hlavni analyza se tyka stavajiciho
vykonu spisové sluzby, a pfedev§im Spisového a skarta¢niho tadu, jakoZto vnitiniho ptedpisu
upravujiciho spisovou sluzbu. Tento fad je konfrontovdn se Skartatnim a spisovym fadem
Masarykova tstavu a Archivu Akademie véd, v. v. i. (MUA) z diivodu srovnani nedostatk

a moznosti navrzeni vyhovujicich zmén.

V uplném zavéru prace je predlozen navrh implementace elektronického systému
spisové sluzby cilené pro Muzeum hl. mésta Prahy. Jsou ptedloZzeny jednotlivé kroky vedouci
k fadnému piechodu z vedeni spisové sluzby v listinné podobé do podoby elektronické, v ramci

usnadnéni agendy zaméstnanclim, a zaroven zrychleni a zptijemnéni administrativnich ukont.



TEORETICKA CAST

1 Legislativni Giprava spisové sluzby v CSR a CR a jeji vyvoj v letech

1918-2000

1.1 Spisova sluzba

Radné vedend spisova sluzba je zakladnim pilifem kazdé organizace opirajici se
o duvéryhodny a kvalitni elektronicky systém spisové sluzby, ktery ptedstavuje pateini agendu
instituce.! Podle sloZitosti vnitini organizace pivodce jsou na tento patefni informaéni systém
pfipadné¢ navazany dalS$i samostatné evidence dokumentd, které jsou vedeny bud’
v elektronické, nebo analogové podob&.? Jejich formu, resp. rozsah evidovanych informaci
upravuji § 8 a § 10 vyhlasky ¢ 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozd&jsich predpist (dale jen ,vyhlaska & 259/2012 Sb.“).> V piipadé prvnim jejich
funkcionalitu upravuje tzv. Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby,

ktery je souhrnné nazyva ,,informac¢ni systémy spravujici dokumenty*.*

Specifikem jsou instituce vefejné spravy, které pouzivaji tzv. agendové informacni
systémy, dle definice zdkona ¢ 111/2009 Sb., o zdakladnich registrech — ,, Agendovym
informacnim systémem se rozumi informacni systéem verejné spravy, ktery slouzi k vykonu
agendy, pricemz za agendu se povazuje souhrn cinnosti spocivajicich ve vykonu vymezeného
okruhu vzdjemné souvisejicich cinnosti v rdmci piisobnosti orgdnii veiejné moci.
Ptikladem lze uvést agendovy informacni systém obcanskych prikazi, cestovnich doklada

¢i agendovy informacni systém datovych schranek.®

! KUNT, Miroslav a Toma$ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 13.

2 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. 5. 121.

3 Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. In: Ministerstvo vnitra Ceské republiky:
Sbirka  zdkonii[online]. © 2020 [cit. 2020-03-19]. Dostupné z: https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=259/2012 &typeLaw=zakon&what=Cislo_zakona_smlouvy.

4 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. In: Ministerstvo vnitra Ceské republiky: Narodni
standard pro elektronické systémy spisové sluzby [online]. © 2020 [cit. 2020-03-19]. Dostupné z:
https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx.

5§ 2 pism. e) zékona ¢&. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech. In: Ministerstvo vnitra Ceské republiky: Shirka
zakonu[online]. © 2020 [cit. 2020-03-19]. Dostupné  z: https://aplikace.mver.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=111/2009%20&typelLaw=zakon&what=Cislo_zakona_smlouvy.

¢ EGovernment: Agendové informacni systémy orgdanii vefrejné moci [online]. © 2014 [cit. 2020-03-19]. Dostupné
Z: https://skola-assigment-informacni-zdroj.webnode.cz/zpusoby-poskytovani-vypisu-z-registru/agengove-
informacni-systemy-organu-verejne-moci/.
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Hlavnim cilem spisové sluzby je zajisténi odborné spravy dokumentt, jakozto ,, prijmu,
evidence, rozdélovani, obehu, vyrizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani
a vyrazovani ve skartacnim vizeni, a to véetné kontroly téchto cinnosti.*” V priibéhu let viak
spisova sluzba prosla fadou legislativnich zmén a novelizaci. Abychom mohli hovofit o spisové
sluzbé v podobé, jak ji znadme dnes, je dilezité zminit zasadni zmény, které tuto oblast

poznamenaly a ovlivnily jeji celkovy vyvoj.

Tato Cast bakalafské prace popisuje historii, vyvoj a formy vedeni spisové sluzby
v listinné podobé az po soucasné obdobi elektronizace spisové sluzby, tedy zavadéni systémil
elektronické spisové sluzby v dusledku modernizace veiejné spravy a stale vétsiho vyskytu

elektronickych dokumentt (statickych a dynamickych).®
1.2 Historie a vyvoj spisové sluzby

Spisova sluzba byla po dlouhé 1éta oborem, kterému, zejména v prabchu valek, revoluci
a podobnych bouflivych obdobi, nebyla vénovana fadna péce a pozornost. V pritbéhu let 1ze

viak spatfit pozitivni zmény a snahu o napravu této oblasti.’

Po vyhlaseni Ceskoslovenské republiky vroce 1918 nebyla spisova sluzba nijak
zasadn€ upravovana ¢i ménéna, protoze byl v podstaté pievzat systém vefejné spravy
a kancelaisky potadek ufadti Habsburské monarchie.!” Tento stav trval az do 30. let, kdy se

za¢aly projevovat snahy o postupnou reformu spisové sluzby a kancelaiského poradku. '

Modernizaci ptinesl roku novy Kancelafsky fad a spisovy plan pro zemské a okresni
ufady, vydany v roce 1935. Dle tohoto fadu byly vedeny podaci deniky u okresnich ufadi
ustiedné€, u zemskych radi a policejnich feditelstvi byl pak veden podaci denik dle skupin.
Celkem byly agendy ufadii rozdéleny do jedenacti skupin dle vécného hlediska a k danym

skupinam byly vytvofeny podskupiny.'? Ustoupilo se tedy od rozd&lovani dokumentti dle

7§ 2 pism. 1) zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg, ve znéni pozdgjsich piedpis.

8 Statickym dokumentem lze oznacit dokument, ktery je jiz uloZen v souborech a nijak nezobrazuje ménici se
udaje. Tyto dokumenty poskytuji neménnou informaci do doby, nez je samotnym autorem zménéna.
Naopak dynamickym dokumentem lze oznacit ten dokument, ktery lze uZzivatelsky ménit. Lze jej upravit
vzhledové i obsahoveé a je tak schopen demonstrovat ¢innost uzivatele.

9 STOURACOVA, Jitina. Uvod do archivnictvi. Brno: Masarykova univerzita, 1999. ISBN 80-210-2216-7. s. 109.
10 STOURACOVA, Jitina. Uvod do archivnictvi. Brno: Masarykova univerzita, 1999. ISBN 80-210-2216-7.
s. 110.

' KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 18.

12 STOURACOVA, Jitina. Uvod do archivnictvi. Brno: Masarykova univerzita, 1999. ISBN 80-210-2216-7.
s. 110-111.
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organizac¢niho €lenéni ufadu. Charakteristickym znakem nové vydaného Kancelafského tadu

bylo také navraceni se k ¢islu jednacimu.'?

Za okupace byla pak zfejma snaha o zavedeni némecké praxe v rdmci implementovani
spisovych pland, zaloZzenych na desetinném tfidéni, které by umoznily nahradit podaci
protokoly vedené u protektoratnich uiadi.'* Tato podoba desetinného t¥idéni byla vyuzivana
némeckymi landraty, kdy ¢esky systém vyuZival pouze osm skupin.'” Na zakladé desetinného

systému dochazelo k decentralizovanému ukladani dokumentti.'6

V dusledku probihajici druhé svétové valky, obdobi Protektoratu Cechy a Morava

a celkové neutéSené situaci nebyl ani pro teoretické diskuse o spisové sluzbé zadny prostor.
1.3 Povale¢né obdobi a obdobi komunistického prevratu

Charakteristickym znakem povale¢ného obdobi bylo opétovné vyuzivani systému, ktery
fungoval za prvni republiky. U okresnich Gfadii byly vedeny podatelny s jednotnym podacim
protokolem, u zemskych néarodnich vyborG a u nékterych ministerstev byl pak veden
zjednoduseny podaci protokol v kazdém referatu.!” Navzdory tomu lze sledovat pokles tirovné
spisové sluzby vyznacujici se nedostateénym uchovavanim pisemnosti.'!® Prudké sniZeni
tirovné v oblasti spisové sluzby bylo zaznamenano v roce 1948, kdy v Ceskoslovensku pievzala
veskerou moc komunisticka strana. Hlavnim didvodem bylo nahrazovani vzdélanych
pracovnikt politickymi pfivrzenci, ktefi téméf neméli o tuto problematiku zajem a predevsSim

nedisponovali nalezitym vzdé&lanim. "

Zmeny, které mély vyraznéji zvysit kvalitu povalecné spisové sluzby, pfinesly navrhy
spisovych planti zaloZzenych na jiz zminéném desetinném tfidéni. Piikladem lze uvést spisovy

plan pro krajské a okresni narodni vybory, platny od 1. ledna 1949.%

13 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 18.
14 Tamtéz.
15 STOURACOVA, Jifina. Uvod do archivnictvi. Brno: Masarykova univerzita, 1999. ISBN 80-210-2216-7.
s. 111.
16 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 18.
17 STOURACOVA, lifina. Uvod do archivnictvi. Brno: Masarykova univerzita, 1999. ISBN 80-210-2216-7.
s. 111.
18 STOURACOVA, Jitina. Uvod do archivnictvi. Brno: Masarykova univerzita, 1999. ISBN 80-210-2216-7.
s. 114.
19 Tamtéz.
20 KUNT, Miroslav a Tomas LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 18.
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Presto byla spisova sluzba naddle charakteristickd rGznorodosti eviden¢nich
a uklddacich systémi, a tedy celkovou nejednotnosti.?! V tomto obdobi dochazelo také
k vyraznému snizeni urovné skartaénich praci. V Ceskoslovensku se podafilo sjednotit
skartacni praxi az v roce 1951, kdy byla stanovena skarta¢ni subkomise Statni archivni komise,
kterd vypracovala néavrh vyhlaSky Ministerstva wvnitra ¢ 62/1953 o zdsadach pro
viazovani (skartaci) pisemnosti, z 3. inora 1953.2% Tato vyhlaska byla viibec prvnim obecné
zavaznym pravnim piedpisem o vyfazovani dokumentl. Stile se vSak jednalo o ptedpis,
ktery upravoval pouze dil¢i ¢ast spisové sluzby. ,, Vyhldaska se vztahovala na registratury
ustrednich uradii, narodnich vybori, soudi a jinych statnich organi a jejich zarizeni,
narodnich a komundlnich podnikii i pravnickych osob.* Povinnosti byl zejména skarta¢ni
navrh, ktery se zasilal p¥islusnému archivu. Utadiim byla stanovena povinnost vydat v resortu
své pisobnosti smérnice pro vyfazovani dokumentl. Ptfedpis dale stanovil podminky pro
pouzivani skartac¢nich znaki A, S a V a ur¢il, které dokumenty Ize oznacovat znakem A — tedy

dokumenty, které mély mit trvalou archivni hodnotu.

V tomto obdobi byly vydavany smérnice, které upravovaly vybrané oblasti vefejné
spravy, a které se jiz svym obsahem a celkovym pojetim blizily tém soucasnym.
Jednou ze smérnic, kterd pozitivné ovlivnila spisovou manipulaci u vykonnych orgéani
nérodnich vybort, byla smérnice ¢. 250/1954.** V diisledku vydani této smérnice a naslednych
novelizaci v roce 1956 doslo ke sjednoceni eviden¢nich a ukladacich systémt a troven spisové
sluzby se u narodnich vybort zlepsila. U kazdého utradu se vedl jednotny podaci denik a veskeré
pisemnosti se zapisovaly do rejstiiku. Jednotny podaci denik pro vSechny zéleZitosti byl veden
u mistnich a okresnich narodnich vybort. U krajskych narodnich vybori si pak kazdy odbor
vedl podaci denik zvlast. Vyfizené dokumenty byly ukladany ve spisovné dle odborti
a vécnych hledisek. U mensich narodnich vybort se vyfizené spisy ukladaly dle cisel

jednacich.?

2l STOURACOVA, Jitina. Uvod do archivnictvi. Brno: Masarykova univerzita, 1999. ISBN 80-210-2216-7.
s. 111.
22 STOURACOVA, Jitina. Uvod do archivnictvi. Brno: Masarykova univerzita, 1999. ISBN 80-210-2216-7.
s. 114.
23 Tamtéz.
24 Sbirka instrukci pro vykonné orgdny néarodnich vybord &. 250/1954. In: KUNT, Miroslav a Tomas
LECHNER. Spisova sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017. ISBN 978-80-7502-233-2. s. 19.
2> STOURACOVA, lJifina. Uvod do archivnictvi. Brno: Masarykova univerzita, 1999. ISBN 80-210-2216-7.
s. 111.
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I ptes snahu o pfijimani novych smérnic upravujicich vykon spisové sluzby byl
pretrvavajicim problémem nedostateCny pocet kvalifikovanych tufednikl, a tak zavadéni
novych planii a evidenci nebylo vzdy snadné. Zaroven ve snaze o odstranéni byrokracie
v 50. letech 20. stoleti dochazelo k destrukci spisové sluzby. Ta se vyznacovala predevsim
tvofenim kopii dokumentt a jejich ukladanim. Spisova sluzba byla taktéz odkazana pouze na
zapisovani dokumenti do podaciho protokolu, rejstiiky byly zruseny tplné. Dokumenty nebyly

ukladany dle spisovych pland, nybrz byly fazeny dle ¢isel jednacich.?®

Nezéadouci situace a stale se prohlubujici problémy volaly po vytvoreni nové legislativy,
ktera by odpovidala nejen zvyklostem, které se v prubéhu let osvédcily, ale také po vydani

takovych predpisii, které budou v souladu s jiz existujici pravni tpravou.
1.4 Legislativni uprava archivnictvi a spisové sluzby

Vibec prvnim pfedpisem upravujicim oblast archivnictvi bylo vladni nafizeni
¢ 29/1954 Sb., o archivnictvi.*’ Toto nafizeni nabylo Uc¢innosti 9. cervna téhoz roku
a archivnictvi bylo dle tohoto zdkona svéfeno do gesce Ministerstva vnitra.”®
Timto se urcily postupy pfi skartacnim fizeni a povinnost vytvofeni jednotného statniho
archivniho fondu. Konkrétné bylo stanoveno, Ze ,,soubory pisemnosti a dokumentii archivni
povahy, které vznikly z cinnosti statnich organu, jejich ustavii a zarizeni, socialistickych
pravnickych osob, zejména ndrodnich a jinych podnikii, které spravuji ndrodni majetek
jakoz i jejich pravnich predchiidcu, tvori, pokud byly vytridény podle predpisu pro skartaci,
Jjednotny statni archivni fond. “*° Jednotny archivni fond byl soustiedén ,, ve stdtnim vistiednim
archivu v Praze, dale ve statnim slovenském ustirednim archivu v Bratislave, ve statnich
archivech a ostatnich archivech. “*° Predpis viak hovofil pouze o archivnictvi a spisové sluzbé
nebyla opét vénovana diisledna pozornost. Zasadni uprava spisové sluzby byla nadale obsazena
pouze v predpisech a smérnicich, které byly vydavany tstfednimi organy komunistické strany

(napf. vySe zminéna vyhlaSka ministerstva ¢. 62/1953).

26 KUNT, Miroslav a Toma$§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 19.

27 Vladni nafizeni &. 29/1954 o archivnictvi. In: Ministerstvo vnitra Ceské republiky: Shirka zdkonii [online].
© 2020 [cit. 2020-03-19]. Dostupné Z: https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=29/1954%20&typelLaw=zakon&what=Cislo_zakona_smlouvy.

28 § 6 vladniho nafizeni &. 29/1954 Sb., o archivnictvi.

29§ 2 vladniho nafizeni ¢. 29/1954 Sb., o archivnictvi.

30°§ 3 vladniho nafizeni &. 29/1954 Sb., o archivnictvi.
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Problémy s nartistajici byrokracii mél taktéz vytesit metodicky pokyn Ramcové zasady
pro organizaci spisové sluzby, vydany Statni komisi pro fizeni a organizaci v roce 1965.
V téchto ramcovych zasadach byly popsany zékladni pojmy i1 postupy z oblasti spisové sluzby.

Platné byly pro vSechna ministerstva, dale pak ustfedni ufady, narodni vybory i podniky.

Situace a uroven spisové sluzby vsak nadéale nebyla ptizniva. Ptikladem lze uvést
nekolik nedostatkti, které vtomto obdobi spisovou sluzbu charakterizuji. Prvnim
charakteristickym znakem byl celkovy pokles péce o dokumenty v disledku velkého nartstu
pisemnosti a administrativni prace ufednikti. SniZzena byla informac¢ni hodnota dokumentu,
podobn¢ jako samotné zpracovani, uklddani a zejména vyhledavani pisemnosti, jelikoz
k vedeni evidenci je zapotiebi vzdélanych pracovniki, kterych se nedostavalo. Nésledkem

¢astych organiza¢nich zmén se pak evidence pisemnosti stala zcela nepiehlednou.!

Nejen nedostatecna péce o dokumenty, ale taktéz pfemira vydavanych piedpist
jednotlivymi resorty v oblasti fizeni statu, uz nebylo dale v podnicich podpofeno zavedenim

wrwe

nedostateénym vzdélanim tfednikd, ale také neuspokojivym technickym vybavenim instituci.>?

Ani vydani nového zakona ¢. 97/1974 Sb., o archivnictvi,> ktery mél nahradit zdkon
z roku 1954, neptineslo zasadni Gipravu spisové sluzby.** Tento zdkon pouze nové nafizoval,
ze ,, statni organy a socialistické organizace zajistuji odbornou spravu pisemnosti, které vznikly
z jejich cinnosti, popripadé z ¢innosti jejich predchiudcii (véetné pisemnosti doslych), a dbaji
o Fadnou spisovou evidenci, o ucelné a bezpecné ulozeni pisemnosti a o jejich radné vyrazovani
ve skartacnim ¥izeni.*>® Z tohoto zdkona dale vyplyva, Ze oproti vyhlaSce zroku 1953,
byl kladen vétsi diraz na vyfazovani dokumentti. Tento zakon byl podpotfen vydanim provadéci
vyhlasky ¢. 117/1974 Sb., kterou se stanovi kritéria pro posuzovani pisemnosti jako archivalii

a podrobnosti skartacniho Fizeni.’® V neposledni fadé zékon uklddal povinnost vydani

31 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 19.
32 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 20.
33 Zakon &. 97/1974 Sb., o archivnictvi. In: Ministerstvo vnitra Ceské republiky: Shirka zdkonii [online]. © 2020
[cit. 2020- 03 20]. Dostupné Z: https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=97/1974%20&typel aw=zakon&what=Cislo_zakona smlouvy.
3% KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 20.
358 6 odst. 1) zakona &. 97/1974 Sb., o archivnictvi.
36 Vyhlagka ¢. 117/1974 Sb., kterou se stanovi kritéria pro posuzovani pisemnosti jako archivalii a podrobnosti
skartaéniho Fizeni. In: Ministerstvo vnitra Ceské republiky: Shirka zdkonii [online]. © 2020 [cit. 2020-03-20].
Dostupné Z: https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=117/1974%20%20&typelLaw=zakon&what=Cislo_zakona_smlouvy.
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skartacniho fadu a skartacniho planu. TaktéZ hovofil o mozném ukladani sankci, které vSak

nebyly prakticky aplikovatelné.’’

I pfes vydani nové zdkonné upravy pokracovala praxe =z ptedchozich let.
Stale nedostatecné vzdélani pracovniki mélo za nasledek nedodrzovéani a téméf nevyuzivani
skartagnich ¥adii a planti. Rada organizaci vyuZivala pouze skartaéni rejstiiky, do kterych byly
zapisovany dokumenty dle druhu abecedné, nicméné v piipadé¢ riznorodé agendy bylo jejich
uchovani slozité. Utednici mnohdy dokumenty oznaédili ¢islem jednacim a dle toho také
dokument ulozili. Podaci denik slouzil jako evidence pro zapsani pisemnosti doslé
a odeslané posty. Pretrvavajicim problémem 1 pfes vydani novych zdkonl byl také staly

nedostatek vhodnych prostor pro uchovani dokumentti uréenych k archivaci.*®

Pfijimani smérnic, které by zlepsily stavajici neutéSeny stav, prob&hlo pouze selektivné.
Jednim z resortli, ktery vydal smérnici upravujici oblast spisové sluzby, byl resort dopravy
a Ceska narodni banka. Spisova sluzba narodnich vybort byla pak ptiznivé ovlivnéna napiiklad
Instrukci Ministerstva vnitra ¢. 6/1976 Ustiedniho véstniku CSR o skartacnim fadu pro ndrodni
vwbory a Instrukci ministerstva vnitra Ceské socialistické republiky ¢ 14/1976 Ustiedniho
véstniku CSR o spisové sluzbé u narodnich vyborii.>® Na zakladé téchto instrukci se stal soudasti
stanoveného skarta¢niho fadu nejen proces skartacniho fizeni, ale zaroven i1 spisovy a skartacni
plan, ktery byl pouZivan az do pfijeti nového zakona v roce 2004. Témito instrukcemi se taktéz
stanovila nutnost abecedniho rejstiiku s odkazem na pfedchozi 1 novy skartacni znak.
Instrukce pro spisovou sluzbu narodnich vybort dale stanovovaly vzor podaciho razitka,
sbérného archu a podaciho deniku. Pokud se jednalo o 1000 a vice spisti ro¢né, bylo nutné vést

rejstiik ke kazdému podacimu deniku.*’

37 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 20.
3% KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydéani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. 5. 21.
3 Tamtéz.
40 Tamtéz.
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1.5 Zmény legislativy po roce 1989

Svrzeni komunistického rezimu a rozsahlé zmény spolecenskych pomérit v roce 1989
si vyzéadaly nutnost pfijeti nové legislativy. Nedostatky diivejsi pravni Gpravy se opét projevily
zejména zanikem Ceskoslovenské federace, probihajici reorganizaci spravy a rozséhlou
privatizaci. Tyto slabiny mél odstranit novelizovany zakon ¢& 343/1992 Sb., o archivnictvi.*!
Zéakon upravoval zejména vymezeni povinnych subjektl, tedy ptivodct, kterymi nové byly
., Statni orgdny obce, jiné pravnické osoby, jakoz i fyzické osoby pri provozovani podnikatelské
cinnosti. “** Kladen byl také diiraz na zvySeni sankci. Jejich ukladéni prostiednictvim okresnich
uradl a nasledné vymahani pokut bylo v praxi stale velmi problematické. Dle soudni judikatury
jiz nebylo mozné vymahat povinnosti, které zdkon nebo podzakonny piedpis explicitné
neukladal — tedy povinnosti vydané pouze na zdklad¢ zakonného zmocnéni. Instrukce a pokyny

Ministerstva vnitra tak nebyly zdvazné, i kdyz byly mnohdy respektované.*’

Zakon o archivnictvi byl po roce 2000 n¢kolikrat novelizovan. Hlavnim divodem
novelizaci byla nezdvaznost instrukci a pokynti Ministerstva vnitra. Nejpodstatnéjsi zménou
bylo zaclenéni statnich okresnich archivii do statnich oblastnich archivi v disledku zruseni

okresnich Ufadd od 1. ledna 2003.

41 zakon ¢&. 343/1992 Sb., o archivnictvi. In: Ministerstvo vnitra Ceské republiky: Shirka zdkonii [online]. © 2020
[cit. 2020-03-20]. Dostupné Z: https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=343/1992%20&typeLaw=zakon&what=Cislo_zakona_smlouvy.

42 KUNT, Miroslav a Tomas LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 22.

4 Tamtéz.
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2 Legislativni iprava spisové sluzby v CR po roce 2000

2.1 Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné

nékterych zakont

Vyrazné zmény v geopolitickém a vnitropodnikovém uspoiaddani nejen naSeho statu,
ale i celé Evropy po roce 1989, byly doprovazeny postupnou elektronizaci vetejné spravy.
Vzhledem k tomu, Ze snaha o zefektivnéni vefejné spravy probihala ¢asto chaoticky, bylo vice

nez zjevné, ze je nutné pristoupit k pfijeti nové pravni upravy.

V roce 2004 byl pfijat novy zédkon ¢ 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbe
a o zméné nékterych zakonii.** Od tohoto roku lze viibec poprvé hovotit o zakonu, ktery upravil
celou oblast archivnictvi i spisové sluzby.* Dle § 2 pism. 1) tohoto zdkona se vykonem spisové
sluzby rozumi: ,, zajisteni odborné spravy dokumentii vzniklych z cinnosti piivodce, popripade
z ¢innosti jeho pravnich predchudcii, zahrnujici jejich radny prijem, evidenci, rozdélovani,
obéeh, vyrizovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve skartacnim Fizeni,
a to véetné kontroly téchto cinnosti.“*® V Hlavé 111 zakon upravuje vykonavatele spisové
sluzby, déle pfijem, oznacovani, evidenci a rozdélovani dokumentti, nakladani s dokumenty
oznadenymi ,,NATO UNCLASSIFIED* nebo ,,LIMITE**" vyfizovani a podepisovani
dokumentil, odesilani a jejich ukladani, spisovou rozluku a zvlastni ustanoveni o dokumentech
v digitalni podob¢. Hlava IV pojedndva o kontrole ve vécech spisové sluzby, Hlava V pak

o prestupcich pravnickych a fyzickych osob. I tento zakon si v8ak vyzadal n&kolik novelizaci.*®

4 Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zakont. In: Ministerstvo vnitra Ceské
republiky: Sbirka zdkonii [online]. © 2020 [cit. 2020-03-20]. Dostupné z: https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=499/2004%20&typeLaw=zakon&what=Cislo_zakona smlouvy.

4 KUNT, Miroslav a Toma$§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 22.

46 § 2 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a zmé&né nékterych zakontl.

47 Jedna se o dokumenty, které byly CR poskytnuty Organizaci Severoatlantické smlouvy nebo Evropskou unii.
4 Vy&et novel zakona: Zakon &. 413/2005 Sb., o zméné zékond v souvislosti s pfijetim zdkon o ochrané
utajovanych informaci a o bezpecnostni zpisobilosti.

Zakon ¢. 444/2005 Sb., kterym se méni zakon ¢. 531/1990 Sb., o uzemnich finan¢nich organech, ve znéni
pozdé¢jsich predpist a n¢které dalsi zakony.

Zakon ¢. 112/2006 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim zakona o Zivotnim a existen¢nim
minimu a zékona o pomoci v hmotné nouzi.

Zakon &. 181/2007 Sb., o Ustavu pro studium totalitnich rezimii a o Archivu bezpe&nostnich slozek a o zméné
nékterych zakont.

Zakon €. 23/2008 Sb., kterym se méni zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe¢nostni
zpusobilosti, ve znéni pozdé&jsich zakont.

Zakon €. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych
zakond, ve znéni pozdéjsich predpist a dalsi souvisejici zakony.

Zakon €. 227/2009 Sb., kterym se méni nekteré zakony v souvislosti s piijetim zakona o zékladnich registrech.
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Pro obdobi modernizace Gifadovani, zavedeni informacniho systému datovych schranek
a preference komunikace v elektronické podobé, byla zdsadni sedmd novela, ktera byla
provedena zakonem ¢. 190/2009 Sb., kterym se meni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdakonii.* Novelizovany zdkon upravil zasadni pojmy,
jako napt. dokument, vedeni spisové sluzby, dale pak zavedl definici spisovny a také urcil, které
subjekty jsou povinny vést spisovou sluzbu. U vybranych pivodct upiednostnil elektronické
vedeni spisové sluzby dle § 63 odst. 1 zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé.>® Zakon explicitng
stanovil, ze ,,urceni pitvodci uvedou sve spisové sluzby, elektronické systemy spisové sluzby
vykonavané v elektronické podobé a spisové rady v souladu se zakonem ¢. 499/2004 Sb.,
ve zneéni ucinném ode dne nabyti ucinnosti tohoto zdakona, do 3 let ode dne nabyti ucinnosti
tohoto zdkona. ' Vétsina uréenych ptivodcli viak i nadale ze zdkonem stanovenych divodi
mohla pokradovat ve vedeni spisové sluzby v listinné podob&. Toto ustanoveni se tykalo
naptiklad obci, které na elektronickou formu vedeni prechazet nemusely.>? V § 69a pak zakon
ukladal zvlastni ustanoveni tykajici se dokumentt v elektronické podobé — zejména hovofil
o opatfovani dokumentl kvalifikaénimi certifikaty, o ukladani dokumentti v digitalni podobé,

pievadéni dokumentii z listinné podoby do elektronické a naopak apod.?

Zakon upravoval taktéz kontrolu povinnosti a obsahoval ustanoveni o pfestupcich
a spravnich deliktech.’* V pozdgjsich novelach doslo ke zmirnéni téchto sankci pro ptipad,
ze se nedopatfenim vyskartuji nékteré pisemnosti, nebo ze dojde ke skartaci dokumentl

typu ,,S°“ bez povoleni. Dokumenty u urenych ptivodcti meély tak byt nové ukladany

Zakon ¢. 424/2010 Sb., kterym se méni zakon ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech.
Zakon €. 167/2012 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢ a o0 zméné nékterych
zakond.
Zakon €. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik.
Zakon €. 303/2013 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s piijetim rekodifikace soukromého prava.
Zakon €. 56/2014 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb€ a o zméné nekterych
zékont, ve znéni pozdéjsich predpisa.
Zakon €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé.
Posledni novelizace byla provedena v souvislosti s pfijetim nafizeni EU ¢. 910/2014.
4 KUNT, Miroslav a Tomas LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 29.
30 Kromé této prevratné novelizace zdkona o archivnictvi a jeho provadéci vyhlasky &. 645/2004 Sb., byly dale
pfijaty vyhlasky ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze, dale vyhlaska
¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, a vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti
uzivani a provozovani informacniho systému datovych schranek.
STCL. 1T odst. 2) zakona &. 190/2009 Sb., kterym se méni zékon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zmeéné nekterych zakont, ve znéni pozdé&jsich predpist, a dalsi souvisejici zakony.
52.§ 63 odst. 1) zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond.
33§ 69a odst. 1) — 8) zakona &. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nekterych zakonit, ve znéni pozdéjsich predpist, a dalsi souvisejici zdkony.
3% KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 29.
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v elektronickém systému spisové sluzby a samotna ¢innost v tomto systému méla byt zah4jena
do jednoho roku. V roce 2009 byla pak dodateén¢ nafizena povinnost t€émto ptivodciim
piizpisobit jejich spisovou sluzbu k 1. lednu 2006.%° Uvedend novela byla pfijata na navrh
Ministerstva vnitra k 1. ¢ervenci 2009, kdy vesel v platnost také zakon ¢ 300/2008 Sb.,

o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentii.>®
2.2 Vyhlaska o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Prvni provadéci vyhlaskou upravujici vykon spisové sluzby se stala vyhlaska
¢ 646/2004 Sb.>7 Tato vyhldska vsak stile neupravovala oblast vyuzivéani elektronickych
dokumentii, ptfestoze byl jejich nardst evidentni. VyhlaSka tak casto pouze odkazovala

na predchozi zakonnou tipravu (napi. zdkon o elektronickém podpisu).>®

V disledku nartstajici elektronizace si vSak situace vyzadala novou pravni upravu.
Hned druhy den byla pfijata novelizovana vyhlaska ¢. 191/2009 Sh.>° Tato vyhlaska
se podrobné&ji vénovala praci s digitdlnimi dokumenty a elektronickymi systémy spisové sluzby
a upravila samotny cyklus dokumentu. Vyhlaska hovotila o spisové rozluce a upravila také
postup pfi skartaénim Fizeni.®® Ani tato vyhlaska vSak nezajistila dostacujici ipravu veskerych
oblasti — zejména oblast elektronizace. AZ v roce 2012 byla pfijata vyhlaSka ¢. 259/2012 Sb.,
ktera se stala ucelenym pravnim piedpisem a sjednotila tak pfistup k dokumentim bez ohledu
na jejich formu.! Mimo jiné také nahradila zédkon ¢& 496/2004 Sb., o elektronickych

podatelndach.®

55 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 30.

56 Ministerstvo vnitra Ceské republiky: Novela zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé [online]. © 2020 [cit. 2020-
03-20]. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/novela-zakona-o-archivnictvi-a-spisove-sluzbe.aspx.

57 Vyhlaska &. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. In: Ministerstvo vnitra Ceské republiky:
Sbirka  zakonii [online]. © 2020 [cit. 2020-05-30]. Dostupné z: https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=646/2004%20&typeLaw=zakon&what=Cislo_zakona smlouvy.

58 KUNT, Miroslav a Toma$ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 45.

59 Vyhlagka &. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. In: Ministerstvo vnitra Ceské republiky:
Sbirka  zakonit [online]. © 2020 [cit. 2020-03-20]. Dostupné z: https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=190/2009%20&typelLaw=zakon&what=Cislo_zakona_ smlouvy.

60 Vyhlagka ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

61 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 47.

62 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 46.
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2.3 Zakon o elektronickém podpisu

K podepisovani digitalnich dokumenti byl elektronicky podpis uzivan uz pred pravni

ipravou (napf. v oblasti bankovnictvi), vyuzival se tehdy pouze na zakladé vzajemné dohody.®

Stale masivnéjsi vyuzivani informacnich technologii a elektronické komunikace si vSak
vyzadalo nutnost zajiSténi autenticity a pravni validity elektronickych dokumentd.
Tuto pravni validitu elektronickych dokumentt zarucoval dle zdakona ¢. 227/2000 Sb.,

o elektronickém podpisu,**

elektronicky podpis a elektronickd znacka. Zakon vychazel
ze smérnice Evropského parlamentu a Rady 99/93 ES o zasadach Spolecenstvi pro elektronické

podpisy.®®

Zakon o elektronickém podpisu az do pfijeti nové pravni upravy, ke které bylo
pfistoupeno vroce 2016, upravoval nalezitosti danych e-podpisii, stanovoval podminky
pro poskytovatele kvalifikovanych sluzeb a také wupravoval nalezitosti zarucenych
elektronickych podpist a kvalifikovanych certifikat.®® Zejména kontroloval dodrzovani
povinnosti pti poskytovani sluzeb souvisejicich s uzivanim elektronického podpisu a stanovil

ukladani sankci za ptipadné poruseni danych povinnosti.

Zasadnim bylo zejména odliseni elektronického podpisu a zaruceného elektronického
podpisu, ktery mél byt spojen s podepisujici osobou a také umoznil identifikaci dané osoby
ve vztahu k datové zpravé. Tento zaruceny elektronicky podpis byl také jakousi jistotou,
ze dand osoba, kterd dokument podepisuje, jej ma pod svou vyhradni kontrolou, a ze bude
pfipojen k datové zpravé tak, aby vzdy bylo mozné zjistit pfipadnou zménu dat.
Zakon také odliSoval a konkrétné stanovoval rozdil mezi certifikatem a kvalifikovanym
certifikaitem a zakotvil tak ¢&tyfi rlizné moznosti pouZivani podpisii a certifikati.®’
V této souvislosti byl povéfen Utad pro ochranu osobnich dat jako kontrolni organ

akreditovanych poskytovatell certifikac¢nich sluzeb.

63 SPACEK, David. EGovernment: cile, trendy a pristupy k jeho hodnoceni. V Praze: C.H. Beck, 2012. Beckova
edice ekonomie. ISBN 978-80-7400-261-8. s. 63.

64 zakon ¢&. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu. In: Ministerstvo vnitra Ceské republiky: Shirka
zakonu [online]. © 2020 [cit.  2020-03-20].  Dostupné  z: https://aplikace.mver.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=227/2000%20&typelLaw=zakon&what=Cislo_zakona_smlouvy.

6 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 60.

% Certifikat pro elektronicky podpis je elektronické potvrzeni, které spojuje data pro ovéfovani platnosti
elektronickych podpist s urcitou fyzickou osobou a potvrzuje alespoii jméno nebo pseudonym této osoby.

7 SPACEK, David. EGovernment: cile, trendy a pristupy k jeho hodnoceni. V Praze: C.H. Beck, 2012. Beckova
edice ekonomie. ISBN 978-80-7400-261-8. s. 63-64.
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V disledku nepiesné zdkonné upravy vsak casto dochazelo k rozporim, které se
vyznacovaly nejasnostmi — napfiklad v ptipadé n€kterych dokumentt, které stale vyzadovaly
listinnou podobu, i kdyz byly podany elektronicky. V praxi tak meélo dojit k opatieni
elektronickych dokumentt elektronickym podpisem, ¢imz by mohly byt nahrazeny listinné

dokumenty. Stalym problémem vsak byla nejednotna identifikace podepisujici osoby.®
2.4 Vyhlaska €. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach

Po zavedeni elektronické komunikace a pouzivani elektronického podpisu se vSak
objevily nejasnosti a pochybnosti o jeho budoucim vyuziti. Aby se této situaci predeslo,
byla v roce 2001 nafizenim vlady & 304/2001 Shb.,*” zavedena povinnost pro viechny organy
vetejné moci, aby v rozsahu své plsobnosti ziidily elektronickou podatelnu pro odesilani

a ptijem datovych zprav.”

Vyhlaska o elektronickych podatelnach upravila zejména postupy organti vetrejné moci
pfi pfijimani a odesilani datovych zprav, které byly zprostiedkovany pomoci elektronické
podatelny. Dale wvyhlaska upravila strukturu kvalifikovaného -certifikatu, na zéklade,
kterého bylo mozné jasné identifikovat osobu, ktera danou datovou zpravu podepsala.’!
Vyhléaska také upravila okamzik doruceni datové zpradvy organu vetfejné moci, identifikaci
odesilatele, ovefovani platnosti elektronického podpisu a znacky, tedy kvalifikovanych

certifikatii a taktéZ povinnost kontroly §kodlivého kédu datové zpravy.”

Povinnosti organu vetejné moci je vybavit podatelnu pro ptijem a odesilani dokumenti
tak, aby odpovidala zejména technickym a programovym poZadavkim. Dokumenty
v elektronické podatelné maji byt také chranény proti ztraté, pozménéni Ci proti pfistupu

neopravnéné osoby do elektronické podatelny.”

6 SPACEK, David. EGovernment: cile, trendy a pristupy k jeho hodnoceni. V Praze: C.H. Beck, 2012. Beckova
edice ekonomie. ISBN 978-80-7400-261-8. s. 64.

6 Nafizeni vlady ¢. 304/2001 Sb., kterym se provadl zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné
nékterych dalsich zakontl. In.: Ministerstvo vnitra Ceské republiky: Sbirka zdkoni [online]. © 2020 [cit. 2020-05-
30]. Dostupné Z: https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=304/2001%20&typeLaw=zakon&what=Cislo_zakona smlouvy.

70 SPACEK, David. EGovernment: cile, trendy a piistupy k jeho hodnoceni. V Praze: C.H. Beck, 2012. Beckova
edice ekonomie. ISBN 978-80-7400-261-8. s. 64.

71 BUDIS, Petr a Iva HREBIKOVA. Datové schrdanky: fungovdni, dorucovani, bezpecnost, ndvody. Olomouc:
ANAG, 2010. Pravo (ANAG). ISBN 978-80-7263-617-4. s. 73.

2 Tamtéz.

3 MATES, Pavel a Vladimir SMEJKAL. E-government v ¢eském prdvu. Praha: Linde, 2006. ISBN 80-7201-614-
8.s. 188.
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2.5 eIDAS — Narizeni Evropského parlamentu a Rady Evropské unie
¢.910/2014

Vroce 2014 doSlo ke zruSeni smérnice 99/93/ES a k jejimu nahrazeni nafizenim
Evropského parlamentu a Rady Evropské unie ¢ 910/2014, o elektronické identifikaci
a sluzbach vytvarejici duveru pro elektronické transakce na vnitrnim trhu a o zruSeni
smérnice 1999/93/ES.™* Natizeni eIDAS” sméfuje zejména k posileni ddvéryhodnosti
v on-line prostoru, kdy bylo hlavnim cilem ,, zajistit Fadné fungovani vnitiniho trhu a soucasné
usilovat o odpovidajici uroven bezpecnosti prostredkii pro elektronickou identifikaci a sluzeb
vytvarejicich divéru“.’® Smyslem tohoto nafizeni je v praxi zejména poskytnout spoleény
zaklad pro komunikaci prostiednictvim elektronickych systémt nejen mezi obc¢any, organy
vefejné moci, ale také zajistit diveéryhodnost v navaznosti na elektronické podnikani

a elektronicky obchod v ramci celé Evropské unie.”’

Natizeni eIDAS vsak upln¢ nerusilo jiz existujici zakony a zlstalo stale propojeno
s jiz dfivéjsim institutem elektronického podpisu a elektronického casového razitka, protoze
stejné tak jako kazdé jiné natizeni Evropské unie neni nutné zcela implementovat do ceského
pravniho tadu, jelikoZ uz samo o sobé ma obecnou zdvaznost pro vSechny clenské zemé

Evropské unie.”®

V souvislosti s pfijetim tohoto nafizeni, které v Ceské republice veilo v platnost
1. 7. 2016, byly déle piijaty dva adaptacni zakony, a to zdkon ¢ 297/2016 Sb., o sluzbach

vytvarejicich ditvéru pro elektronické transakce,” a zikon ¢& 298/2016 Sb., ktery novelizoval

vvvvv

7 Natizeni Evropského parlamentu a Rady EU & 910/2014. In: EUR-Lex: NARIZENI EVROPSKEHO
PARLAMENTU A RADY (EU) ¢ 910/2014 [online]. nedatovano [cit. 2020-05-30]. Dostupné z: https://eur-
lex.europa.eu/eli/reg/2014/910/2014-09-17.

75 Zkratka pro nafizeni Evropského Parlamentu a Rady EU ¢&. 910/2014 o elektronické identifikaci
a divéryhodnych sluzbach pro elektronické transakce na vnitinim evropském trhu.

76 SMEJKAL, Vladimir, KODL, Jindfich a Miroslav URICAR. Elektronicky podpis podle naiizeni eIDAS, 2015
s. 191. In: Revue pro pravo a technologie[online]. © 2015 [cit. 2020-03-19]. Dostupné z:
https://journals.muni.cz/revue/article/view/3586/R_2015_11 TEMA_Smejkal.

""DONAT, Josef. Narizeni eIDAS: komentdr. V Praze: C.H. Beck, 2017. Beckovy komentaie. ISBN 978-80-7400-
633-3.s. 1.

8 LECHNER, Tomés. System Online: Jak se CR pripravuje na implementaci eIDAS aneb Budoucnost
elektronického  podpisu v Ceské  republice [online]. 2015  [cit.  2020-03-21]. Dostupné z:
https://www.systemonline.cz/it-security/jak-se-cr-pripravuje-na-implementaci-eidas.htm.

79 Z&kon ¢.297/2016 Sb., o sluzbach vytvatejicich diivéru pro elektronické transakce. In: Ministerstvo vnitra Ceské
republiky: Sbirka zakonu [online]. © 2020 [cit. 2020-03-19]. Dostupné z: https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=297/2016&typeLaw=zakon&what=Cislo_zakona smlouvy.

8 KUNT, Miroslav a Tomas LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 60.
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nafizeni a upravuji tak oblasti, které natizeni ponechava na pravni Upravé dle vnitrostatniho
pravniho fadu. Pfijaté adaptacni zdkony tak sméfuji zejména k Gpraveé postupt poskytovatelt
sluzeb vytvarejicich divéru a upravuji samotné pozadavky na sluzby vytvarejici daveru
a pravidla ,,elektronického podepisovani, elektronického peceténi a opatrovani dokumenti
elektronickymi casovymi razitky “3' Tato oblast je dle zidkona svéfena do gesce Ministerstva

vnitra, které je zaroven dozoréim organem nad poskytovateli sluzeb vytvaiejicich divéru.®?

2.5.1 Elektronicky podpis

Vyraznou zménou bylo zavedeni ¢tyt tirovni elektronického podpisu a jejich pouzivani,
které souviselo s problematikou zajisténi pravni validity elektronického podpisu. Nafizeni
konkrétné stanovilo, kdy a vjakém piipad¢ je nutné pouziti daného typu elektronického
podpisu. Elektronickym podpisem se nové rozumi ,,data v elektronické podobé, kterd jsou
pripojena k jinym datium v elektronické podobé nebo jsou nimi logicky spojena, a ktera
podepisujici osoba pouziva k podepsani .3 Timto prostym podpisem lze podepsat jakykoliv

dokument v elektronické podobé.®*
Druhou trovni elektronického podpisu je zaruceny elektronicky podpis, ktery:

a) ,,je jednoznacné spojen s podepisujici osobou,

b) umoznuje identifikaci podepisujici osoby,

c) je vytvoren pomoci dat pro vytvareni elektronickych podpisii, ktera podepisujici osoba
miize s vysokou urovni duvery pouzit pod svou vyhradni kontrolou a

d) je kdatiim, ktera jsou timto podpisem podepsana, pripojen takovym zpiisobem, Ze je

mozné zjistit jakoukoliv ndslednou zménu dat *“.*°

Treti uroven elektronického podpisu predstavuje zaruceny elektronicky podpis
zaloZzeny na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis, ktery je vydéavan
kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb vytvarejicich diivéru a spliiuje pozadavky stanovené

v ptiloze 1 naiizeni eIDAS.*® Na rozdil od kvalifikovaného elektronického podpisu k jeho

81 Ministerstvo vnitra Ceské republiky: eIDAS, sluzby vytvaiejici dirvéru a elektronicka identifikace [online]. 2020
[cit. 2020-03-21]. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/eidas-sluzby-vytvarejici-duveru-a-elektronicka-
identifikace.aspx.
82 Tamtéz.
8 Kapitola I ¢1. 3 odst. 10) Naiizeni Evropského Parlamentu a Rady (EU) &. 910/2014.
8 Lupa.cz: eIDAS a elektronické podpisy: jak pozndme, o jaky podpis jde? [online]. 2016 [cit. 2020-03-19].
Dostupné z: https://www.lupa.cz/clanky/eidas-a-elektronicke-podpisy-jak-pozname-o-jaky-podpis-jde/.
85 Kapitola I1I €l. 26 Natizeni Evropského Parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014.
8 Kapitola I ¢l. 26 Nafizeni Evropského Parlamentu a Rady (EU) ¢&. 910/2014.
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vytvofeni neni tfeba kvalifikovany prostiedek (Cipova karta/token), avSak stale musi byt tento

zarudeny elektronicky podpis zaloZen na kvalifikovaném certifikatu.®’

vvvvvv

Nov¢ ptijaty zdkon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce
tento pojem zanechava, nyni ma vsak uznavany elektronicky podpis jiny obsah a formu nezli

prvotni, ktery byl upravovan dle zdkona o elektronickém podpisu z roku 2000.58

Kvalifikovany elektronicky podpis, kterym se dle nafizeni rozumi ,,zaruceny
elektronicky podpis, ktery je vytvoreny kvalifikovanym prostredkem pro vytvareni
elektronickych podpisu a ktery je zaloZzen na kvalifikovaném certifikatu pro elektronické
podpisy “ ¥ Kvalifikovany elektronicky podpis je postaven na stejnou troveti jako vlastnoruéni

% U tohoto typu elektronického podpisu je tieba

podpis u analogového dokumentu.
kvalifikovaného prosttedku, ktery je =zalozen na kvalifikovaném certifikatu.”!
Timto kvalifikovanym elektronickym podpisem jsou podepisovany listiny, kterymi se pravné
jedna.”> Obecn& lze prosty & uznavany elektronicky podpis pouzit fyzickou osobou
nebo soukromopravnim subjektem. Naopak organy vefejné moci maji povinnost
k podepisovani pouzit kvalifikovany podpis, ptipadné elektronickou pecet’ spole¢né s casovym

razitkem.”?

Natizeni ssebou piineslo 1 zavedeni -elektronickych autentizacnich prvkd,
které predstavuje elektronickd pecet’ a elektronické asové razitko. Oba tyto prvky jsou taktéz

zavadény dle tfi urovni, témét shodnymi s Grovni elektronického podpisu.

8 Lupa.cz: eIDAS a elektronické podpisy: jak pozndme, o jaky podpis jde? [online]. 2016 [cit. 2020-03-19].
Dostupné z: https://www.lupa.cz/clanky/eidas-a-elektronicke-podpisy-jak-pozname-o-jaky-podpis-jde/.
8 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. 5. 61-62.
8 Kapitola 1 ¢&l. 3 odst. 12) Nafizeni Evropského Parlamentu a Rady (EU) ¢&. 910/2014.
% KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydéani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 61.
oV Lupa.cz: eIDAS a elektronické podpisy: jak pozndme, o jaky podpis jde? [online]. 2016 [cit. 2020-03-19].
Dostupné z: https://www.lupa.cz/clanky/eidas-a-elektronicke-podpisy-jak-pozname-o-jaky-podpis-jde/.
92 VODICKA, Milan. Elektronicky podepsat, podat, dorucit — novinky a zmény. Praha: Svaz uéetnich Ceské
republiky, 2017. Metodické aktuality Svazu ucetnich. ISBN 978-80-87367-77-3. s. 15.
% Epravo.cz: K nové pravni tipravé elektronického podpisu [online]. 2017 [cit. 2020-03-19]. Dostupné z:
https://www.epravo.cz/top/clanky/k-nove-pravni-uprave-elektronickeho-podpisu-106077.html.
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2.5.2 Elektronicka pecet’

vvvvvv

zrusenym zakonem o elektronickém podpisu. Zasadnim rozdilem mezi vyuzitim elektronického
podpisu a elektronické peceti je, ze pouzitim elektronického podpisu fyzicka osoba vyjadiuje
vlastni vili. Podepsany dokument elektronickym podpisem znaci, Ze osoba, ktera jej podepsala,
odpovidd za obsah daného dokumentu. Elektronicka pecet’ je na druhou stranu svéiena

pravnické osob¢ a nevyjadtuje tak projev vile fyzické osoby.

Pro kvalifikovanou elektronickou pecet’ plati domnénka integrity dat a spravnosti
puvodu. To znamena, Ze elektronickou peceti je opravnéna oznaovat dokumenty pouze osoba,
ktera také dokument vytvofila.”* Nejedna se tak o automatizované oznaceni dokumentu
v ptipadé¢ digitalnich ulozist, ani naptiklad pro dorucovéani elektronickych dokumentt
prostiednictvim datovych schranek.” Kvalifikovanou elektronickou pedeti jsou povinni pecetit
pfi vykonu své plisobnosti organy vefejné moci a pravnické osoby. V piipadé peceténi
elektronického dokumentu adresovaného orgdnu vefejné moci, kterym se pravné jedna je dle
nafizeni nutné pouziti uznavané elektronické peceti. V dalSich ptipadech lze vyuzit zaru¢enou

elektronickou pecet.”®

2.5.3 Kvalifikované ¢asové razitko

Druhym vyznamnym autentizacnim prvkem se dle natizeni eIDAS stalo kvalifikované
casové razitko. V tomto pripadé mizeme hovofit o pfimé souvislosti s piivodnim vymezenim
kvalifikovaného Casového razitka dle zadkona ¢ 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu.
Jedna se o velmi zasadni prvek, kterym lze ovéfit divéryhodnost elektronického dokumentu.
Kvalifikované ¢asové razitko udava, ze elektronicky dokument od doby svého vzniku nebyl
nijak upraven, vSe vSak za predpokladu, Ze je kvalifikované ¢asové razitko u dokumentu platné.
Kvalifikované razitko je vyuzivané piredevSim v ulozZiStich elektronickych dokumenta
(jsou soucasti i elektronickych systému spisové sluzby), a to zejména z diivodu moznosti

prodlouZeni platnosti elektronického podpisu na delsi dobu neZ jeden rok.*’

% KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 62.

% KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 63.

% § 8-10 zakona &. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvafejicich divéru pro elektronické transakce.

%7 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 63.
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Kvalifikované ¢asové razitko musi splitovat pozadavky, které jsou uvedeny v natfizeni

eIDAS, a to:

a) ,,spojuje datum a cas s daty takovym zpusobem, aby byla primérené zamezena moznost
nezjistitelné zmeny dat,

b) je zalozeno na zdroji presného casu, ktery je spojen s koordinovanym svétovym casem;
a

c) je podepsano s pouzitim zaruceného elektronického podpisu, opatieno zarucenou
elektronickou peceti kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich ditveru nebo

oznaceno jinou rovnocennou metodou. “*%

2.5.4 Elektronicka identifikace

Oblast elektronické identifikace u elektronickych dokumentti v diivéjsi pravni Gprave
nebyla definovana. Prvni definici pro tuto oblast tak pfinasi teprve nafizeni eIDAS,
které zdsadné upravuje nejen identifikaci osob, ale také ozndmenych systému elektronické
identifikace. Z tohoto vyplyva, Ze natizeni eIDAS se zamétuje pouze na ty systémy, které jsou
oznamené, a nevztahuje se tak na jiné identifikacni systémy stat. Elektronickou identifikaci
dle ¢lanku 3 odst. 1 rozumime samotny postup pouzivani osobnich identifikacnich udaji
fyzickou osobou, pravnickou osobou ¢i pfipadné zastupujici pravni osobou.
Systém elektronické identifikace je pak systém, dle kterého lze ulozit fyzickym, zastupujicim
fyzickym osobdm pravnickou osobu, ¢i pravnickym osobam prostfedky pro elektronickou

identifikaci.

Cilem tohoto nafizeni je tak zajistit divéryhodnou a bezpecnou elektronickou
identifikaci a autentizaci pii vyuZivani elektronickych systémi nejen v ramci Ceské republiky,
ale také u pteshrani¢nich elektronickych sluzeb, které jsou poskytovany clenskymi staty

Evropské unie.”

% Kapitola I1I €1. 42 odst. 1). pism. a) — c.) Nafizeni Evropského Parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014.
9 DONAT, Josef. Narizeni eIDAS: komentdr. V Praze: C.H. Beck, 2017. Beckovy komentaie. ISBN 978-80-7400-
633-3. 5. 45.
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2.5.5 Kbvalifikovany poskytovatel sluzeb vytvarejicich davéru

Kvalifikovanou sluzbu vytvarejici divéru poskytuje na zékladé¢ pisemné smlouvy

kvalifikovany poskytovatel sluzeb vytvatejicich davéru.'%

Zakon ¢. 297/2016 Sb., explicitn€ urcuje povinnosti kvalifikovanému poskytovateli sluzeb
vytvarejicich davéru uschovat po dobu 10 let dokumenty, které souvisi s vydavanim:
., kvalifikovanych certifikatii pro elektronické podpisy nebo elektronické pecete, kvalifikovanych
certifikatii pro autentizaci internetovych schranek a kvalifikovanych elektronickych casovych

razitek, “1%!

V piipadé uplynuti zdkonem stanovené doby ma kvalifikovany poskytovatel sluzeb
vytvatejicich diivéru dale povinnost uchovavat udaje, které ovéfuji totoznost zadatele o vydani
kvalifikovaného certifikdtu pro elektronické podpisy nebo elektronické peceté ¢i tdaje
o fyzické osobé, které byla ulozena pravomoc jednat za prévnickou osobu v souvislosti
se zadosti o vydani kvalifikovaného certifikatu pro elektronickou pecet. Pokud neni mozné,
aby kvalifikovany poskytovatel sluzeb vytvarejicich divéru po ukonceni své ¢innosti predal
evidenci jinému kvalifikovanému poskytovateli sluzeb, ma zdkonem stanovenou povinnost

predat veskerou evidenci a data ministerstvu.'%?

Dle zékona ¢. 297/2016 Sb., dale Ministerstvo vnitra v ramci své pravomoci zveiejiiuje
seznam kvalifikovanych poskytovateli sluzeb vytvafejicich divéru a informace
o kvalifikovanych sluzbach vytvéiejicich diivéru, které poskytuji.!®® Mezi kvalifikované
poskytovatele sluzeb vytvaiejicich divéru dle seznamu kvalifikovanych poskytovatelt sluzeb
vytvafejicich davéru a poskytovanych kvalifikovanych sluzeb vytvarejicich davéru
tak miizeme zafadit napiiklad spole¢nosti: Prvni certifika¢ni autorita, a.s., Ceska posta, s. p.,

eldentity, a. s., Software602 a. s., Sprava zdkladnich registrti a spole¢nost SEFIRA spol. s r.0.'%

100§ 2 zakona ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvaiejicich divéru pro elektronické transakce.

1018 3 zakona ¢&. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvéiejicich ditvéru pro elektronické transakce.

102.§ 24 zakona ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvaiejicich divéru pro elektronické transakce.

103§ 13 zakona ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvaiejicich ditvéru pro elektronické transakce.

104 Ministerstvo vnitra Ceské republiky: Seznam kvalifikovanych poskytovatelii sluzeb vytvarejicich divéru
a poskytovanych kvalifikovanych sluzeb vytvarejicich divéru [online]. 2019 [cit. 2020-03-19]. Dostupné z:
https://www.mvcr.cz/clanek/seznam-kvalifikovanych-poskytovatelu-sluzeb-vytvarejicich-duveru-a-

poskytovanych-kvalifikovanych-sluzeb-vytvarejicich-duveru.aspx.
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2.6 Elektronické systémy verejné spravy — eGovernment

2.6.1 Vyvoj eGovernmentu v Ceské republice

I kdyz se, po roce 1989 a zméné rezimu, hlavni reformni Gsili koncentrovalo zejména
na pfeménu formy statu na ustavni demokracii, bylo nutné brat zfetel na nartstajici objem
digitalnich dokumentl a pfistoupit tak k postupnému zavadéni elektronickych informacnich
systémt a tim k samotné efektivizaci vetejné spravy. Z tohoto divodu je tieba zohlednit také
oblast eGovernmentu, ktery pfinesl podstatné zmény v komunikaci mezi vefejnosti a organy
vefejné moci a stal se jednim z nastrojii prosazovani a budovani tzv. informaéni spole¢nosti.!%
Dle této ,,politiky” vede kvalitni a divéryhodna informovanost vefejnosti nejen k vyssi
dostupnosti a efektivnosti sluzeb, ale také ke vzd&lanosti populace.'®® Dalsim st&Zejnim
aspektem ,,informacni spolecnosti* je vétsi transparentnost vefejné spravy a zajisténi fungovani

obcanské spolecnosti jako kolektivu politické moci vladnoucich elit.

Jednou z myslenek eGovernmentu ,,je sprava véci verejnych za vyuziti modernich

vevr

efektivnéjsi, rychlejsi a levnéjsi.“'%

Z vyseuvedeného Ize konstatovat, Ze cilem eGovernmentu je zejména sluzba veifejnosti,
kterd umoziuje obcantim spolehlivé vyfizeni elektronickych podani z domova a pfinasi jim
tak Usporu Casu a penéz. Timto systémem také dochazi k uspofe ¢asu samotnych pracovniki,
ktefi nejsou jiz zahlceni ,,papirovdnim® a mohou feSit veskerou agendu prostiednictvim
modernich nastroji.!%® Systém by mél vést ke sniZeni zatiZeni celého statniho a ufednického
aparatu a tim ke zrychleni samotného Ufadovani. Jelikoz je vSe k dispozici v elektronickém
systému, vyhledavani ¢i predavani dokumentd, dat, formulari a daji mezi stupni vetejné
spravy by mélo vést k efektivnimu vyfizovani.'” Zde je nutné konstatovat, Ze je systém
soucasné negativné poznamenan nedostatecnym proskolenim zaméstnanci a stale nariistajici

agendou.

105 BUDIS, Petr a Iva HREBIKOVA. Datové schranky: fungovani, dorucovani, bezpecnost, névody. Olomouc:
ANAG, 2010. Pravo (ANAG). ISBN 978-80-7263-617-4. s. 11.

106 BUDIS, Petr a Iva HREBIKOVA. Datové schranky: fungovaini, dorucovdni, bezpecnost, névody. Olomouc:
ANAG, 2010. Pravo (ANAG). ISBN 978-80-7263-617-4. s. 13.

197 Ministerstvo vnitra Ceské republiky: Co je eGovernment? [online]. © 2020 [cit. 2020-03-20]. Dostupné z:
https://www.mver.cz/clanek/co-je-egovernment.aspx.

18 MATES, Pavel a Vladimir SMEJKAL. E-government v ceském prévu. Praha: Linde, 2006. ISBN 80-7201-614-
8.s.9.

19 MATES, Pavel a Vladimir SMEJKAL. E-government v éeském prdavu. Praha: Linde, 2006. ISBN 80-7201-614-
8.s. 10.
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Hlavni ptedloha pravni upravy eGovernmentu vychdzi z modelového zdkona
UNCITRAL Model Law on Electronic Commerce, ktery byl vydan jiz v roce 1999.
Ptestoze mezinarodni pravni Upravy fungujici v jinych statech nelze vzdy plné implementovat
do &eského pravniho fadu, stal se tento modelovy zakon nejen pro Ceskou republiku,
ale napf. pro Evropskou komisi, vychozim bodem pfi pfipravé pravni legislativy.''”
UNCITRAL Model Law on Electronic Commerce explicitné vymezuje pojmy jako jsou:
pisemnost, original, elektronicky podpis, elektronické uredni ovéreni a také elektronickou

transformaci a archivaci dokumentii."!!

Snahy o zavadéni modernich technologii v Ceské republice probihaly jiZ od roku 1990.
Tento proces byl doprovazen nejen zménou politickych pomért, ale postupné se zacaly
objevovat prvni moznosti vytvafeni modernich elektronickych a procesnich néstroja.
Proces byl z logiky véci ovlivnén nedostatkem zkuSenosti a Ize jej tedy v podstaté oznacit

za experiment.'!?

V Ceské republice se na rozvoji informaéniho systému nejvyrazn&ji podepsal
Magistrat hlavniho mésta Prahy, kterému se podatilo za nékolik let (1992-1995) spustit
tzv. geograficky informacni systém. Postupné se podafilo vytvofit patefni systém, ktery byl
navazan na ufady méstskych casti. Od pocatku téchto let se snazily zavadét svoji agendu

informaénich systém také okresni ufady — nejéastéji pro vedeni spisové agendy.!!?

Vlada se v této oblasti angazovala zejména v roce 1995, kdy byl pfijat material
Vystavba statniho informacniho systému Ceské republiky.!'* K pfijeti tohoto usneseni doslo na
popud Poslanecké snémovny, kterd pozadovala, aby bylo zabezpeceno budovani statniho
informacniho systému. Tato oblast, ktera byla diive v kompetenci vlady, ptfesla do gesce
Ministerstva hospodafstvi, které ale bylo v nasledujicim roce zruSeno. Nové vytvofeny
Utad pro statni informacni systém, ktery byl viak zcela bez kompetenci, jelikoz byl schvalen
pouze Poslaneckou snémovnou, nikoliv Senatem. I to mélo za nasledek, Ze 1 pfes ziejmé

pozadavky se stale nedafilo informacni systémy unifikovat.!!®

10 LIDINSKY, Vit. EGovernment bezpecné. Praha: Grada, 2008. ISBN 978-80-247-2462-1. s. 120.
T LIDINSKY, Vit. EGovernment bezpecné. Praha: Grada, 2008. ISBN 978-80-247-2462-1. s. 120-121.
"2 MATES, Pavel a Vladimir SMEJKAL. E-government v ceském prévu. Praha: Linde, 2006. ISBN 80-7201-614-
8.s. 13.
"3 MATES, Pavel a Vladimir SMEJKAL. E-government v ceském prévu. Praha: Linde, 2006. ISBN 80-7201-614-
8.s. 14.
114 Tamtéz.
15 MATES, Pavel a Vladimir SMEJKAL. E-government v ¢eském prdavu. Praha: Linde, 2006. ISBN 80-7201-614-
8.s. 14-15.
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Myslenku, ze ,,soucasti rozvoje informacni spolecnosti je i vytvareni informacnich
systemil verejné spravy, které ji nejen zefektivni a zjednodusi, ale predevsim budou prinosem
pro obcany“,''® poprvé pfinesl vroce 1999 dokument Stdtni informacni politika — cesta
k informacni spolecnosti. Dokument byl pfijat s cilem ,,vytvoreni kontaktnich siti verejné
spravy, kde si obcan nebo organizace na jednom misté mohou vyridit své zalezitosti se statni
spravou“.M7 V navaznosti byl déle piedlozen napt. Akéni plan zroku 2000, ktery hovotil
zejména o vytvoreni portalu vefejné spravy a zprostiedkovani elektronickych sluzeb obcanovi.
Vypracovana byla fada projektii, které byly akénim planem piedpokladany (napi. projekt

Obéh dokumentli mezi Ustfednimi organy statni spravy nebo rejstiik tresti).''®

Jak jiz bylo fedeno, snahy o zavedeni eGovernmentu jsou v Ceské republice patrné
jiz od roku 1990. Do této doby vSak ptevladala zejména neinformovanost a nezkuSenost.
Prvnim zédkonem, ktery mél sjednotit praxi informacnich systému vetejné spravy a napomoci
k dosazeni stanovenych projektt byl zdkon ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systéemech verejné
spravy.!1? Hlavnim cilem nové tpravy bylo zajisténi efektivnosti a bezpecnosti komunikace
mezi jednotlivymi informacnimi systémy vefejné spravy. Povinnosti orgdnl vefejné spravy
bylo zvefejnit informace o provozovanych informacnich systémech a sluzbach s nimi

souvisejicimi, a o vyuzivanych datovych prvcich.!?

Dne 20. zati 2006 bylo pfijato usneseni vlady ¢. 1085, dle kterého byl schvélen
tzv. Soubor opatieni pro wurychleni rozvoje eGovernmentu v Ceské republice.
Tento soubor opatfeni byl pfijat na navrhy ministrii vnitra a informatiky. Stanovenym cilem
méla byt dosazena implementace eGovernmentu, pfiCemZ snaha o prosazeni probihala
jiz n&kolik let."*! Piijaté usneseni vlidy bylo smérodatné pro pocatek budovani struktury
kontaktnich mist vefejné spravy, slouzici obyvatelim Ceské republiky, znamé dodnes jako

pobocky Czech point. (Cesky podaci ovéfovaci informaéni narodni terminal).'??

116 SPACEK, David. EGovernment: cile, trendy a p¥istupy k jeho hodnoceni. V Praze: C.H. Beck, 2012. Beckova
edice ekonomie. ISBN 978-80-7400-261-8. s. 55.

7 Tamtéz.

18 SPACEK, David. EGovernment: cile, trendy a p¥istupy k jeho hodnoceni. V Praze: C.H. Beck, 2012. Beckova
edice ekonomie. ISBN 978-80-7400-261-8. s. 61.

119 Zakon ¢&. 365/2000 Sb., o informacénich systémech vefejné spravy. In: Ministerstvo vnitra Ceské republiky:
Sbirka  zdkonii [online]. © 2020 [cit. 2020-04-20]. Dostupné z: https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=365/2000%20&typeLaw=zakon&what=Cislo _zakona smlouvy.

120 SPACEK, David. EGovernment: cile, trendy a pFistupy k jeho hodnoceni. V Praze: C.H. Beck, 2012. Beckova
edice ekonomie. ISBN 978-80-7400-261-8. s. 62.

121 BUDIS, Petr a Iva HREBIKOVA. Datové schranky: fungovani, dorucovani, bezpecnost, navody. Olomouc:
ANAG, 2010. Pravo (ANAG). ISBN 978-80-7263-617-4. s. 16.

122 Tamtéz.
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Usneseni vlady se stalo zdkladnim kamenem pro pfijimani dalSiho legislativniho rdmce
pro naklddani s dokumenty v elektronické podob€. Ministr vnitra a ministr informatiky byli
dale ukolovani pfedlozenim moznych zmén vedoucich k zefektivnéni Cinnosti vetejné spravy
a zajisténim komfortu pro obyvatelstvo pii vyfizovani své agendy. Prace mély zapocit
na,,stanoveni zakladnich organizacnich a technickych principu pro ziizovani, spravu a uzivani

centralnich registrii verejné spravy “.'%>

V roce 2007 byl usnesenim vlady ¢. 197 z 28. Gnora, piijat navrh ,, Integrovaného
operacniho programu‘ pro obdobi 2007 az 2013 a byly stanoveny zakladni cile strategie
., Efektivni verejnd sprava a piatelské verejné sluzby “.'** Mezi hlavni cile elektronizace statni
spravy byly zatazeny zejména ,, rychlost a kvalita sluzeb obcaniim a obchodnim spolecnostem,
jednoduchost, uzivatelska privétivost, legislativni ramec, organy podilejici se na
eGovernmentu, kdo je kdo, infrastruktura, sluzby poskytované obcaniim a obchodnim

spolecnostem “.1?°

2.6.2 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby

Procesem modernizace nebyla ovlivnéna pouze vetejna sprava, kde byl polozen duraz
na sluzbu obcanovi, ale zasadni zmény prob&hly i v oblasti vedeni spisové sluzby v elektronické
podobé. Bylo tedy tfeba pfijmout zdkonnou pravni Upravu, kterd by upravovala pravidla

a zésady i pro oblast elektronické spisové sluzby.

Na tvorbé ,,Modelovych pozadavkil pro spravu elektronickych dokumenti* se podilela
predeviim nevladni organizace Forum DLM,!%¢ fungujici od roku 1996, ktera ma v predmétu
své ¢innosti pédi o elektronické dokumenty.'?” Clenem této organizace je i Ceska republika,
ktera je ve Foru DLM zastoupena Ministerstvem vnitra prostfednictvim Odboru archivni spravy
a spisove sluzby, dale spolecnosti Gordic, s.r.0., Spolecnosti pro spravu informaci a zdznamu —

Skupina Ceska republika, o. s., PIQL a Narodnim archivem Ceské republiky.'?®

123 BUDIS, Petr a Iva HREBIKOVA. Datové schranky: fungovaini, dorucovdni, bezpecnost, névody. Olomouc:
ANAG, 2010. Pravo (ANAG). ISBN 978-80-7263-617-4.s. 17.
124 Tamtéz.
125 BUDIS, Petr a Iva HREBIKOVA. Datové schranky: fungovaini, dorucovdni, bezpecnost, ndvody. Olomouc:
ANAG, 2010. Pravo (ANAG). ISBN 978-80-7263-617-4. s. 18-19.
126 Document Lifecycle Management.
127 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 48.
128 DLM Forum: Members [online]. nedatovano [cit. 2020-04-20]. Dostupné z: http://www.dlmforum.eu/.
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Prvni mezindrodni metodikou pro sestaveni -elektronické spisové sluzby byl
tzv. MoReq,'”’ ktery byl zvefejnén az vroce 2007, tedy az o nékolik let pozdgji.'*
Tyto modelové pozadavky byly zvetejnény jako piedloha pro organizace pii zavadéni systému
elektronické spisové sluzby. Byly urCeny jak vefejnym, tak i1 soukromym institucim,
¢i k posuzovani samotnych pozadavkil, které¢ systémy elektronické spisové sluzby musi

spliovat.!3!

V roce 2008 byla zveiejnéna druha verze MoReq2, kterd byla n¢kolika staty uzita jako
vychozi platforma pro vytvofeni narodni metodiky a zdkonné pravy. Vyjimkou nebyla ani
Ceska republika, kterd dle vySe uvedené verze pfistoupila k piijeti nového zakona
¢. 19072009 Sb., kterym tak doslo k zdsadni novelizaci zakona ¢ 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé. Z toho zédkona vychédzelo zmocnéni pro Ministerstvo vnitra stanovit pravidla
pro tvorbu a vydani Narodniho standardu, ,, ktery stanovenim zdkladnich pozadavkii na funkce
techto systemu vytvari sjednocujici parametry pro vykon spisové sluzby vztahujici se

k dokumentiim v digitdlni podobé '3

Dne 1. ¢ervence 2009 tak doslo v Ceské republice k piijeti prvni verze Ndrodniho
standardu pro elektronické systémy spisové sluzby ¢ 76/2009,'3 ktery explicitng upravoval
nasledujici procesy spisové sluzby: ,, pFijem dokumentii, oznacovani a evidenci dokumentu,
vyhledavani, odesilani a zobrazovani dokumentu, ukladani dokumentii, vyrazovani dokumentii
a vyber archivalii, dokumentaci Zivotniho cyklu elektronického systému spisové sluzby, spisovy

1134

a skartacni plan, transakcni protoko spravcovské funkce a metadata “.'>> V roce 2010 byla

ptijata dal$i verze — MoReq 2010, ktera vSak neméla Zadny dopad ¢i vztah k Narodnimu

standardu, publikovanému v roce 2009.'3¢

129 Model Requirement fot the management of electronic records.

130 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydéani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 48.

31 Ministerstvo vnitra Ceské republiky: MoReq2 — spoluprdce Ceskych archivdiii na tvorbé standardu pro
elektronickou spisovou sluzbu [online]. © 2020 [cit. 2020-03-20]. Dostupné Z:
https://www.mvcr.cz/clanek/moreq2-spoluprace-ceskych-archivaru-na-tvorbe-standardu-pro-elektronickou-
spisovou-sluzbu.aspx.

132 Ministerstvo vnitra Ceské republiky: Véstnik Ministerstva vnitra [online]. 2009 [cit. 2020-03-20]. Dostupné z:
https://www.mvcr.cz/clanek/vestnik-ministerstva-vnitra-vestnik-ministerstva-vnitra.aspx.

133 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydéani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 47.

134 Transakéni protokol zahrnuje datum a Cas operace, typ transakce, kdo transakci provedl a popis (pokud je
k dispozici).

135 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. 5. 47.

136 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 48.

32


https://www.mvcr.cz/clanek/moreq2-spoluprace-ceskych-archivaru-na-tvorbe-standardu-pro-elektronickou-spisovou-sluzbu.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/moreq2-spoluprace-ceskych-archivaru-na-tvorbe-standardu-pro-elektronickou-spisovou-sluzbu.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/vestnik-ministerstva-vnitra-vestnik-ministerstva-vnitra.aspx

Nérodni standard se ale své novelizace také dockal, zejména z divodu nalé¢hdni
pfedev§im dodavatelii elektronickych systémi spisovych sluzeb, ktefi zadali o preménu
nekterych pozadavkil z povinnych na doporucené. Upravena byla také oblast zabezpeceni

137

dokumentti elektronickymi zabezpeCovacimi prvky ®’ a vSe bylo doplnéno o povinnost

vytvateni podaciho deniku a transakéniho protokolu.!'*8

Ke druhé zméné bylo ptistoupeno v roce 2012, ta se tykala upiesnéni chybnych schémat
a doplnéni o schémata ,,XLM*. Toto schéma je urceno piedevsim ke komunikaci mezi systémy,
migraci systému a pfedavani dat do Narodniho digitalniho tstavu za ucelem dlouhodobého

uloZeni.'?’

Posledni zménu si Narodni standard vyzadal v roce 2017. Problémem bylo piedevsim
prijeti vyhlasky ¢ 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, kdy se Castokrat
neshodovala struktura Narodniho standardu s postupem vykonu spisové sluzby dle této
provadéci vyhlasky.'*° Tyto neshody v n&kterych zéleZitostech nicméné i nadale trvaji. Soucasti
aktudlniho Nérodniho standardu je kromé poZzadavkil na systémy elektronické spisové sluzby
poprvé kladen daraz na terminologii zékladnich pojmi, jako je: typovy spis,

koncept (rozpracovany dokument), transakcni protokol, zdsilka.'*!

V piedchézejici novelizaci Narodniho standardu se stale vychazelo zevropské
metodiky Moreq2. V roce 2017 ale poprvé doSlo k zdamérnému odchyleni se od Moreq?2,
v zéleZitostech a pojmech, které tato evropska metodika neznd, napf. podaci denik nebo cislo
jednaci. Tyto pojmy tak byly do Néarodniho standardu doplnény v souladu s platnou legislativou
Ceské republiky.'*> Tato posledni verze Narodniho standardu také zohlediiuje ustanoveni
zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi, tykajiciho se
dokumentii zasilanych prosttednictvim datovych schranek.'** Naopak byly vynechany pojmy
spisovy znak a spisovy plan a veskeré posloupnosti ¢innosti pii vykonu spisové sluzby byly

sjednoceny a upraveny dle vyhlasky ¢ 259/2012 Sb.'**

137 Elektronicky podpis, elektronické asové razitko, elektronicka pedet.
133 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydéani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 49-50.
139 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydéani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 49.
140 Tamtéz.
141 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydéani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 51.
142 Tamtéz.
143 Tamtéz.
14 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydéani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. 5. 52.
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2.7 Zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované

konverzi dokumentu

Jak jiz bylo naznaceno vyse, spisovou sluzbu neupravuje pouze zakon ¢ 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbe, ale fada dalSich pravnich ptredpisii. Zakon, ktery je zasadni
s ohledem na komunikaci mezi organy vetfejné moci, komunikaci organti vefejné moci vaci
fyzickym osobdm a pravnickym osobam a elektronickych tkonl a autorizované konverzi
dokumentii je zdkon ¢ 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentii.'*® Jak je ze samotného nazvu zfejmé, zakon neupravuje pouze oblast ptijmu, podani
¢1 dorucovani dokumentd, ale také upravuje definici autorizované konverze dokumentt,
ktera je ve zna¢né mife ve spisové sluzbé vyuzivana zejména z moci tfedni.'*® Zakon je stéZejni

piedevsim pro komunikaci a doruovani dokumentii prostfednictvim datovych schranek. '’
2.7.1 Datova schranka

V souvislosti se zavadénim modernich technologii a snahou o zefektivnéni
informovanosti nejen obcantl, ale také samotnych organti vetejné moci, bylo nutné pfistoupit
i k zajisténi dorucovani a odesilani elektronickych dokumentti. Tato problematika se vSak
netykd pouze doruc¢ovani ¢i odesilani dokumentt, ale také samotného zajisténi a kontroly jejich
autenti¢nosti, vérohodnosti a platnosti.'*® JelikoZz jsou datové schranky povazovany za
nejbezpecnéjsi formu elektronické komunikace, je nutné, aby zédkon upravoval 1 podminky

opravnénych osob &i osob povéienych k piistupu do datové schranky.'®

145 Zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentil. In: Ministerstvo vnitra
Ceské republiky: Sbirka zdkonii [online]. © 2020 [cit. 2020-07-03]. Dostupné z: https:/aplikace.mvecr.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=300/2008%20&typeLaw=zakon&what=Cislo_zakona smlouvy.
146 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydéani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 53.
147 BUDIS, Petr a Iva HREBIKOVA. Datové schranky: fungovaini, dorucovdni, bezpecnost, ndvody. Olomouc:
ANAG, 2010. Pravo (ANAG). ISBN 978-80-7263-617-4. s. 6.
148 BUDIS, Petr a Iva HREBIKOVA. Datové schranky: fungovaini, dorucovdni, bezpecnost, navody. Olomouc:
ANAG, 2010. Pravo (ANAG). ISBN 978-80-7263-617-4. s. 33.
149 BUDIS, Petr a Iva HREBIKOVA. Datové schranky: fungovani, dorucovani, bezpecnost, névody. Olomouc:
ANAG, 2010. Pravo (ANAG). ISBN 978-80-7263-617-4. s. 7.
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Pod pojmem datova schranka si lze predstavit elektronické ulozisté, které je dle zdkona

spravovano Ministerstvem vnitra a je v rdmci elektronickych dokumentd urceno k:

a) ,,dorucovani organy verejné moci,
b) provadeéni ukoni viici organiim verejné moci,
¢) dodavani dokumentii fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych

osob. <130

Datova schranka je statem garantovany nastroj, ktery slouzi k elektronické komunikaci
zejména mezi organy vetejné moci. Povinnost zfidit si datovou schranku maji vS§echny organy
vefejné moci, pravnické osoby, které jsou zapsany v rejstiiku, advokati, danovi poradci
a insolven¢ni spravcei. Ostatni fyzické ¢i pravnické osoby si datovou schranku mohou zfidit dle

své vlastni potieby.!*!

Datovou schranku si mé ale dle zdkona pravomoc zfidit nejen pravnicka osoba, ale také
osoba fyzickd.'>? V ptipadé, Ze fyzickd osoba spliiuje podminku zpsobilosti k pravnim
ukoniim a splnéni nalezitosti stanovené zakonem, je ji dle zdkona umoznéno zfidit si bezplatné
jednu datovou schranku. Ministerstvo vnitra je odpovédno za zfizeni datové schranky
nejpozdéji do 3 dnli od podani zadosti o ziizeni datové schranky.'>> Zadost fyzické osoby
o zfizeni datové schranky pak musi mit Gfedné ovéfeny podpis fyzické osoby.!*
Ministerstvo vnitra vSak zadost o zfizeni datové schranky mize odmitnout (napt. pokud jiz
fyzickd osoba ma datovou schranku ziizenou, nebo pokud fyzickd osoba neni zplsobila
k pravnim tukonim.'>> Aby bylo mozné datovou schranku zfidit, je nutné, aby fyzicka osoba
predlozila Zadost, kterd splituje podminky stanovené v § 3 pism. a—c) zédkona ¢. 300/2008 Sb.,

o elektronickych vikonech a autorizované konverzi.'>¢

130°§ 2 odst. 1) pism. a) - c), odst. 2 zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi
dokumenta.

'S Ministerstvo vnitra Ceské republiky: Datové schranky [online]. 2017 [cit. 2020-03-20]. Dostupné z:
https://www.mvcr.cz/clanek/datove-schranky-datove-schranky.aspx.

152 § 3 zékona €. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumenti.

153 Tamtéz.

154 § 3 odst. 4) zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumenttL.

155 8 5 zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentt.

156 & 3 odst. 3 pism. a) — €) zdkona &. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi:

a) jméno, piipadné jména, piijmeni, jejich pfipadné zmeény,

b) rodné piijmenti,

¢) den, mésic a rok narozeni,

d) misto a okres narozeni; pokud se fyzicka osoba narodila v cizin€, misto narozeni a stat, na jehoz izemi se
narodila,

e) statni ob&anstvi, neni-li fyzicka osoba stitnim obanem Ceské republiky.
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2.7.2 Informacni systém datovych schranek

, Informacni systéem datovych schranek je informacnim systémem verejné spravy,
ktery obsahuje informace o datovych schrankdch a jejich uZivatelich. “'>7 Slouzi predevsim
k zajisténi komunikace prostiednictvim datovych schranek u uzivatel, ktefi datovou schranku
maji zfizenou.'>® Timto systémem je také zajisténa diivéryhodnost elektronického pienosu

dat.!

Spravcem tohoto systému je Ministerstvo vnitra, které je mimo jiné zodpovédné
za tadnou kontrolu dodrzovani stanovenych pozadavki, pficemz jejich splnéni vykon
informacnich ¢innosti umoznuje. Samotnym provozovatelem informacniho systému datovych

schranek je pak drzitel postovni licence, tedy Ceska posta.'®
2.7.3 Autorizovana konverze dokumentii

Autorizovanou konverzi dle zdkona ¢ 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech

a autorizované konverzi rozumime:

a) ,,uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsazeného v datové
zpravé nebo datovém souboru (ddle jen , dokument obsazeny v datové zprave“)
zplisobem zajistujicim shodu obsahu techto dokumentii a pripojeni dolozky o provedeni
konverze (dale jen ,,dolozka“), nebo

b) uplné prevedeni dokumentu obsazeného v datové zpravé do dokumentu v listinné

podobé zpiisobem zajistujicim shodu obsahu téchto dokumentii a pripojeni dolozky. “'®!

Autorizovana konverze dokumentti se provadi na kontaktnich mistech vefejné spravy!'®
a je dalsi nedilnou soucasti eGovernmentu. Vystup, (jak je oznacen dokument), ktery je
vytvofen autorizovanou konverzi, ma stejné pravni U¢inky jako dokument, ze které¢ho byla
konverze provadéna. Vystupni dokument zachovava autenti¢nost ptivodniho dokumentu a tim

stavi dokumenty v digitalni 1 listinné podobé¢ na stejnou uroven. Pfevodem se potvrzuje shoda

157§ 14 odst. 1) zékona &. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokument.

158 § 14 pism. b) zdkona &. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentd.

1599 BUDIS, Petr a Iva HREBIKOVA. Datové schranky: fungovaini, dorucovdni, bezpecnost, navody. Olomouc:
ANAG, 2010. Pravo (ANAG). ISBN 978-80-7263-617-4. s. 40.

160 BUDIS, Petr a Iva HREBIKOVA. Datové schranky: fungovaini, dorucovdni, bezpecnost, navody. Olomouc:
ANAG, 2010. Pravo (ANAG). ISBN 978-80-7263-617-4. s. 41.

161§ 22 odst. 1) zékona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumenta.

162 Not4ii, krajské ufady, matriéni Gifady a obecni ufady, ufady méstskych ¢asti nebo méstskych obvodi tizemné
¢lenénych statutarnich mést a ufady méstskych c¢asti hlavniho mésta Prahy, zastupitelské ufady stanovené
provadécim pravnim piedpisem, Hospodaiska komora Ceské republiky, advokati za podminek stanovenych jinym
pravnim predpisem a drzitel postovni licence — Ceské posta, s. p.
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vstupniho a vystupniho dokumentu, ale neprokazuje se konkrétné pravdivost uvedenych
0daj.'* Zakon ¢ 300/2008 Sb., o autorizované konverzi dokumenti; také stanovi piipady,
u kterych nelze autorizovanou konverzi provést — napt. ,,je-li dokument v jiné nez v listinné

podobé ¢i v podobé datové zpravy. “ 1% Dalsi ptipady jsou stanoveny v § 24 uvedeného zakona.

163 BUDIS, Petr a Iva HREBIKOVA. Datové schranky: fungovani, dorucovani, bezpecnost, navody. Olomouc:

ANAG, 2010. Pravo (ANAG). ISBN 978-80-7263-617-4. s. 41.

164 § 24 odst. 4 pism. a) zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd.
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PRAKTICKA CAST

3 Muzeum hlavniho mésta Prahy

V praktické ¢asti bakalaiské prace bych se rada zaméfila na problematiku vykonu
spisové sluzby v Muzeu hlavniho mésta Prahy, jelikoz v této instituci jiz druhym rokem
pisobim na pozici ,sekretatka fteditelky”, ¢imz se mé tato problematika uzce dotyka.
Protoze sekretariat Muzea plni funkci podatelny, rozhodla jsem se v této praci popsat stavajici
stav spisové sluzby a primarné se zamétit na otdzku moznosti implementace elektronického
systému spisové sluzby a s ni souvisejici zmény vedouci k modernizaci spisové sluzby.
Analyza aktualniho stavu a vykonu spisové sluzby v Muzeu neni mozna bez kratkého tvodu

o jeho ¢innosti a organizaci.
3.1 Historie a vznik Muzea

Muzeum hlavniho mésta Prahy je kulturni a vyzkumna instituce, jejiz historie sahd
do 80. let 19. stoleti. Tato doba byla charakteristickd vlasteneckym nadSenim, a ptredevSim
snahou o uchovani pamatek sméfujicich k historii Prahy. Nejen samotna snaha o uchovani
cennych starozitnosti, obrazi, sbirek a dalSich pamatek, ale také tisili o zamezeni vyvozu téchto
pamatek do zahranic¢i a naslednému prodeji je povazovano za hlavni diivod zalozeni méstského

muzcea.

Na vyvoz a prodej téchto vzacnych pamatek upozoriiovali méstskou radu nejen samotni
sbératelé, ale také Otakar Antonin Zeithammer, jenZ v té dobé vykonaval funkci ndméstka
starosty. Zeithammer poprvé vefejné vystoupil na méstské radé jiz v roce 1877, kde poukazoval
na nutnost zalozeni prazského muzea predevsim z diivodu, Ze Narodni muzeum neni zaméefeno
konkrétné na Prahu, ale spise na celé Cechy a Eeské zemé, a tedy na uloZeni prazskych pamatek

neni prostor.

Snaha o zalozeni méstského muzea byla déle zfejma v roce 1879. Advokat Dr. Hugo
Toman v Ceském klubu (tehdejsi spolecenské stiedisko prazské burZoazie) vefejné hovotil na
téma ,,0 zachovani uméleckych pamatek v Cechach a zejména v Praze“. V této souvislosti
pozadal sbératel JUDr. Hugo Toman spolecné s architekty A. Baumem a J. Mockerem
méstskou radu o zalozeni méstského muzea. Na zakladé jeho Zadosti byla jmenovéna zvlastni

komise, jejiz tkolem bylo ptedlozenou Zadost o zalozeni muzea posoudit a také najit vhodné

misto pro ulozeni budoucich muzejnich sbirek. Po dlouhych jednanich o vhodné budové
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k ulozeni muzejnich sbirek bylo rozhodnuto, ze budouci prazské meéstské muzeum bude

umisténo v prostorach kavarenského pavilonu na prostranstvi mezi Novym méstem a Karlinem.

Zvlastni komisi byl v roce 1881 dale piipraven dokument ,,organizac¢ni zéklady nového
muzea a jeho stadlého komitétu®, coz mizeme oznacit za prvni organizacni fad prazského
méstského muzea.'®> Nové ziizeny Komitét, ktery ptedstavoval hlavni vykonny organ nové
ziizené¢ho muzea, piedlozil tzv. ,,Pravidla stalého komitétu méstského muzea Prazského®, které
schvalil sbor obecnich starsich kralovského hlavniho mésta Prahy.!%® Muzeum hlavniho mésta

Prahy tak bylo zaloZzeno dne 3. fijna 1881.'%

Po zalozeni byla zfejmé snaha zakladatelti shromazdit veskeré dokumenty, které by
ptispivaly k poznani Prahy. Zaznamenan byl tak podstatny narist muzejnich sbirek
a prvni program méstského muzea se dockal od vefejnosti pozitivni reakce. Program patfil
zpocatku do gesce Narodniho muzea, avSak v prib¢chu let zacaly byt ¢innosti téchto dvou muzei

odligovéany.'6®
3.2 Muzeum v soucasnosti

Muzeum hlavniho mésta Prahy (,MMP*) je v soucasnosti pfispévkovou organizaci,
jejimz zfizovatelem je hlavni mésto Praha. Ziizeni MMP je dano zfizovaci listinou, kterou
vydéava Zastupitelstvo hlavniho mésta Prahy dle § 59 odst. 2 pism. i) zakona ¢. 131/2000 Sb.,

o hlavnim mésté Prahy, ve znéni pozdéjsich predpisii'®

a ustanoveni § 23 odst. 1
pism. b) a § 27 zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech vizemnich rozpoctii, ve znéni
pozdéjsich predpisii.'”® Spravu organizace vykonava hlavni mésto prostiednictvim Magistratu

hlavniho mésta Prahy. Muzeum hlavniho mésta Prahy je fadnym ¢lenem nékolika organizaci'”!

165 MIK A, Zden&k. Sto let Muzea hlavniho mésta Prahy. Praha: Muzeum hlavniho mésta Prahy, 1983. s. 9-10.

166 Sbor ob¢ant, kteif ve sttedovéku a raném novovéku spolu s konsely vykonavaly v krdlovskych a poddanskych
méstech obecni samospravu.

17 Muzeum hlavniho mésta Prahy: Hlavni budova muzea [online]. ©2020 [cit. 2020-04-20]. Dostupné z:
http://www.muzeumprahy.cz/357-hlavni-budova-muzea/.

168 JINDROV A, Jarmila. Muzeum hlavniho mésta Prahy. Praha: Olympia, 1970, s. 3.

169 Zakon ¢&. 131/2000 Sb., 0 hlavnim mésté Praze. In: Ministerstvo vnitra Ceské republiky: Shirka zikonii [online].
© 2020 [cit. 2020-04-20]. Dostupné Z: https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=131/2000&typelL aw=zakon&what=Cislo_zakona_ smlouvy.

170 7akon ¢&. 250/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech. In: Ministerstvo vnitra Ceské republiky: Shirka
zdkonii [online]. © 2020 [cit. 2020-04-20]. Dostupné¢  z: https://aplikace.mver.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=250/2000%20&typeLaw=zakon&what=Cislo_zakona_smlouvy.

17! International Council of Museums, Asociace muzei a galerii.
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https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-zakonu/SearchResult.aspx?q=250/2000%20&typeLaw=zakon&what=Cislo_zakona_smlouvy

a na zékladé rozhodnuti Ministerstva §kolstvi, mladeZe a t&8lovychovy CR ze dne 2. srpna 2018

je zapsano na Seznamu vyzkumnych organizaci.'’?

MMP ma aktualné¢ ve spravé Ctrnact vyznamnych pamatkovych objektli, mezi které
muzeme zafadit Dim u Zlatého prstenu, Prasnou branu, Podskalskou Celnici na Vytoni,
Zamecky areal Cténice ¢i Centrum pamatek moderni architektury.!”® Do spravy Muzea dale
patii prazské véze.'’ Dominantou Muzea hlavniho mésta Prahy je Hlavni budova,
ktera se nachazi v Praze na Florenci a kde je mozné po cely rok navstivit fadu vystav, expozici
a dalsich programt. Od 14. 6. 2020 je vSak budova uzaviena z diivodu generalni rekonstrukce

interiéru.
3.3 Predmét ¢innosti Muzea

Muzeum hlavniho mésta Prahy se zabyva péci o historické pamatky a sbirkové fondy
tykajici se prehistorie a historie Prahy. , Ucelem organizace je dle ziizovaci listiny
shromazdovani, odbornd sprava a zpracovani muzejnich sbirek vymezené predmétem
cinnosti. “17>

Pro pftiblizeni bych zde rada uvedla n¢které konkrétni ¢innosti organizace:

a) ,,poskytovani standardizovanych verejnych sluzeb dle § 2 odst. 7 zdkona ¢. 122/2000
Sb., ve znéni zdakona ¢. 483/2004 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy a o zméné
néekterych dalsich zdkonu, ve znéni zdakona ¢. 186/2004 Sb.

b) systematické shromazdovani, odborné spravovani a zpracovani muzejnich sbirek,
dokumentujicich vyvoj spolecnosti a jeji hmotné a duchovni kultury na vuzemi hlavniho
mésta Prahy od nejstarsich dob do soucasnosti,

¢) dokumentovani a zkoumani hospodarského, politického a kulturniho vyvoje Prahy,

d) budovani muzejnich expozic a poradani vystav ze sbirek viastnich i cizich,

e) poradani prednasek a dalsich kulturne vychovnych akci odpovidajicich poslani Muzea,

f) provadeni konzervatorskych a restaurdatorskych praci sbirkovych predmeétii,

g) poskytovani reprodukcnich prav ke sbirkovym predmeétium,

172 Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy: Seznam vyzkumnych organizaci [online]. © 2013-2020 [cit. 2020-
04-20]. Dostupné z: https://www.msmt.cz/vyzkum-a-vyvoj-2/muzeum-hlavniho-mesta-prahy.

173 Miillerova vila, Rothmayerova vila a Studijni a dokumentaéni centrum Norbertov.

174 Pettinska rozhledna, Zrcadlové bludisté na Petiing, Pragna brana, Malostranskd mosteckd v&Z, Staroméstska
mostecka véz, Svatomikulasska méstska zvonice, Novomlynska vodarenska véz.

5 Muzeum hlavniho mésta Prahy: Ziizovaci listina MMP [online]. © 2020 [cit. 2020-04-26]. Dostupné z:
http://www.muzeumprahy.cz/zrizovaci-listina/.
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h) fotografické sluzby, reklamni ¢innost a marketing, specializovany maloobchod. “'7°

Tyto ¢innosti jsou zédkladem koncepce rozvoje, kterd je pfijimana na pét let (aktualni

koncepce rozvoje 2016-2020).
3.4 Organizacni Fad Muzea

Organiza¢ni f4d MMP!"7 je zakladni organizaéni normou organizace, ktera je zavazna
pro vSechny zaméstnance. Organizaéni fad je vydavan na zakladé rozhodnuti feditelky Muzea
formou ,,smérnice feditelky*. Tato smérnice vychazi ze ztfizovaci listiny Muzea a je doplnéna
o dalsi vnitropodnikové predpisy,!”® které jsou vydavany feditelkou Muzea. Tato norma muize
byt nasledné dopliiovana o dalsi dodatky. Dodatky, které dopliiuji smérnici o organiza¢nim
fadu, jsou prijimany naptiklad v souvislosti s reorganizaci pracovnich mist ¢i jednotlivych
oddéleni nebo v souvislosti s rozhodnutim o zmén¢ organizacni struktury Muzea hlavniho

meésta Prahy.

Pfed vydanim rozhodnuti o zmén€ organiza¢ni struktury musi byt toto rozhodnuti
projednéano se Zakladni odborovou organizaci Muzea hlavniho mésta Prahy a dale musi byt
v souladu sobecné zdvaznymi pracovnimi pifedpisy, usnesenim Magistritu a Radou
Zastupitelstva hlavniho mésta Prahy, jakoZto nadfizenym orgédnem. Kazdd nové vydand norma
obsahuje datum ucinnosti, tedy doby, od kdy se norma stdva zavaznou pro vSechny
zaméstnance Muzea. Zménu organiza¢niho fadu podporuje noveé vydané organizacni schéma,

které tvofi ptilohu organizac¢niho fadu.

V &ele organizace stoji statutarni organ,'” ktery jedna za organizaci samostatné svym
jménem. Je volen a odvolavan Radou hlavniho mésta Prahy. Statutarni organ je zodpovédny
za fidici ¢innost organizace, kterou vykondva na zédkladé smérnic, ptikazii, pokynl a nafizeni.
Tyto vnitropodnikové predpisy jsou zadvazné pro v§echny zaméstnance Muzea. Statutarni organ
Muzea sidli v budové Reditelstvi v Kozné ulici,'®" které se dale déli na jednotliva oddéleni,

areal odbornych pracovist’ a depozitaf je umistén v prazskych Stodulkéch.

176 Tamtéz.
177 Norma vymezuje pfedmét ¢innosti Muzea, obsahuje informace o zfizovateli a nadfizeném organu MMP, hovoii
o statutdrnim organu MMP. Organizacni fad dédle vymezuje organizacni ¢lenéni Muzea hlavniho mésta Prahy
a stanovuje pozadavky, které jsou kladeny na pracovni mista v Muzeu hlavniho mésta Prahy. Stanovuje povinnosti
a prava zamestnancl a vedoucich pracovnikil, vymezuje majetek a hospodateni MMP.
178 Smérnice, nafizeni, pokyny, ptikazy.
179 Reditelka Muzea.
180 Budova Reditelstvi sidli v Domé u Dvou zlatych medvédi, kde se narodil zndmy reportér, investigativni
zurnalista a spisovatel Egon Erwin Kisch.
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4 Spisova sluzba v Muzeu hlavniho mésta Prahy

4.1 Zakonna uprava spisové sluzby v organizaci

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé rozlisSuje dva typy pivodct

' Muzeum hlavniho mésta Prahy je zafazeno

— vefejnopravni a soukromopravni.'®
do skupiny vefejnopravnich ptivodcti a vykonava spisovou sluzbu v rozmezi ustanoveni
§ 64-68 odst. 1 az 3, § 68a a 69a zakona ¢. 499/2004 Sb. V oblasti spisové sluzby se tidi taktéz

%

vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a zadkonem

¢ 3002008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentii.

Nicmén¢ Muzeum musi v oblasti spisové sluzby reflektovat i nasledujici pravni predpisy:

e Nafizeni Evropského Parlamentu a Rady EU ¢. 910/2014 o elektronické identifikaci
a sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu a o zruseni
smérnice 1999/93/ES (Natizeni eIDAS),

e Vyhlaska ¢. 213/2012 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., a kterou se
provadéji nékterd ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
n¢kterych zakont ve znéni vyhlasky ¢. 192/2000 Sb.,

e Vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentu,

e Vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informac¢niho
systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsSich predpist,

e Zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich diveru pro elektronické transakce,

e Zakon €. 298/2016 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim zdkona
o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, zékon ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim ve znéni pozdéjSich ptedpist, a zikon
¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pradvem autorskym
a o zméné& nékterych zédkoni (autorsky zékon),

e Zakon €. 181/2014 Sb., o kybernetické bezpecnosti a o zméné souvisejicich zakont,
ve znéni pozd¢jsich predpist,

e Nafizeni Evropského Parlamentu a Rady EU 2016/679 o ochrané¢ fyzickych osob

v souvislosti se zpracovanim osobnich idajli a o volném pohybu téchto udajii a o zruseni

181§ 3 odst. 1) - 2) zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zméné& nékterych zakoni.
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smérnice 95/46/ES a stavajici zdkon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané¢ osobnich udaji
a o zmeén¢ nékterych zdkont, ve znéni pozdéjsich predpist,

e Zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajt,

e Zaikon ¢. 111/2019 Sb., kterym se méni nekteré zakony v souvislosti s pfijetim zdkona

o zpracovani osobnich udaja.

Protoze MMP spadé do skupiny vetfejnopravnich ptivodcti, konkrétné do kategorie statni
ptispévkové organizace, umozituje mu zvlastni povaha plisobnosti vykondvat spisovou sluzbu
v listinné podobé.!®? Na organizaci se tedy nevaze povinnost vedeni spisové sluzby
v elektronické podobé prostrednictvim elektronickych systému spisové sluzby, které spliuji

pozadavky stanovené Narodnim standardem.'8?

4.2 Spisovy a skartacni rad

Spisova sluzba je v Muzeu hlavniho mésta Prahy kromé& zédkonnych norem fizena
internimi smérnicemi organizace. Nejstar§i dohledanou smérnici upravujici spisovou sluzbu

je Spisovy a skartacni fad z roku 1962.

Zasadni novelizace Spisového a skartaéniho fadu organizace byla provedena v roce
2005, pristoupeno kni bylo vsouvislosti se zménami, které piinesl novy zakon
¢ 499/2004 Shb., o archivnictvi a spisové sluzbé.'®* Protoze se viak smérnice odkazovala na
neplatnou legislativu a zejména nepokryvala problematiku digitalnich dokumentd, byla v roce

2016 po provedené dohlidce nadfizeného organu'®’

aktualizovana dodatkem, ktery nové upravil
nakladdani s dokumenty v elektronické podobé dle zékona ¢. 300/2008 Sb. Doplnény byly body
tykajici se datovych zprav a autorizované konverze dokumenti. Tato novela zohlednila rovnéz
vyhlasku ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. V souvislosti s pfijetim
nového Spisového a skarta¢niho fadu byl upraven a rozsiten o urcité typy dokument (zejména
o digitalni zpravy, dorucené a odesilané prostfednictvim datovych schranek) taktéZ Spisovy

a skartacni plan. Dle tohoto planu je s dokumenty nakladano doposud.

182°§ 63 odst. 3) zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a 0 zméné nékterych zakon.
183 § 8 odst. 2) vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
134 Do této doby byl vykon spisové sluzby upraven Spisovym a skarta¢nim fadem z roku 1980.
185 Oddéleni digitdlniho archivu hlavniho mésta Prahy.
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Jednotlivé navrhy piijimanych norem!'® jsou vzdy nejprve predkladany ke schvaleni
nadfizenému orgdnu v oblasti archivnictvi a spisové sluzby — Archivu hlavniho mésta Prahy,'®’

a teprve poté jsou normy vydany feditelkou Muzea.
Aktudlni Spisovy a skartacni fad MMP vychazi z téchto pravnich norem a ptedpist:

e Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont,

e Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

e Zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpist,

e Zakon &. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o zméné nékterych zakoni'®,

e Zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zmeéné nékterych dalSich zakoni,
ve znéni pozdéjsich predpist,

e Vyhléaska ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach,

e Zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych skute¢nosti a o bezpecnostni
zpusobilosti, ve znéni pozdé&jSich predpisil,

e Vyhlaska ¢. 137/2003 Sb., o podrobnostech stanoveni a oznaceni stupn¢ utajeni a o

zaji$téni administrativni bezpecnosti,

e Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt.

Jak jiz z vySe uvedeného vyplyva, smérnice po posledni upraveé reaguje pouze na piijeti
nového zakona ¢ 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentii
a na vyhlasku ¢ 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Nasledné zakony,
nafizeni a vyhlasky, které¢ byly vydavany od roku 2016, tento fad zcela opomiji.
Ptistoupit v nejblizsi dobé k jeho novelizaci bude nutné taktéz v dasledku novych predpist —

zakon ¢ 297/2016 Sb. a 298/2016 Sb., které fadu norem rusily.

ProtoZe nejen Spisovy a skartacni plan, ale zejména Spisovy a skartacni fad neodpovida
souCasnym pravnim piedpisim, rozhodla jsem se provést porovnani tohoto fadu se vzorovym
Spisovym a skarta¢nim fddem Masarykova tstavu a Archivu Akademie véd, v. v. i. (MUA),

ktery reaguje na aktualné platnou legislativu.'® P¥i porovnani téchto ¥adi jsem dosla k zavéru,

1% Spisovy a skartacéni ¥ad, Spisovy a skartaéni plan.

187 Archiv hlavniho mésta Prahy poskytuje MMP metodiku fadné spisové sluzby.

188 'V souvislosti s Nafizenim Evropského Parlamentu a Rady (EU) & 2016/679 — ochrana fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich udajii a volny pohyb té€chto udajti, doslo k ptijeti nové smernice ,,Zasady
zpracovani ochrany osobnich tidaji“. Spisovy a skartacni fad ale tuto novelu nezohlednuje.

189 Spisovy a skarta¢ni f4d Masarykova Gstavu a Archivu Akademie véd, v. v. i. (MUA). In: Masarykiv iistav
a Archiv AV CR, v. v. i.: Spisova sluzba v Akademii véd CR [online]. © 2015 [cit. 2020-05-20]. Dostupné z:
https://www.mua.cas.cz/sites/default/publicFiles/SOUBORY/2020/01/31/13-53-29/smernice_16_2019-

priloha.pdf.
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ze Spisovy a skartaéni fad MMP mimo jiné zcela opomiji ivodni ustanoveni, které hovofi
o zpusobu vedeni spisové sluzby, absentuje samotny piedmét smérnice — tedy co fad uklada
zaméstnancim. Dodatek, ktery novelizuje fad a upravuje zejména nakladani s digitdlnimi
dokumenty, neobsahuje zasadni ustanoveni a samotné zpracovani smérnice je tak nepfehledné
a nesystematické. Na dil¢i rozpory téchto dvou tadt bude v praci vzdy upozornéno

u jednotlivych ¢innosti souvisejicich s vykonem spisové sluzby.
4.3 Vykon spisové sluzby

Za tadny vykon spisové sluzby v jednotlivych odd€lenich Muzea odpovidaji vedouci
organizaCnich utvart. Za vykon spisové sluzby v celé organizaci pak nese odpovédnost
statutarni zastupce. Rad vsak explicitnd neuklada, ktery pracovnik je povéfen vykonem
jednotlivych tkont spojenych s touto ¢innosti — tedy manipulaci s dokumenty od chvile jejich

ptijeti ¢i vzniku az do chvile jejich vyfazeni ve skartacnim fizeni.

Vzhledem k tomu, Ze sekretariat je oficidlnim podacim mistem a vypravnou Muzea,
je v praxi za vykon spisové sluzby odpovédna vedouci sekretariatu, kterd vykonava jednotlivé
¢innosti uvedené v zakoné ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbe, ktery charakterizuje
vykon spisové sluzby nésledovné: ,,vykonem spisové sluzby zajisteni odborné spravy
dokumentii vzniklych z cinnosti puvodce, popripade z cinnosti jeho pravmnich predchiidcii,
zahrnujici jejich Fdadny prijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyrizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve skartacnim rizeni, a to vcetné kontroly téchto

cinnosti. “1%°

190°§ 2 pism. 1) zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond.
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5 Sprava dokumenti v Muzeu hlavniho mésta Prahy

5.1 Prijem dokumentii

Dorucované dokumenty bez ohledu na jejich formu (analogové a digitalni),
jsou piijimény v sekretariatu, ktery je zaroven podatelnou Muzea. Jak jiz bylo vySe uvedeno,
za jejich fadny piijem je odpovédna vedouci sekretariatu. V této ¢asti Spisového a skarta¢niho
fadu postradam informace o provozu podatelny, stejné tak jako uvefejnéni této informace na

internetovych strankach Muzea.
5.1.1 Analogové dokumenty

Sekretariat prijima prevazné analogové dokumenty, a to prostfednictvim provozovatele
postovnich sluzeb, & osobnim dorudenim.'”! P#i doruc¢ovani zasilky vedouci sekretariatu
provede piezkum a kontrolu obdrzené zasilky, tedy zda byl dokument doruc¢en spravnému
adresatovi. V opacném piipadé se zasilka neprodlené piedé zpét poste, aby mohlo dojit k jejimu

opétovnému doruceni.

Nezbytnym ukonem je dale provedeni kontroly stavu dorucované zasilky,
tzn., zda zasilka nevykazuje znaky fyzického poskozeni. Jestlize se jedna o poskozenou zasilku,
pracovnice neprodlené kontaktuje provozovatele poStovnich sluzeb a zazada o reklamaci
dorucené zasilky. Pokud je do podatelny (sekretaridtu) dorucena zésilka penézité povahy,
pracovnice piekontroluje vysi zéasilky a v pfipadé nesrovnalosti zasilku odmitne pievzit.

V tomto piipad€ pracovnice vyrozumi o dané skutecnosti nejen postu, ale také adresata zasilky.

V ptipad€ doruc¢ovani zasilek, které jsou adresovany na jméno (pokud je uvedeno pred
uvedenim organizace) nebo jsou oznaceny ,dorucit do vlastnich rukou® se tyto zésilky
pfedavaji danému adresatovi neoteviené. Pokud neni ufedni zasilka doruc¢ena do sekretariatu,
ale je pfevzata zaméstnancem Muzea osobné jako soukromy dopis, je tento zaméstnanec

povinen neprodlen¢ informovat a ptedat zasilku k zaprotokolovani.

Samotny zptisob piijimani a provadéni kontroly analogovych dokumenti je dle mého

nazoru 1 pfes neaktualnost Spisového a skarta¢niho fadu upraven fadn¢ a srozumitelné.

191 Jedna se zejména o smlouvy, faktury, ozndmeni, rozhodnuti, asopisy apod.
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5.1.2 Digitalni dokumenty

Pfestoze je v Muzeu hlavniho mésta Prahy vedena spisova sluzba v listinné podobg,
je povinnosti organizace taktéz zajistit fadné nakladani s dokumenty v digitalni podobé. Pro
elektronickou formu komunikace je vMMP od roku 1998 zfizena centralni
e-mailova adresa, a e-mailovymi schrankami disponuji vSichni zaméstnanci. Na e-mailovou
schranku sekretariatu jsou nejcastéji dorucovany dotazy, zadosti, stiznosti a dale faktury
ke zpracovani.'®? Pokud je elektronickd posta podléhajici evidenci dorucena na jinou
e-mailovou adresu nez na e-mailovou adresu sekretaridtu, povinnosti zaméstnance je
neprodlen¢ preposlat e-mailovou komunikaci vedouci sekretaridtu k evidenci. Prostfednictvim
centrdlni interni e-mailové schranky probiha taktéz béznd komunikace mezi zaméstnanci

Muzea, ktera se vSak nijak neeviduje.

Ke komunikaci s orgdny vefejné moci je v Muzeu od roku 2014 vyuzivéna datova
schranka.!”® P¥istupem do datové schranky disponuje feditelka Muzea a dale povéfené osoby
—vedouci sekretariatu, naméstkyné a vedouci ekonomického oddé€leni. Tyto osoby se piihlasuji

do datové schranky pomoci Sifrovaciho klice, ktery je pro kazdou osobu unikatni.

Do datovych schranek jsou v pevazné mife dorucovany datové zpravy od Ministerstva
vnitra CR, informujici o zvefejnéni smluv v registru dle zikona ¢ 340/2015 Sb.'**
Prostfednictvim informaéniho systému datovych schranek dale Muzeum komunikuje
predev§im s Magistratem hlavniho mésta Prahy, Ministerstvem kultury, Narodnim
pamatkovym ustavem & Ceskou spravou socialniho zabezpedeni. Od téchto organd pfijima
riznd rozhodnuti, vyjadieni, granty a zadosti o poskytnuti informaci dle zékona

¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim.

192 Faktury jsou doruc¢ovany do jiného emailu nez b&zna posta a podléhaji zvlastni evidenci.
193 Datova schranka pravnické osoby.
194 Zakon €. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach u¢innosti nékterych smluv, uvefejiovani téchto smluv a o
registru smluv (zdkon o registru smluv). In: Ministerstvo vnitra Ceské republiky: Shirka zdkonii [online]. [cit.
2020-06-14]. Dostupné Z: https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=340/2015&typeLaw=zakon&what=Cislo_zakona smlouvy.
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Po oznameni o dorudeni datové zpravy'® se vedouci sekretariatu piihlasi do datové
schranky a zkontroluje, zda jsou dorucené digitalni dokumenty v souladu s pfijimanymi
vystupnimi formaty a zda neobsahuji §kodlivy kod.!*® Datové zpravy s oznadenim ,,do vlastnich

rukou* piijimé pouze feditelka Muzea, ktera je pfeda do sekretariatu k zaprotokolovani.

Zpusob pfijimani digitalnich dokumentt je ve Spisovém a skarta¢nim fadu zpracovan
nepfehledn¢ a neucelené. Spisovy a skartatni fad obzvlast€¢ neuklada, jakym zplisobem
podatelna elektronické dokumenty pfijima (datovd zprava, e-mail, jinym zpisobem).
Adresa elektronické podatelny neni taktéZ v fadu organizace uvedena. Rad uvadi pouze
vystupni formaty a nosi¢e, na kterych je mozné elektronicky dokument pfijmout.
Na internetovych strankach vSak uz tyto informace nejsou zvetfejnény. Vetejné piistupny je

pouze identifikator datové schranky a e-mailova adresa elektronické podatelny.
5.1.3 Ovérovani platnosti kvalifikovanych certifikati

Ovéteni platnosti kvalifikovanych certifikatl umoziiuje Muzeem uzivany softwarovy
systém ,,Manazer datovych schranek* a Adobe Acrobat, ktery provadi ovéfeni automatizovang.
Tedy pfi otevieni dokumentu ve formatu PDF vzdy ohlasi, zda je elektronicky podpis, kterym
je dokument podepsan, platny, zalozeny na kvalifikovaném certifikatu a zda byl tento certifikat

vydan kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb vytvéiejicich diivéru.!®’

V praxi se ovSem uceln¢ ovérovani platnosti neprovadi a vysledek ovéfeni se nezapisuje
do zadné interni evidence. Samotné provadéni kontroly platnosti kvalifikovanych certifikatt
a ustanoveni o nakladani s digitdlnimi dokumenty obsahujicimi Skodlivy kéd je v fadu popsano

velmi nesrozumitelné.
5.1.4 Autorizovana konverze dokumentu

Aby byly zachovany vSechny pravni naleZitosti dokumentu, je dilezité, aby pii vykonu
spisové sluzby v listinné podobé byl piichozi digitdlni dokument pifeveden pomoci

autorizované konverze do analogové podoby. Ptestoze uzivany systém datovych schranek

195 Oznameni je dorucovano do emailové adresy vedouci sekretariatu.
196 Skodlivy kéd je chybny datovy format nebo poéitadovy program zpasobily ptivodit $kodu na informaénim
systému, programovém vybaveni nebo informacich ufadu, popiipade zplsobily poskodit Gfad zneuzitim
informaci. Projevem tzv. Skodlivého kodu je rovnéz stav, kdy dokument neni uzivatelsky vnimatelny — Citelny.
197 Ministerstvo vnitra Ceské republiky: Seznam kvalifikovanych poskytovatelii sluzeb vytvarejicich divéru
a poskytovanych kvalifikovanych sluzeb vytvarejicich diuvéru [online]. 2019 [cit. 2020-05-23]. Dostupné z:
https://www.mvcr.cz/clanek/seznam-kvalifikovanych-poskytovatelu-sluzeb-vytvarejicich-duveru-a-
poskytovanych-kvalifikovanych-sluzeb-vytvarejicich-duveru.aspx.
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nabizi moznost autorizované konverze, kdy se dokument vlozi do systému (ve formatu PDF/A
nebo ZFO) a je automaticky odeslan k ulozeni do Uschovny Ministerstva vnitra, k této
autorizované konverzi dle zékona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované
konverzi dokumentii, nedochazi. Obsah datové zpravy spolecné s jeji ,,obalkou* je tak prostym
tiskem vytistén, oznacen jednozna¢nym identifikatorem (viz néasledujici kapitola) a zapsan bez
ovéiovaci dolozky do podaciho deniku. Do podaciho deniku je nasledné zapsano pouze datum
doruceni bez udani ¢asu doruceni s piesnosti na sekundy. Vysledkem ptfevodu je tak pouze

analogova kopie, ktera jiz nema stejné pravni ucinky jako vstupni format.

Ve Spisovém a skartacnim tadu je tato problematika uvedena fadné, avsak k ovéfeni
listin dochdzi opravdu ojedinéle (napt. ovéfeni ziizovaci listiny), a to prostiednictvim sluzby

Czech point na kontaktnim misté vefejné spravy.

Z mého pohledu se jedna o stéZejni ditvod k zavedeni elektronického systému spisové
sluzby. Nejen, ze by datové zpravy byly ihned stahovany do systému spisové sluzby, ale také
by nebylo nutné provadét u kazdého ufedniho dokumentu autorizovanou konverzi, aby byly

zachovany jeho pravni nalezitosti.
5.2 Oznacdovani dokumenti

Po ptevzeti a provedeni kontroly doruc¢ené zasilky v analogové podobé se dokumenty
oznacuji jednozna¢nym identifikatorem. V ptipadé MMP podacim razitkem, které obsahuje
krom& nadzvu vetejnopravniho plivodce ¢islo jednaci, datum doruceni, pocet listl a piiloh.
Stejnym zpusobem se oznacuji digitdlni dokumenty, doru¢ené do datové schranky nebo
na emailovou adresu, se kterymi se po vytiSténi nakladd stejné jako s analogovymi.
Vyjimkou jsou faktury, které jsou opatfeny pouze datem doruCeni a cislem jednacim.
Spisovy a skartacni znak je dokumentu udé€len az ve chvili, kdy dochazi k prfedani dokumenti

z pfirucni registratury do spisovny.
5.3 Evidence dokumenti

Oznaceny dokument je evidovan v podacim deniku, ktery v Muzeu slouzi jako zékladni
evidenéni pomiicka. Této evidenci podléhaji veskeré dokumenty, které vznikly z Cinnosti
organizace ¢i dokumenty, které byly do organizace doruceny. Vyjimku tvoii dokumenty,
kter¢é nemaji ufedni charakter. Mezi tyto dokumenty, které nepodléhaji evidenci,
muzeme Vv ptipadé MMP zafadit Casopisy, reklamni letdky, brozury pozvanky apod.

Podaci denik obsahuje nasledujici informace: ¢islo jednaci, datum doruc¢eni dokumentu,
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(v pfipad€ vlastnich dokumentii se zapisuje datum vzniku dokumentu), odesilatel nebo
pfijemce, obsah spisu a pocet pfiloh, utvar nebo jméno pracovnika, kam je dokument nasledné

pridé€len, zpusob vyiizeni, ptipadné odeslani odpovédi.

Zvlastni evidenci podléhaji faktury a objednavky, které se po doruceni, oznaceni
a zapsani do podaciho deniku oproti podpisu piedavaji ekonomickému oddéleni k zaevidovani
do vlastni evidence. Povéfeny pracovnik tohoto oddéleni zapiSe dale faktury do systému
GORDIC a ucetni doklady opatfi ,,pritvodkou. Takto zapsané faktury se pak dale rozd¢li do

jednotlivych utvart dle pisobnosti.

Evidenci taktéz podléhaji smlouvy, které tvoii vétSinu dokumenti v obé¢hu Muzea.
Smlouvy jsou kromé podaciho deniku evidovany v evidenci smluv Muzea. Tento systém kazdé
smlouvée ptidéli vlastni ozna¢eni — MUZ, ¢islo smlouvy a rok, ve kterém je smlouva uzaviena.
Smlouvy jsou opatieny referatnikem, kde jsou uvedeny vSechny osoby, které se ke smlouvé
maji vyjadfit pred podpisem feditelky. Zaroven se zapisuje do systému spisové sluzby

informace o tom, kde se momentalné smlouva nachazi.

Dle § 12 wvyhlasky ¢ 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
se dokumenty, kter¢ se tykaji jedné véci, spojuji do spisu. Dokumenty v takto vytvofeném spisu
se oznacuji stejnymi Cisly jednacimi (Ciselnd fada zacind vzdy od nového roku) a jsou
usporadany chronologicky.!”® Zde dochdzi k tvorbé spisu pouze u analogovych dokumenti,

které se spojuji fyzicky. Spisy tvofené prostfednictvim metadat tvofeny nejsou.

K evidenci digitalnich dokumenti dochazi pouze u vybranych dokument.
Zejména dokumenty jako jsou smlouvy, objednavky, interni normy, zapisy a zdznamy, vyro¢ni

zpravy, Ucetnictvi, jsou skenovany a evidovany od roku 2016 na intranetu.
5.4 Tridéni dokumenti

OznaCeny a zaprotokolovany dokument je neprodlené¢ piedan feditelce Muzea na
rozdéleni piislusSnému utvaru k vyfizeni ¢i uloZeni. V jiném piipadé¢ mize dokument plnit

pouze informac¢ni hodnotu, a to kdyZ je pfidélen s oznacenim ,,na védomi*.

Protoze veskery ptijem, zpracovani a odesilani dokumentl je vykonavano v feditelstvi
Muzea, je nutné zajistit také fadné a vcasné predadni dokumentli pracovniklim, ktefi sidli na

jiném pracovisti. Z tohoto divodu jsou dokumenty podléhajici dalsi distribuci ukladany ve

198 Za rok je v ob&hu MMP primérmé 5000-6000 dokumentt, které se eviduji v podacim denik a kterym je udéleno
¢islo jednaci.
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slozkach na feditelstvi MMP do doby vyzvednuti zaméstnancem, kterému dokument nalezi.
Zaméstnanci, ktery sidli na specializovaném pracovisti v prazskych Stodilkéch, jsou zésilky

dvakrat tydné distribuovany prostfednictvim sluzby Mesik.cz.

Elektronicky systém spisové sluzby by byl v tomto ohledu opét piinosny — nemuselo by
se neustale zajiStovat fyzické pfedani dokumentli a jednoduSe by mohly byt zaslany

v elektronické podobg.
5.5 Vyhotovovani dokumentii

Pti vyhotovovani dokumentu z vlastni viile je povéfeny pracovnik povinen fidit se
Smérnici pro tpravu pisemnosti, pouzivani hlavickového papiru, razitek Muzea hl. m. Prahy
a podepisovani pisemnosti.!” P¥i vyhotovovani pisemnosti je taktéZ povinnosti zaméstnance
pozadat sekretariat o udéleni ¢isla jednaciho a po vyhotoveni dokumentu jej fadné predat
vedouci sekretariatu k zaprotokolovani. Veskeré odpovédi jsou vzdy evidovany pod stejnym
¢islem jednacim jako prvotni dokument. V praxi se vSak stava, ze n¢které dokumenty v urcitych
pripadech podpisu feditelky nepodléhaji. Jsou to naptiklad smlouvy, které je namestkyné na

zaklad¢ plné moci opravnéna podepsat.

Zde dochazi k nejvétSim rozporim a nesrovnalostem, které cCastokrat prameni
i zneznalosti zaméstnanc. Tedy dokument neptfedaji nejprve k evidenci a podepsany
dokument adresatovi odeslou. Pokud by byl tedy zaveden elektronicky systém spisové sluzby,
kazdy pracovnik by sdm dokument zaevidoval (nejen sekretaridt) a nedochédzelo by tak

k ,,chaosu®, ktery miiZze ve vysledku zapfi€init ztratu dokumentu.
5.6 Podepisovani dokumenti

5.6.1 Podepisovani analogovych dokumentii

Veskeré pisemnosti psané¢ na papir s ifednim predtiskem jsou opatieny ufednim
razitkem a podpisem.?”® Opravnéni osob k podepisovani a razitkovani dokumentd stanovi
Podpisovy a razitkovy fad, ktery tvoii piilohu smérnice ,,Organizaéni fad*. Utedni razitka jsou
vedena v evidenci vzora razitek a podpisi. Tato evidence obsahuje otisk razitek se jménem,

datem a podpisem zaméstnance, kterému bylo opravnéni udéleno. Podpisovy fad Muzea stanovi

19 Smérnice pro Upravu pisemnosti, pouZivani hlavickového papiru, loga, razitek Muzea hl. m. Prahy
a podepisovani pisemnosti.
200 Tamtéz.
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opravnéni osob k podepisovani vyluéné analogovych dokumentl. Elektronicky odesilané
dokumenty, které¢ musi byt opatfeny podpisem a razitkem feditelky, jsou vyhotovovany
zpravidla v analogové podob¢. Pii odesilani jsou naskenovany a odeslany emailem nebo
datovou zpravou. Podepsat ufedni dokument mohou taktéz naméstkyné feditelky, a to pouze
v pripade¢, kdy jsou povéteny podpisem na zaklade plné moci. Podpisova dolozka ma pak

oznadeni ,,v. z.% 20!

Podpisovy a razitkovy tad se aktualizuje pravidelné. U podepisovani analogovych

dokumentt tak nedochézi k zadnym rozportm.
5.6.2 Podepisovani digitalnich dokumenti

Za svou praxi jsem se setkala s minimem piipadd, kdy byl elektronicky dokument
podepsan kvalifikovanym elektronickym podpisem a opatfen elektronickym casovym

razitkem. Elektronickou peceti se dokumenty neopatiuji.

Elektronickym podpisem v MMP disponuje feditelka Muzea, kterd timto zptisobem
podepisuje granty — naptiklad granty obdrzené ve spolupraci s Ministerstvem $kolstvi, mladeze
a télovychovy, ¢i granty obdrzené z norskych fondii na restaurovani sbirkovych predméta.
Elektronické dokumenty je taktéz oprdvnéna podepsat ndméstkyné tseku vnitinich ¢innosti
a mzdova Ucetni, které podepisuje elektronické dokumenty v souvislosti se zavedenim nového
systému eNeschopenka.??? Faktury, které by se mély podepisovat dle natizeni eIDAS taktéz
elektronicky, jsou vyhotovovany a podepisovany v analogové podobe. Opravnéni
k podepisovani dokumentl v digitdlni podobé neni v Muzeu upraveno Zadnou smérnici
¢i fadem.

Samotné elektronické podepisovani Spisovy a skartacni fad sice upravuje, nicmén¢ stale
zakonem ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu. Ustanoveni neni ucelené i v ohledu na
pfijeti provadécich predpist ¢. 297/2016 Sb., a 298/2016 Sb., které byly piijaty v souvislosti
s Natizenim Evropského parlamentu a rady EU ¢. 910/2014.

201
202

V zastoupeni.
Ceska sprava socidlniho zabezpeceni: eNeschopenka [online]. nedatovano [cit. 2020-04-26]. Dostupné z:

https://www.cssz.cz/web/eneschopenka/zakladni-informace-pro-zamestnavatele.
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5.7 Odesilani dokumentu

5.7.1 Odesilani analogovych dokumenti

Dokumenty a zasilky, které maji byt odeslany, jsou shromazd’ovany a pfipravovany
v sekretariatu. V pfipad¢ odesilani pisemnosti ufedni povahy je nutné, aby pisemnost

obsahovala zdkonem stanovené naleZitosti.?

Jedna-li se o zasilku, kterd ma byt odeslana doporucené, je nutné vyznaceni této
skutecnosti na obalku, obdobné v ptipad¢ odesilani dokumentu na dodejku. Obalka odesilané
zasilky musi byt dale fadné€ nadepséana a zalepena. Uréeny pracovnik poté zajisti jejich osobni
pfedani provozovateli poStovnich sluzeb. Zasilka, kterd ma byt odesldna, je evidovana

v podacim deniku.
5.7.2 Odesilani digitalnich dokumenti

Dokument odesilany datovou schrankou ¢i e-mailem, je zpravidla vyhotoven
v analogové podob¢, podepsan feditelkou Muzea, naskenovan a bez provedeni autorizované
konverze pteveden do formatu PDF a odeslan. Timto zptisobem se nejcastéji odesilaji odpovedi
na dotazy dle zékona ¢ 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim,*®* déle zdvazné
dokumenty nadfizenému orgéanu, ¢i zddosti na Ministerstvo vnitra o zvefejnéni smluv v registru

smluv.

Ostatni povétené osoby vyuZivaji datové schranky pouze ve vyjimecnych ptipadech,
a to naptiklad k odesilani Zadosti o zvefejnéni smluv v registru do datové schranky ministerstva
vnitra (Registr smluv) dle zdkona ¢. 340/2015 Sb., o zvidstnich podminkdach ucinnosti nékterych
smluv, uverejiiovani téchto smluv a o registru smluv.?®> Takto odesilané dokumenty se vzdy

opét zapiSou do podaciho protokolu.

203 Datum odeslani, ¢islo jednaci, nazev a adresu toho, komu se pisemnost odesila, vyjadieni obsahu pisemnosti
v rubrice ,,Véc*, podpis a strojem uvedené jméno a funkci podepisujiciho pracovnika, podle povahy dokumenty
se v dopisu uvede jméno pracovnika, ktery agendu vytizuje, v odpovédich na doruc¢ené dokumenty se uvadi i ¢islo
jednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuje. Stejnopis dokumentu pak musi mit stejné nalezitosti jako original,
za coz odpovida zpracovatel dle § 18 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

204 7akon &. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim. In: Ministerstvo vnitra Ceské republiky: Shirka
zakoniui [online]. © 2020 [cit. 2020-04-29]. Dostupné  z: https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=106/1999%20&typelLaw=zakon&what=Cislo_zakona_ smlouvy.

205 74kon ¢&. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach ucinnosti nekterych smluv, uvefejiiovani téchto smluv a o
registru smluv. In: Ministerstvo vnitra Ceské republiky: Shirka zdkonii [online]. © 2020 [cit. 2020-04-29].
Dostupné Z: https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=340/2015%20&typeLaw=zakon&what=Cislo_zakona_ smlouvy.
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Zde je vSak nutné zminit, Ze v pfipadé odesilani datovych zprav s dokumenty,
které nejsou podepsany platnym elektronickym podpisem a Casovym razitkem ¢i nejsou
pirevedeny do digitalni podoby pomoci autorizované konverze dle zdkona, nemaji tyto
dokumenty pravni priikaznost, jelikoz se nejedna o originaly. I toto je jeden z divodi, proc by
elektronicky systém spisové sluzby v Muzeu hlavniho mésta Prahy zajistil vy$si miru efektivity
téchto administrativnich procesii. Jedna-li se o dokument, ktery nevyzaduje pravni prikaznost,
lze jej odeslat e-mailem. Ostatni elektronickd poSta zasilana prostiednictvim emailové
komunikace se nijak do systému spisové sluzby nezapisuje. Stejnym zplisobem jsou odesilany
faktury, které nejsou evidovany v systému spisové sluzby, ale pouze v samostatném systému

ekonomického oddéleni.
5.8 Ukladani dokumentua

5.8.1 Ukladani analogovych dokumentii

Kazdé oddéleni uchovava po dobu potieby ve své registratufe vyfizené dokumenty

a uzaviené spisy dle plisobnosti a pfedmétu své ¢innosti.

e Sekretariat reditelky uchovava ziizovaci listiny, zapisy zporad vedeni Muzea
hlavniho mésta Prahy, ptikazy teditelky, natizeni feditelky, smérnice a interni predpisy
MMP, pisemnosti tykajici se obrany a ochrany, usneseni a smérnice nadiizenych
organtl, vyrocni zpravy o ¢innosti MMP, koncepce ¢innosti MMP, stiznosti, oznameni
a podnéty obc¢ant.

e Usek odbornych &innosti spravuje dokumentaci CES,?%

grantoveé piihlaSky MMP,
zéadosti o dotace na jednotlivé projekty a sbirky, digitalizaci sbirek.

e (ddéleni historickych sbirek je odpoveédno za péci, ulozeni, stav a ochranu sbirkovych
predmétd, nakupy sbirkovych predmétl, vyptjéni smlouvy k jednotlivym sbirkovym
predmétiim a evidence fotodokumentace poskytnuté k publikovani.

e Oddéleni archeologickych sbirek spravuje dokumentaci restauratorskych praci,
nakladani s chemikaliemi a nebezpe¢nym odpadem a provoz rentgenového pracoviste.

o Usek vnitinich &innosti ma v gesci rozpoéty MMP, vysledky hospodateni MMP,
ucetni doklady k rozpoctu a ucetnictvi, rozpisy rozpoctl, personalni agendu, osobni
spisy zaméstnanci MMP, hospodéiské smlouvy uzaviené mezi MMP a dal§imi

subjekty, inventarizaci majetku, interni audit a kontrolu.

206 Centralni evidence sbirek.
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e Technickou dokumentaci ke spravé budova, vybérova fizeni a soutéZze ma na starosti
oddéleni spravy budov a zarizeni.

e Dokumentaci provoznich zalezitosti vSech vystavnich objekti Muzea ma v gesci
oddéleni provozi.

o Usek vnéjsich vztahii, konkrétné vystavni oddéleni spravuje dokumentaci piiprav,
realizaci, zahdjeni a ohlasu vystav, vystavni katalogy, vyro¢ni spravy.
Lektorské oddéleni, které je dle organiza¢niho fadu soucasti tseku vnéjSich vztahi,
pak dokumentaci préace s piedskolni, Skolni a stfedoSkolskou mladezi a Klub pratel.

e Jako posledni oddé€leni spravujici dokumenty v ramci iseku vnéjSich vztaht je oddéleni
prace s verejnosti, které spravuje dokumenty ohledné propagace Muzea, tiskové

zpravy a v neposledni fadé webové stranky Muzea hlavniho mésta Prahy.
5.8.2 Ukladani digitalnich dokumentii

Softwarovy program, ktery MMP vyuziva k praci s datovymi schrankami, poskytuje
trvalé uloZeni datovych zprav do doby, nez jsou pracovnikem smazdny. Datové zpravy jsou
tedy stazeny ze serveru datovych schranek a nedochazi tak k automatickému smazani zprav po
90 dnech. Datové zpravy jsou dale od roku 2016 systematicky ukladany na internim serverovém
ulozisti ve formatu ZFO. Vytisténé datové zpravy v analogové podobé jsou ukladany
pracovnikem v ptirucni registratufe. Ostatni dokumenty na datovych nosic¢ich jsou uchovavany

v piiruéni registratute jednoho z odd¢leni.

Ukladani analogovych dokumenti je ve Spisovém a skartacnim fadu upraveno
dostatecné, avSak o ukladani digitadlnich dokumentli neni v podstaté Zadna zminka. Ustanoveni

tykajici se digitalnich dokumenti by bylo vhodné doplnit.
5.9 Predani dokumenti do spisovny

Po uplynuti doby, kdy jednotliva oddéleni ukladaji vyfizené a uzaviené spisy ve své
registratufe, dochazi k predani dokumenti v Sanonech ¢i archivnich krabicich, do tustfedni

spisovny. K fadnému oznaceni archivnich krabic je urCen tzv. ,.Stitek na archivni krabici®.

Muzeum hlavniho mésta odliSuje a vlastni dv¢ ustfedni spisovny. Za vedeni kazdé ze
spisoven je odpovédny pracovnik spisovny. Spisovna, kterd se nachdzi piimo v budové
feditelstvi Muzea, uklada dokumenty z ¢innosti sekretariatu teditelky, dale z Giseku vnitinich
¢innosti, oddéleni spravy budov a zafizeni a oddéleni provozl. Do spisovny v prazskych

Stodiilkach, kterd se oznacuje jako ,,Historicky archiv®, se pfedavaji dokumenty tykajici se
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zejména odbornych ¢innosti a dokumentace souvisejici s pfipravou vystav, archeologickych

vyzkumi, restauratorskych a konzervatorskych ¢innosti.

Pti predavani dokumenti do spisovny je pracovnik povinen vyplnit tzv. ,,Protokol
o predani dokumentd do spisovny®. Tento protokol obsahuje informace: ptedavajici Utvar,
jméno a piijmeni pfedavajiciho pracovnika, potfadové ¢islo dokumentu, spisovy znak, druh
materidlu, Casovy rozvrh, skartaéni znak a lhiita a mnozstvi evidencnich jednotek, datum,
podpis predavajiciho a podpis pracovnika odpovédného za vedeni spisovny. Spravnost vsech
udajii pracovnik spisovny potvrdi svym podpisem. Tento protokol je vydavan ve dvou
vyhotovenich, pficemz origindl protokolu ulozi pracovnik spisovny ve své evidenci. Kopie

protokolu pak pfipadne pracovniku, ktery dokumenty do spisovny ptedal.

5.10 Skartacni Fizeni

Skarta¢ni fizeni se provadi ve spolupraci s Archivem hlavniho mésta Prahy.
Dle dohledanych dokumentii o provadéni skartaniho fizeni je zfejmé, Ze neprobihd pravidelné
a v zakonem stanovenych lhttach. Ve spisovné jsou tak stale ulozené dokumenty s jiz proslou
skarta¢ni lhtitou. V nejblizsi dobé¢ je nutné pristoupit k piipravé skartacniho navrhu a skarta¢ni

fizeni ve spolupraci s Archivem hlavniho mésta Prahy provést.

Ve Spisovém a skartaénim fadu doporucuji vymezit a upravit zpisob provadéni

skarta¢niho fizeni 1 u digitdlnich dokumentt, nebot’ v fadu toto ustanoveni chybi.
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6 Implementace elektronického systému spisové sluzby

Pfestoze se povinnost vedeni spisové sluzby prostiednictvim elektronickych systému
spisové sluzby zpocatku vazala pouze na orgény veiejné moci, je dnes tento systém spolehlivou
patetni agendou téméi kazdého uradu ¢i instituce. Implementace elektronické spisové sluzby
se nyni bezprostfedn¢ tyka i Muzea, jelikoz nezbytnost modernizace ufadovani byla po
piedchozim projednani s feditelkou Muzea stanovena v mimotadnych tkolech od nadiizené¢ho

organu — Magistratu hlavniho mésta Prahy.

Cilem této modernizace je implementovat novy elektronicky systém spisové sluzby,
jenz bude v souladu s platnou pravni Gpravou a zaroven nahradi stavajici vykon spisové sluzby
v listinné podobé. V ramci celé organizace Muzea hlavniho mésta Prahy se jedna o zasadni
reformu ufadovéani. Protoze pravé zaméstnanci jsou zakladni slozkou celého procesu,
bylo nutné je jesté pred vybérem dodavatele seznamit s podstatou zavaddéni nového systému.
Pro zaméstnance ale zavedeni elektronického systému pfedstavuje zasadni zménu, proto u nich
dochazi k obavam. Zavedeny systém v Muzeu funguje jiz dlouhd 1éta, coz vede k tomu, Ze se

zameéstnanci takovéto zasadni zméné€ v podstaté brani.

V ramci implementace elektronického systému byly uéinény jiz prvni kroky — vybran
byl dodavatel systému elektronické spisové sluzby a probéhlo prvni jednani, na kterém byl
stanoven harmonogram jednotlivych ¢innosti vedoucich k uspéSnému piechodu z listinné

podoby spisové sluzby do elektronické.
6.1 Vybér dodavatele systému

Vybér poskytovatele elektronického systému spisové sluzby miize probihat nékolika
zpusoby — napiiklad formou vetfejné zakazky, poptavkového fizeni ¢i trznich konzultaci.
Protoze v souCasné chvili existuje n€kolik dodavatelti elektronickych systémi spisové

207 je duilezité, aby se pii vybéru poskytovatele systému hled&lo na nékolik faktord.

sluzby,
Vitézny poskytovatel a produkt musi byt divéryhodny, uzivatelsky ovéteny a vyhovujici pro
¢innost konkrétni organizace. StéZejnim piedpokladem davéryhodného a kvalitniho
elektronického systému spisové sluzby je splnéni pozadavkl stanovenych Narodnim

standardem.?*® PfestoZe se v Muzeu provadi vybér firem jednim z vyse uvedenych zptisobi,>”

207 Napiiklad: GORDIC, s. r. 0., ICZ Group, Good Sailors, HELIOS Fenix.
208'§ 63 odst. 4) zdkona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond.
209 Dle smérnice MMP o vefejnych zakézkach.
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vramci vybéru poskytovatele elektronického systému spisové sluzby bylo pfistoupeno
k jinému feseni — totiz nadtizeny organ (Magistrat hlavniho mésta Prahy) poskytl MMP licenci

na elektronickou spisovou sluzbu od dodavatele ICZ,!° konkrétné produkt e-spis.
6.2 Implementace — jednotlivé kroky

Stejné jako pii zavadéni jakéhokoliv systému, tak i pti zavadéni elektronického systému
spisové sluzby je nutné fidit se nejen platnou legislativou, ale také vnitinimi piredpisy

organizace.’!!

Protoze vnitini normy upravujici spisovou sluzbu v Muzeu nejsou aktualni, bude

prvnim krokem uvést tyto normy do souladu s platnymi piedpisy.
Krok 1. Pfedbézny prizkum chovani organizace v oblasti spravy dokumenti

Ptedbézny prizkum chovani MMP je prvotnim krokem, ktery spoc¢iva v porozuméni
jednotlivych souvislosti, zjisténi zékladnich faktorid ovliviiujici spravu a tvorbu dokumenti
v organizaci, a ve vysledku vymezeni silnych a slabych mist v ramci tohoto procesu. Ke zjisténi
téchto faktorti slouzi mnoho zdroji — vyro¢ni zpravy, strategické plany, pravni ptedpisy,

z4znamy z kontrol, audity, konzultace s pracovniky apod.?!?

Ucelem tohoto kroku je po¢ateéni shromazdéni informaci tykajici se ¢innosti organizace
a jejitho fungovani.?!* To znamen4 jakym zptisobem Muzeum komunikuje s Gfady, institucemi
a které dokumenty jsou v obéhu Muzea. Déle bude nutné analyzovat, jakym zplisobem jsou
analogové 1 digitalni dokumenty spravovany, ur¢it jejich uc¢elnost a hodnotu vzhledem k jejich
povaze. Stim souvisi 1 konfrontace téchto postupli s platnymi pravnimi piedpisy.
Timto postupem by mélo dojit k zaznamenani slabych stranek pii vykonu spisové sluzby.
Tedy napfiklad nesrovnanosti pfi obihani dokumenti, pfedev§im elektronickych, kdy mize
casto dojit k jejich ztraté. U elektronickych dokumentt je dilezité dale urcit, jakym zpiisobem
dojde ke shromazdéni a rozttidéni elektronickych dat (Casto oznacovéano jako elektronické
smeti). Vedouci sekretariatu Muzea, kterd je odpoveédna za vykon spisové sluzby, by tak méla

ve spolupréci s IT oddélenim a odpovédnou osobou poskytnout potiebné informace a ve

219 ICZ a. s. [online]. [cit. 2020-06-13]. Dostupné z: https://www.iczgroup.com/.

211 KUNT, Miroslav a Toma$ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 225-226.

212 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. 5. 227.

213 KUNT, Miroslav a Toma$ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 228.

58


https://www.iczgroup.com/

spolupraci s dalSimi pracovniky pfedlozit navrhy vedouci ke zméné stavajiciho stavu spisové

sluzby.
Krok 2. Analyza procesu v organizaci

Podstatou této analyzy je vytvotfeni konceptu, ktery popisuje hlavni ukoly organizace
a identifikuje vztahy mezi dokumentem a jednotlivymi ¢innostmi organizace. V ramci Muzea
tak bude nutné zachytit procesy a hierarchické vztahy dle organiza¢niho tfadu, na zakladé¢
kterych dokumenty vznikaji.?'* Tato organizaéni struktura souvisi s nastavenim piistupovych
prav k dokumentu, ¢imz je zajisténa jejich bezpecnost. K dokumentu ma pfistup ten pracovnik,
ktery jej vyhotovil a jeho nadfizeny. Pokud je tfeba sdileni dokumentu mezi vice osobami,

je nutné taktéz v systému zachytit tyto vazby.
Krok 3. Urceni poZadavku na zaznamy a dokumenty

Zakladnim krokem je zjiSténi pozadavkl na vytvafeni, ziskavani a evidenci zdznamil
o Cinnostech, které jsou stézejni pro zkoumani fungovani nynéjSich systémui organizace.
Je nutné zjistit, zaznamenat veSkeré zdroje a stanovit pravidla, na zaklad¢ kterych bude
pfistoupeno ke spravé jednotlivych dokumentt (kuptikladu pozadavky na uchovani
dokumentil). Jedna se o zdsadni krok, ktery je zdkladem pro vytvofeni navrhu systému spisové

sluzby.?!

Krok 4. Zhodnoceni stavajicich systému spravy dokumenti

Pti provadéni analyz stavajicich systému spisové sluzby se zjistuji veskeré informace
o jejich aktualnim stavu. Pfipravi se zprdva, kterd obsahuje nékolik informaci
o jednotlivych procesech ¢inénych v rdmci spisoveé sluzby. Urc¢i se tzv. silné a slabé stranky
uzivaného systému. Timto zplisobem je zjiSténo, zda jsou dil¢i kroky pii vykonu spisové sluzby
fadné plnény.?'® V piipadé Muzea musi byt piistoupeno ke zhodnoceni aktudlniho stavu
uzivaného syst¢ému GORDIC, jenz slouzi ke spravé ekonomickych dokumentt.
ProtoZe ekonomicky systém ma jiz své oznaceni dokumentl, bude v tomto kroku dilezité

propojit i toto ¢iselné oznacovani. Ostatni dokumenty jsou evidovany v podacim deniku.

214 KUNT, Miroslav a Toma$ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 228.
215 Tamtéz.
216 KUNT, Miroslav a Toma$ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. 5. 229.
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Krok 5. Stanoveni strategii pro spravu ziznami a dokumentii

Ulohou nésledujiciho kroku je stanovit idedlni elementy (normy, strategie, néstroje),
které je nutné v oblasti spravy dokumentii ptijmout. V pfipadé¢ Muzea hlavniho mésta Prahy
prvotn¢ aktualizovat Spisovy a skartacni fad, ktery kromé teoretickych ustanoveni bude
obsahovat i pfesné postupy tykajici se prace s dokumenty, povinnosti zaméstnanct a jejich

odpovédnost.?!’

Krok 6. Navrh systému spisové sluzby

Tento krok obsahuje navrhy vedoucich pracovniki ke zménam existujicich systému
a samotnych procest, jez eliminuji zjisténé nedostatky v dosavadnim vykonu spisové sluzby.
Stanovi se co moznd nejlepsi zpisob =zaclenéni navrzenych zmén do organizace.
Tento technicky krok vyZzaduje podporu IT oddé€leni a dalSich odbornikii. Dllezité je sestavit
projekéni tym, ktery se bude skladat ze zaméstnancl, ktefi zastfeSuji veSkeré procesy
v organizaci. Navrh systému sestavd z n¢kolika ¢asti, které obsahuji nejenom pravidla pro

spravu dokumenti, pravni ramec, ale také zaklad planu pro samotnou implementaci.?'8
Casti navrhu implementace:

o Vytvoreni a sprava pravidel spisové sluzby,

e prirazeni roli a odpovédnosti,

e (re)konstrukce pracovnich postupii,

e vytvoreni dokumentace ndvrhu,

o viastni navrh elektronického nebo hybridniho systému,
e vytvoreni pravidel pro spravu dokumentii,

e posouzeni navrhu na zakladé zpétné vazby od uzivatelu,
e vytvoreni planu vstupniho Skoleni,

e piiprava vstupniho planu implementace. ‘“*'

V ramci organiza¢niho Clenéni Muzea hlavniho mésta Prahy je nutné explicitné

definovat kompetence a stanovit odpovédnost uréenych pracovniki, tedy nejen vedouci

217 KUNT, Miroslav a Toma$ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 229.
218 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s. 230.
219 KUNT, Miroslav a Toma$ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. s.230-231.
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sekretariatu, ale 1 dal§ich organizacnich jednotek, funkénich mist, uzivatell a zastupct,
kteti ptistupem do elektronického systému budou disponovat. Dle mého nézoru by piistupem
do elektronického systému meéli disponovat vSichni zaméstnanci v feditelstvi Muzea a na

dalSich pracovistich alespon vedouci jednotlivych odd¢€leni.
Krok 7. Implementace systému spisové sluzby

Elektronicky systém spisové sluzby miize byt implementovan nékolika zptsoby.
Protoze je implementace spojena s odpovédnostnimi i financnimi riziky, musi byt fadné

naplanovana.

Hlavni problematikou je migrace dokumentl, kterou mizeme chépat jako proces
pfechodu ze soucasného systému na systém novy s predpokladem, ze dokumenty ve starém
systému budou i1 nadéle k dispozici. Vysoké riziko selhani hrozi u metody primého prechodu,
které spoc¢iva v okamzitém zavedeni systému. Pokud jsou vyuzivany oba systémy, tedy stary
a novy, hovofime o tzv. paralelnim provozu. I pfes financni naroc¢nost je vyhodou tohoto
systému, Ze se s nim pracovnik mize za chodu seznamit a nemusi se obavat ptipadnych chyb.
Pokud je zavedeni systému ohrozeno moznymi technologickymi riziky, doporucuje se

implementovat systém pouze pro urcitou ¢ast organizace — jedna se o tzv. pilotni provoz.

Posledni mozZnosti je ponechat oba systémy v ¢innosti a stary odpojit az ve chvili,
kdy je nové implementovany systém plné v provozu.??° Jedna se o delsi dobu nahrazovani,
nicméné je dle mého nazoru tento systém (konkrétné¢ v Muzeu hlavniho meésta Prahy),

oznacovany jako postupny prechod, nejlepsi volbou.
Krok 8. Post-implementac¢ni ovéreni

Vtomto kroku jsou napravovany nedostatky, které mohou byt zjiStény pii
vyhodnocovani efektivnosti a fungovani nové implementovaného systému. Po ur¢itou dobu po
zavedeni je dulezité neopominat komunikovat s vedenim a pracovniky, ktefi se systémem

realné pracuji a vyhodnocovat jednotlivé pracovni operace v systému.?*!

220 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. 5. 231-232.
221 KUNT, Miroslav a Toma$ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. 5. 232.
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Krok 9. Skoleni

Velmi dalezitym krokem pfi zavadéni jakéhokoliv nového systému (i pfesto, ze toto
neni stanoveno zadnym pravnim predpisem) je fadné proskolit kazdého zaméstnance,
ktery piistupem do elektronického systému bude disponovat. Protoze v Muzeu hlavniho mésta
Prahy provadi vykon spisové sluzby pouze sekretariat, toto Skoleni by méli podstoupit vSichni
pracovnici, kteii vyhotovuji a spravuji dokumenty. Skoleni by se méli uéastnit zejména
pracovnici ICT odd¢€leni, protoze pravé technickd sprava veskerych systéml je v jejich

kompetenci.???

Nedilnou soucasti skoleni je motivace k vykonu spisové sluzby. Pii nastavovani spisové
sluzby je dulezit¢ dbat na hlavni cil Muzea — sbirkotvornou ¢innost a prezentaci sbirek.
Tato implementace musi byt nastavena tak, aby specializovani pracovnici nebyli spise tfedniky
nez témi, ktefi vykonavaji svou odbornou ¢innost. Tedy musi se jednat o takové nastaveni, aby
doslo k efektivnosti vyfizovani dokumentli, a ne naopak k demotivaci zaméstnancii pii

provadéni spisové sluzby.

I pres pravidelna skoleni by bylo vhodné, aby byl v Muzeu k dispozici metodik spisové
sluzby, ktery by napomohl k fadnému provozu a fungovani elektronického systému spisové

sluzby.
6.3 Cil a ucel

Domnivam se, Ze se jedna o spravny krok, jelikoZ vedeni spisové sluzby v listinné
podobé pii poctu 150 zaméstnancti, je, i s ohledem na objem pisemnosti, z mého pohledu
nevyhovujici. Zavedenim elektronického systému spisove sluzby by mélo dojit k vytvoreni
centralni evidence pro celé Muzeum. Ptistupem do systému by nedisponovala pouze vedouci

sekretariatu, ale i dal$i zaméstnanci dle organizac¢niho ¢lenéni.

V tomto sméru by doSlo k efektivizaci zpracovani doru¢ovanych elektronickych zprav,
tedy z datové schranky a centralni emailové adresy. Zpravy by byly neprodlené stahovany do

elektronického systému spisové sluzby a oznaceny JIDem.?*

Po ovéfeni platnosti
kvalifikovanych certifikatl, ke kterému dochéazi zpravidla po 24 hodinédch z diivodu zjisténi,

zda nedoslo k zneplatnéni certifikat, by byl vysledek tohoto ovéfeni zapsan do evidence.

222 KUNT, Miroslav a Toma$ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
ISBN 978-80-7502-233-2. 5. 232-233.
223 Jednoznaény identifikator dokumentu.
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Zavedenim elektronického systému spisové sluzby by se obzvlasté snizila nutnost pievodu
dokumentil z analogové podoby do elektronické a naopak, stejné tak jako finan¢ni naklady na
provadeéni této konverze. Doslo by ke zvySeni efektivity jednotlivych procesti a umoznéni
soucasné prace s analogovymi i digitdlnimi dokumenty od chvile jejich pfijeti az do vytazeni
ve skartacnim fizeni — tedy v celém jejich zivotnim cyklu, a k zajiSténi bezpecného nakladani
s témito dokumenty, jelikoz pii vykonu spisové sluzby v elektronické podobé nemize dojit

k neodborné manipulaci s dokumenty, ktera vede Casto 1 ke ztrat¢ ¢i poSkozeni dokumentu.

Elektronicky systém spisové sluzby by mél byt propojen s datovou schrankou
a ekonomickym informacnim systémem (ekonomické oddéleni), ¢imz by bylo zajisténo
komplexnéjsi podchyceni dokumentii Muzea 1 nésledné skartaéni fizeni a predani

elektronickych dokumentti Digitadlnimu Archivu hlavniho mésta Prahy.

Aktudln€¢ se pracuje na vstupni analyze s ptfedpokladem postupné piipravy
implementace, ktera by méla probéhnout v nasledujicich mésicich. Postupny ptfechod na vykon

spisové sluzby v elektronické podobé€ je v Muzeu napldnovan na zacatek roku 2021.

63



ZAVER

Cilem bakalafské prace bylo popsat promény spisové sluzby a analyzovat pokles
vykonu spisové sluzby v listinné podobé, ktera je v souvislosti se stale masivnéjSim vyuzivanim
technologickych prostedkii nahrazovana formou elektronickou. Prace byla rozd€lena na ¢ast
teoretickou a ¢ast praktickou. Teoretickd Cast prace byla zamétena na vyvoj spisové sluzby od
roku 1918 a na dil¢i vyvojové etapy az po soucasnost. Pfihlédnuto bylo ke statnim
vnitropodnikovym a geopolitickym zméndm, kterymi byla uroven spisové sluzby znacné
ovlivnéna. Vyuzivani technologickych prostfedkd, internetu, stim naristajici objem
elektronickych dokumentti a naléhani obCanti o zefektivnéni sluzeb, si tyto zmény i ve zplisobu
uradovani v podstaté vynutily. V této souvislosti prace predlozila piehled pifijimané legislativy

a jeji novelizace, ke kterym bylo v této oblasti v prib&hu let pfistoupeno.

Pro pocatek procesu elektronizace vetejné spravy, a s tim i zavadéni elektronickych
systémui spisové sluzby, byla podstatnd novela archivniho zékona, ktera byla provedena
zakonem ¢. 190/2009 Sb. Prace zohlednuje taktéz oblast eGovernmentu, ktery s nastupem
elektronickych systému spisové sluzby tzce souvisi, stejné tak jako zékon ¢. 300/2008 Sb.,
o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentti, ve znéni pozd¢jSich predpist
a vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., kterad stanovila pravidla pro vedeni spisové sluzby v analogové

1 elektronické podobg.

Z mnozstvi pravnich pfedpisi, provedenych novelizaci a procesnich zmén je zfejmé,
ze se jedna o oblast, kterd se stdle méni a vyviji. Proto je diilezité se touto oblasti soustavné
zabyvat a neustale se vzdélavat. Zaroven je nutné dodat, Ze v oblasti eGovernmentu jiZ doslo
k ur¢itému zklidnéni situace, kdy se vyprofilovala legislativa a zfejma je taktéZz politicka vile

k soustavnému postupu.

Cilem praktické ¢asti bylo popsat a zhodnotit vykon spisové sluzby v Muzeu hlavniho
mésta Prahy. Na zéklad¢ ziskanych poznatkili jsem dosla k zavéru, Ze spisové sluzb& v Muzeu
hlavniho mésta Prahy neni vénovéana dislednd pozornost. Obzvlasté Spisovy a skarta¢ni rad
neni v souladu s aktudlni pravni ipravou a tedy neupravuje fadné ani jednotlivé tkony v této
oblasti. Navrhuji proto v nejbliz§i dob¢ jeho aktualizaci dle aktualnich pravnich ptedpisi.
Podobné 1ze hodnotit i Spisovy a skartacni plan, ktery by mél byt zrevidovan a upraven tak
aby odpovidal dokumentim v obéhu MMP. Daéle bych doporucila urcit odpovédného
pracovnika za vykon spisové sluzby, ktery by uzce vramci této oblasti komunikoval

s Archivem hlavniho mésta Prahy, nebot metodickou pomoci by byla zkvalitnéna troven
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provadénych praci. Piinosem pro spisovou sluzbu v Muzeu hlavniho mésta by byl taktéz

metodik spisové sluzby.

V oblasti uchovavani dokumentii a provadéni skartacniho fizeni povazuji za dilezité,
aby byl vytvoren skartacni navrh a ve spolupréci s nadfizenym archivem provedeno skartacni

fizeni, ¢imz by doslo k vytazeni dokumentt s jiz proslou skartacni lhlitou ze spisovny.

Prakticka cast se dale vénovala mozné implementaci elektronického systému spisové
sluzby, ktery by napomohl k efektivnéjSimu vedeni spisové sluzby. V rdmci tohoto procesu je
zasadni sezndmit vSechny zaméstnance s icelem této implementace, nebot’ se jedna o zasadni
zménu ufadovani. Pii provadéni jednotlivych krokti je dilezité fadné definovat jednotlivé vazby
v ramci organizacni struktury. Prestoze se bude jednat o zdlouhavy a slozity proces, ktery
vyzaduje spolupraci napii¢ vSemi oddé€lenimi, stejné tak komunikaci s dodavateli
elektronického systému spisové sluzby a Archivem hlavniho mésta Prahy, se s vyhledem do
budoucnosti jedna o logicky krok vedouci k elektronizaci Gfadovani, coz by mélo byt ve

21. stoleti v podstaté samoziejmosti.

Zavérem lze konstatovat, Ze spisova sluzba je velmi dileZitou, nicméné v fadé
organizaci podceniovanou oblasti. Dikazem toho je i Muzeum hlavniho mésta Prahy.
Proto je z mého pohledu velmi dilezité u zaméstnanct kazdého tfadu ¢i instituce soustavné
prohlubovat znalosti a zdjem o tuto problematiku naptiklad formou Skoleni ¢i riiznych
seminafi, jelikoz jediné zajiSténim fadného vykonu spisové sluzby dojde k zachovani

dilezitych pisemnosti, které tvoii historii nejen dané instituce, ale i statu.
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