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Abstrakt

Cilem této bakalarské prace je podat uceleny pifehled o soucasné legislative,
smérnicich a metodickych priruckéch, které upravuji provadéni spisové sluzby. V dalsi casti
se podrobnéji zaméfim na normy stanovujici podobu spisové sluzby v prostiedi obci
s rozSifenou pusobnosti. Soucasti prace bude i praktickd ¢ast zaméfend na analyzu jiz
zavedené spisové sluzby Meéstského Ufadu v obci SuSice a na nésledné vypracovani ¢i
aktualizaci zdkladnich metodickych pfirucek a smérnic pro tuto obec dle pozadavkl soucasné

legislativy.

Klicova slova: vefejna sprava, dokument, evidence, skartace, archivnictvi

Abstract

The aim of the bachelor theses is to provide complete overview of contemporary
legislation, directives and methodical manuals which regulate the implementation of records
management. The next part is focused on regulations prescribing form of records management
in an environment of municipalities with extended scope. One of the sections of the theses
will also be practical part focused on analysis of established records management of the
municipal office of SuSice and also making or actualization basic methodical manuals and

directives according to requirements of contemporary legislation.

Key words: public administration, document, record, shredding, archival science
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Uvod

Tato bakalafska prace je rozd€lena na dva zdkladni oddily. Tim prvnim je teoreticka
Cast, jejimz cilem je podat piehled o soucasné legislativni upravé v oblasti spisové sluzby,
kterd jakoZto odborna sprava dokumentl ziskava v poslednich desetiletich na vyznamu.

V prvni kapitole se zabyvam definici pojmu spisova sluzba a nasledné také jejimu
ucelu potazmo vyhodam, které vyplyvaji z jejiho efektivniho vedeni.

Diky neustalému nartistdni mnozstvi dokumentt, se oblasti spisové sluzby po n¢kolika
staletich trvajiciho vyvoje postupné dostava mnohem vétsi pozornosti a jednotlivi piivodci pro
ni vy¢lenuji samostatné pracovniky, nékdy (v ptipadé¢ dostatecné velikosti pavodce) dokonce i
celd pracovisté. Aby vSak mohli té€zit z vyhod, které spisova sluzba ptinasi, musi byt nejprve
zavedena na urcitych zakladech, které pak ovliviiuji jeji findlni podobu a vykonnost.

Druha ¢ast prvni kapitoly je vénovana problematickému vztahu mezi spisovou sluzbou
a archivnictvim. Oba tyto instituty jsou v mnoha aspektech provazany, spisova sluzba té
archivni predchézi a to je hlavni divod jejich Castého a chybného zaménovani (na ptiklad
v oblasti terminologie). V konecném dusledku tak mtze v urcitych piipadech dojit i k jejich
uplnému ztotoznéni. Nejmarkantné&ji je tato vzajemnd blizkost viditelnd na spolecném
historickém vyvoji, kterému je vénovana pozornost v posledni ¢asti prvni kapitoly.

Prave nastinéni vyvoje spisové sluzby pokladam za nezbytné. Je nutné objasnit, jaké
elementy mély na jeji rozvoj vliv a které naopak zapfiCinily situaci, kdy byl jeji vyvoj
zpomalen nebo dokonce zastaven. V neposledni fadé Ize z historického vyvoje zjistit, na
jakych zakladech a v jakém prostiedi se zacaly objevovat prvni snahy o legislativni Gpravu
této oblasti.

A pravé po nastinéni kontextu vyvoje spisové sluzby nésleduje stézejni kapitola celé
teoretické Casti, tj. soucasnd legislativni uprava. Ta je rozdélena na pravni predpisy, které jsou
vénovany piimo spisové sluzbe¢, potazmo archivnictvi a na ostatni piedpisy.

V prvni skupiné se jedna pfedevSim o zakon €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové
sluzbé a jeho provadéci vyhlasku ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
Nejprve se vénuji struktufe a struénému nastinéni obsahu obou norem, nasledné pak jejich
pfinosem pro oblast spisové sluzby a v neposledni fad¢ také jejich novelizacim.

Kromé téchto predpist, které jsou piimou upravou spisové sluzby, vSak existuje i fada
dalsich, které byly piijaty v souvislosti s realizaci elektronizace vefejné spravy. Tento proces
postupné rozsifoval trend uzivani dokumentl v digitalni podobé, a tak bylo nezbytné pravné
upravit aspekty jejich pouZzivéani, coz bezesporu mé¢lo a stile ma znaény dopad na zplsob
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nakladani s dokumenty pii vykonu spisové sluzby. Pii vyctu prvkia legislativniho rdmce
spisové sluzby se tak nelze omezit pouze na vySe zminény zakon o archivnictvi a spisové
sluzbé a jeho provadéci vyhlasku.

Druhym oddilem této prace je prakticka ¢ast. V jejim rdmci jsem si stanovila za cil
zuroCit nabyté znalosti z teoretické ¢asti a zhodnotit tak jiz zavedenou spisovou sluzbu
konkrétniho plivodce — Méstského ufadu v Susici.

Vzhledem k charakteru vybraného ptivodce, tj. obce s rozsifenou ptisobnosti pokladam
za nezbytné vymezit nejprve jeho povahu. V prvni ¢asti je tedy definovana uzemni
samosprava, jejimz prvkem obce jsou, dale pak samotnd obec s rozsifenou pilisobnosti a jeji
povinnosti pii vykonu spisové sluzby.

Dalsi cast je jiz vénovdna samotnému puvodci. Nejprve se zabyvam strukturou
Méstského ufadu SuSice a nasledné zavedenou spisovou sluzbou. Mym cilem nebylo
bezmyslenkovité popisovat jeji jednotlivé faze, protoze prave jejich presny pribéh je obsahem
legislativni tpravy. Naopak se zamétuji na ptipadné nedostatky v internich ptedpisech, které
mayji za ukol upravit specifika konkrétniho ptivodce. Po zjisténi vSech relevantnich informaci
jsem pfistoupila ke zhodnoceni stavu spisové sluzby Méstského ufadu v SuSici a k ndvrhu

feSeni nedostatkd, které povazuji za zadvazné.



Teoreticka ¢ast

1 Spisova sluzba

Pojem spisova sluzba je nejcastéji definovan jako odborna sprava zivotniho cyklu
dokumentu, pfiCemz zivotnim cyklem je mySlen proces tadného prijmu, evidence,
rozdelovani, obéhu, vyrizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani
ve skartacnim Fizeni, a to véemné kontroly téchto cinnosti.' Pro tyto uéely se za dokument
v dnesni dobé povazuje kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace,
at’ jiz v podobé analogové ci digitalni, ktera byla vytvorena puvodcem nebo byla piivodci
dorucena.’* De facto se jednd o hmotné vyjadfeni téchto informaci (tj. sd&leni, které ma
vyznam pro jeho piijemce nebo pro toho, kdo jej pfijima), na jejichz sdélovani a zpracovavani
je lidska spole¢nost zaloZena.?

Vzhledem k neustalému naristani objemu dokumentli, jenz je charakteristické pro
rozvoj moderni spole¢nosti, je pro vSechny typy instituci klicové, aby byla jejich pravidla pro
jednotlivd stddia Zivotniho cyklu dokumentu jasné definovdna. Mezi hlavni pficiny
stoupajiciho vertikdlniho ale 1 horizontdlniho rozsahu dokument (kromé& casto zbyte¢né

prebujelosti byrokracie a neefektivni administrativy) patti*:

1. rostouci objem hospodaiské ¢innosti;
stale vEtsi slozitost statni spravy;
zvySujici se nutnost operativnéjSiho a rychlejsiho fizeni;

potieba soucasné informovanosti vétsiho po€tu pracovnikil a stupni fizeni;

A

zdokonalovani reprodukéni techniky

Zavedeni efektivni spisové sluzby, kterd je realizovdna v souladu s pravnimi predpisy a
jinymi zasadami, pak pfinasi uZitek nejen pracovnikiim dané instituce, ale i celé spolecnosti.
Je tak umoZnéno pomérné rychlé dohledani dokumentd rizného typu, disledné sledovani

pohybu dokumentt, jejichz Zivotni cyklus stale nebyl ukonéen a vyrazné tak sniZzit riziko

! Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu.

2 7akon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakon.

3 KUNT, M., LECHNER, M. Spisova sluzba. Praha: Leges, 2015, 15 s.

4 SMUTNA, K., BITTNER, L, ONDREJKOVA, O., STROBLIK, V. Spisové a archivni sluzba ve statni spraveé, samosprave
a v podnikatelské sféte. Praha: Linde, 2005, 10 s.



ztraty dokumentu, ¢i jednotlivych informaci, popt. vniku urcitych nejasnosti a komplikaci
v ramci spravniho fizeni nebo soudniho fizeni.

V néavaznosti na vySe zminéné vyhody vedeni efektivni odborné spravy dokumentt, je
spisova sluzba provozovana u puvodci’ rizného charakteru. Kromé tzv. vefejnopravnich®
puvodct, ktefi maji zdkonem stanovenou povinnost vést spisovou sluzbu a jsou v témze
zakoné taxativné vymezeny, se jedna i o pivodce (vétSinou soukromopravni povahy), kterym
tuto povinnost zdkon neukladd. Spisova sluzba je 1 pro né cennym zdrojem informaci -
ucelenym informacnim systémem, ktery zpravuje organizaci (firmu) o jejim hospodaiském

v v . r IRy . ’ . s v r 7
chodu a soucasné se jedna také jeji o strategicky nastroj fizeni.

1.1 Zakladni cile spisové sluzby

Aby mohla spisova sluzba plnit své funkce a kone¢né cile, musi byt nejprve dosazeno
cili zprostfedkujicich, diky kterym miZe plivodce zaznamenat vyhody, které pro ngj
z efektivniho vykonu spisové sluzby plynou.

Jednim z takovych zprostfedkujicich cilii je jednotné a raciondlni vedeni spisové
sluzby, tj. vedeni centralni, které pak do urc¢ité miry pfispiva k jejimu kone¢nému pruznéjSimu
a racionalngjimu vykonu®.

Pro piesny piehled a sledovani dokumentl je zase nutné zajistit druhy zprosttedkujici
cil a to dislednou evidenci vSech dokumenti, které organizace sama vyprodukovala, ale 1
téch, které ji byly doruceny’. Tato zésada se zpravidla realizuje prostiednictvim jednotného

ozna¢ovani dokumentu.

5 Podle zékona &. 499/2004 Sb. se pojmem ,,ptivodce” rozumi: ,.kazdy, zjehoz Cinnosti dokument vznikl, za dokument
vznikly z ¢innosti piivodce se povazuje rovnéz dokument, ktery byl piivodci dorucen nebo jinak predan®.

6 Zakon &. 499/2004 Sb. taxativng vymezuje, ktefi vefejnopravni ptivodci maji povinnost vést spisovou sluzbu, jedna se o
nasledujici: ozbrojené sily, bezpecnostni sbory, statni pfispévkové organizace, statni podniky, uzemni samospravné celky,
organizacni slozky izemnich samospravnych celkl, pravnické osoby zfizené nebo zalozené izemnimi samospravnymi celky,
vysoké skoly, Skoly a Skolskd zafizeni, zdravotni pojistovny, vefejné vyzkumné instituce a pravnické osoby ziizené
zakonem.

" SMUTNA, K., BITTNER, 1., ONDREJKOVA, 0., STROBLIK, V. Spisové a archivni sluzba ve statni spraveé, samosprave
a v podnikatelské sféte. Praha: Linde, 2005, 19 s.

8 SMUTNA, K., BITTNER, 1., ONDREJKOVA, O., STROBLIK, V. Spisové a archivni sluZba ve statni sprav&, samospravé
a v podnikatelské sféte. Praha: Linde, 2005, 20 s.

® SMUTNA, K., BITTNER, 1., ONDREJKOVA, 0., STROBLIK, V. Spisové a archivni sluzba ve statni spraveé, samosprave
a v podnikatelské sféte. Praha: Linde, 2005, 20 s.
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Vykon spisové sluzby je realizovan (i v dneSnim svété informacnich technologii) ve
dvou podobéch — elektronické (ERMS'?) a analogové (listinné). U analogové spisové sluzby
je nosi¢em informace fyzické médium, nejCastéji papir a k jejimu vykonu jsou podle zédkona
vyuzivany podaci deniky. Z dalSich evidenc¢nich pomicek lze uvést napi. sbérné archy,
rubrikace, dorudovaci knizky a rejstiiky.'' Elektronicka spisova sluzba je realizovana
prostiednictvim elektronickych systéma raznych druhi, které dokéazi spravovat digitalni
dokumenty tj. informace, které jsou zaznamenany obrazové nebo zvukové, dale pak spravuji
udaje o dokumentech analogovych.

Prvniho z vySe zminénych zprostfedkujicich cili 1ze sndze dosdhnout u elektronické
spisové sluzby. Centralni vedeni u listinné spisové sluzby je mozné, pouze za predpokladu, ze
ma pavodce pouze jedno sidlo, ve kterém dokumenty piijima, popf. je zn& vydava'’.
V opacném pfipad€, je nucen vést podacich deniki vice, a neni tak schopen zasadu
jednotného vedeni dodrzet.

I druhého zprosttedkujiciho cile tj. jednotného oznacovéni je mozné snaze dosdhnout u
automatizovanych systému, které jednotlivé kody automaticky vygeneruji. Pivodci mensi
velikosti provadéjici spisovou sluzbu v analogové podobé sice stimto aspektem zasadni
problémy nemaji, ale u plivodce vétsiho rozsahu je v souvislosti se snahou o jednotné
oznacovani preferovano vedeni elektronické formy spisové sluzby.

V zésadé¢ tak lze podotknout, ze s pocatkem uZzivani informacnich technologii ve
spisové sluzbé, byla vyrazné podpoiena jeji efektivita a vyhody plynouci z jeji realizace se

znasobily.

1.2 Spisova sluzba a archivnictvi

Vztah mezi spisovou a archivni sluzbou Ize charakterizovat jako velmi uzce
propojeny, avsak neni mozné tyto dva pojmy zameénovat. Spisova sluzba archivni sluzbé
pfedchézi a jejich vzajemnou hranici je moZné vymezit skartacnim fizenim, ve kterém probiha
vybér archivalii tj. dokumentii, které byly vzhledem k dobé vzniku, obsahu, piivodu, vnéjsim

znakum a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim,

1% Elektronic Record Management Systém (informa&ni systém uréeny ke spravé dokumentd).

1 SMUTNA, K., BITTNER, 1., ONDREJKOVA, O., STROBLIK, V. Spisova a archivni sluzba ve statni spraveé, samospraveé
a v podnikatelské sféte. Praha: Linde, 2005, 30 s.

12 SMUTNA, K., BITTNER, I, ONDREJKOVA, O., STROBLIK, V. Spisové a archivni sluzba ve statni sprave, samosprave
a v podnikatelské sféte. Praha: Linde, 2005, 20 s.
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vedeckym nebo informacnim vyznamem vybrdany ve verejném zdjmu k trvalému uchovani a
byly vzaty do evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné
predmeéty souvisejici s archivnim fondem ci s archivni sbirkou, které byly vzhledem k dobé
vzniku, obsahu, puvodu, vnejsim znakiim a trvalé hodnote dané politickym, hospodarskym,
pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybrany a vzaty do
evidence."> Dokumenty, které této definici neodpovidaji, jsou nasledné uréeny ke skartaci.
Vybér archivalii a nasledna péce o né jiz tedy nalezi institutu archivnictvi. Prostfednictvim
skarta¢niho Fizeni tak dochézi k plynulému piechodu od spisové sluzby ke sluzbé archivni.'*

V praxi jsou oba instituty zpravidla spravné oddé€lovany, ovSem velmi Casto se lze
setkat se zaménou nekterych pojmu, které jsou pro ob¢ oblasti spolecné. Jako ptiklad lze
uvést termin ,,archiv®, kterym ptivodci ¢asto mylné oznacuji své spisovny. Pfitom zékon oba
pojmy definuje jasn€. Archivem je mysleno zarizeni, které slouzi k ukladani archivalii a péci
o né"” zatimco spisovna je misto urcené k ulozeni, vyhleddvini a predkladani dokumentii pro
potiebu pivodce a k provadéni skartacniho Fizeni."® K této zaméné prispiva pravdépodobné
fakt, ze archivy jsou institucemi, které vykonavaji dohled nad spisovou sluzbou. Spisova
sluzba a archivnictvi tak od sebe nejsou striktné rozdéleny, ale dochazi také k jejich
vzajemnému prolinani.'”” Mimo jiné uvadi zékon o archivnictvi dalii pojem — spravni archiv,
ktery lze s vySe zminénymi také snadno zaménit. V tomto piipad¢ se jednd o soucdst piivodce,
ktera je urcena k dohledu na spisovou sluzbu pitvodce a k ulozZeni, vyhledavani a predkladani
dokumentii se skartacni lhittou delsi nez 5 let."® Stejné jako je tomu u spisovny, ani spravni
archiv neni kone¢nym mistem uloZeni dokumentii. OvSem vzhledem k tomu, ze jsou zde
umistény dokumenty s pomérné dlouhou skarta¢ni lhiitou, je nutné pro né zajistit podminky,
které jsou pro takové dlouhodobé uloZeni naprosto nezbytné.

Vzhledem k nastinénym uzkym vazbam mezi spisovou sluzbou a archivnictvim neni
mozné, aby nasledujici kapitoly této prace, které budou v€novany vyvoji a pravni Gpravé
spisové sluzby, do urcité miry nezohlednovaly ob¢ tyto oblasti. Zejména v teoretické Casti

prace dochazi k jejich ¢astému prolinéni.

13 Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zméng nékterych zakont.

14 SMUTNA, K., BITTNER, I., ONDREJKOVA, O., STROBLIK, V. Spisova a archivni sluzba ve statni sprave, samospraveé
a v podnikatelské sféte. Praha: Linde, 2005, 78 s.

> Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zmén& nékterych zakond.

16 Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakont.

7 SMUTNA, K., BITTNER, I, ONDREJKOVA, O., STROBLIK, V. Spisové a archivni sluzba ve statni sprave, samosprave
a v podnikatelské sféte. Praha: Linde, 2005, 78 s.

18 74kon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond.
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1.3 Vyvoj spisové sluzby

Spisova sluzba nebyla pomérné dlouho oborem, na ktery byl kladen z4sadni duraz.
Ptesto lze v historii jejiho vyvoje zaznamenat etapy, které ji urCitou pozornost vénovaly.
Pristup ke spisové sluzbé se odvijel od aktuilniho stavu ve spolecnosti. V bouflivych
obdobich, tj. v prib&hu revoluci, valek a podobnych neklidl, nebyla spisové sluzbé vénovana
téméf zadna pozornost.'® Stejné tak tomu bylo i pii reorganizaci Gfadi, kterd viak mohla po
své stabilizaci pfinést do spravy dokumentil fadu inovativnich zmén pfispivajicich k jejimu
VyVoji.

Zrod a rozvoj spisové sluzby je mozné zaznamenat pouze u ptivodci, které bychom
dnes oznacili za vetejnopravni. Jednalo se tedy o ufady rizného charakteru, které byly oviem
v dobéch stfedovéku ve valné vét§in€ oznacovany jako kancelafe. Tehdej$i forma spisové
sluzby byla omezena na zdznam pfijatych a expedovanych pisemnosti*’, manipulaci a jejich
naslednou expedici. V pfipad€, ze byly spisy nebo pisemnosti vyfizeny, byly ulozeny
v registratufe’’ a nasledné i v archivu. Pro zaznam pfijatych dokumenti byly vyuZivany
kopiare, které kromé informaci o doruceni a ptevzeti dokument obsahovaly i jejich opis.
Druhou ufedni knihou, kterd byla velmi Casto pouzivéana, je registrum. Do register se
zapisovaly pisemnosti, které kancelar vyexpedovala a stejné jako u kopiafti i sem byl
zaznamenan opis listiny v plné nebo ve zkracené verzi.

O spisové sluzbé v dneSnim slova smyslu mizeme hovotit zhruba od 16. stoleti. Pro
toto obdobi je charakteristick¢é vytvoreni byrokratického aparatu. Byrokracie se v ufadech
stala novym pojmem, ktery znamenal profesionalizaci ve spravnim ftizeni. Jednotlivé pozice
ufednikll jiz nebyly vyhrazeny jen staviim a k jejich ziskani nestacil pouze titul. Uchazeci
museli byt v dané oblasti vzdélani a svému ufadu se v€novali naplno. VSechny tyto zmény
mély za nasledek mnohem vétsi efektivitu. Panovnik pak na jednotlivé Gfady jen dohliZel a
utvétel je ke svému prospéchu®. Vzhledem k této skutednosti a v souvislosti s reorganizaci
Ceské a dvorské kancelafe, komory a apelacniho soudu doslo také k vyraznému nariistu

objemu pisemnosti. Z téchto divodi bylo krom¢ zavedeni presnych Ufednich hodin nutné

¥ §TOURACOVA, J. Uvod do archivnictvi. Brno: Vydavatelstvi MU, 1999. 110s.

2% Diive nez byl v souvislosti s procesem elektronizace vefejné spravy zaveden pojem ,,dokument®, byl pouZivan pojem
,,pisemnost“, od které ho se v dnesni dob¢ ustupuje. Koten slova je siln¢ zavadéjici a 1ze nabyt dojmu, Ze se jedna o
zaznamenani informace pouze v listinné podob¢ (jako tomu v minulosti i bylo), coz v dob¢ elektronizace a vyuzivani
digitalnich dokumentii neni zadouci.

2 Registratura nejcastéji pfedstavuje misto, které slouzilo k uloZeni dokument, které jiz byly vyfizeny.

22 HOIDA, Z. Vyvojové linie vefejné spravy. (prednagka) Praha: FF UK, listopad 2013.
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vydavat prvni instrukce (kancelafské fady), z nichz se n¢které tykaly pravé spravy pisemnosti.
Doslo tak k presnému rozdéleni prace v kancelafich na nékolik tkont, zacal se dokumentovat
cely obéh spisu a byl kladen mnohem v&tsi diiraz na evidenci jejich ulozeni.> Prvni takova
kancelarska instrukce, ktera byla vydana na nasem tzemi, se dochovala az z roku 1719. Pro
ceskou kancelar ji tehdy vydal Karel VI. Tykala se predev§im personédlniho uspofadani tohoto
ufadu.

V obdobi 18. stoleti tak na zdkladé zminénych instrukci probihal ob&h pisemnosti
nasledovné: na zakladé¢ podani byl pracovan koncept, tj. navrh vyfizeni, ten musel byt
nasledn& schvalen sekretafem a opsan na &isto®*. Poté, co &istopis podepsali prislusni ufednici,
byl vyexpedovan. Ve stejném obdobi doslo také k dal§i proméné byrokratického aparatu. Od
jeho profesionalizace v 16. stoleti, bylo za vlady Marie Terezie piikroceno i1 k modernizaci.
Zastavani ufadu se stalo plnohodnotnym zdrojem obzivy a dosSlo k odd€leni provozu
nejdilezitéjSich statnich organti od dvora. Disledkem toho doslo k vyraznému omezeni
klientelismu — dvofané tak neméli moZnost ziskavat vyhody na zakladd osobnich vazeb.*
V oblasti samotné spisové sluzby tak trend nartistu objemu pisemnosti 1 nadale pokracoval.
Trendem novym se stalo vytvaieni jednoduchych eviden¢nich pomiicek pro tfidéni a ukladani
pisemnosti*®, které jsou vyuzivany u analogové podoby spisové sluzby i dnes (napf. natizenim
z 3. prosince 1746 bylo zavedeno povinné¢ vedeni podacich protokoli pro dorucené
dokumenty). Josef II. pak vroce 1781 zavedl systém spisové sluzby, ktery vyuzival Cisla
jednaciho, zptisobu priorace?’ pfi tvorb& spisu a novych registraturnich pomiicek jako jsou
indexy a elenchy.”®

V obdobi Rakouska-Uherska volal ufednicky apardt zoufale po reformé. Preciznost
Habsburské dynastie vedla k nesmyslnému zaznamenavani byt 1 naprosto bezvyznamné
informace® a podle stavajicich instrukci jiz nebylo mozné spravu pisemnosti realizovat.

Zaroven v té samé dob¢ vznikla fada novych ufadii politické, soudni a finan¢ni spravy, pro

B §TOURACOVA, J. Uvod do archivnictvi. Brno: Vydavatelstvi MU, 1999. 110 s.

2 STOURACOVA, J. Uvod do archivnictvi. Brno: Vydavatelstvi MU, 1999. 110 s.

3 HOIDA, Z. Vyvojové linie vefejné spravy. (prednaska) Praha: FF UK, listopad 2013.

26 STOURACOVA, J. Uvod do archivnictvi. Brno: Vydavatelstvi MU, 1999. 111 s.

27 Priorace je proces, kdy se k dokumentu pfifazuji nebo dohledavaji dokumenty ve stejné véci, viechny jsou nasledng
evidovany podle prvotniho dokumentu.

2 KUNT, M., LECHNER, M. Spisovd sluzba. Praha: Leges, 2015, 15 s.

29 29

SMUTNA, K., BITTNER, I., ONDREJKOVA, O., STROBLIK, V. Spisov4 a archivni sluzba ve statni sprave,

samosprave a v podnikatelské sféfe. Praha: Linde, 2005, 13 s.
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n&z bylo tieba spisovou sluzbu upravit. *° Nasledné snahy o zmény a vydani novych jednacich
radi ovSem situaci v 19. stoleti pfili§ nezlepSily. Pouze v oblasti justice se diky jednacimu
soudnimu tadu, ktery byl vydan v roce 1897, podatilo spisovou sluzbu sjednotit a mimo jiné
byla na jeho zdkladé zavedena spisova znacka, pod kterou jsou u soudu vedeny jednotlivé
spisy i dnes. Natizeni podobné povahy bylo pozdé&ji vydano i pro reformovanou oblast okresni
politické spravy, stfedni ufady statu, ale také pro velké soukromé spole¢nosti.’

Po vyhlaseni Ceskoslovenské republiky v roce 1918 pievzal tento nové etablovany stat
na zakladé recepcni normy pravni fad a dalsi ptredpisy ¢i instrukce z Habsburské monarchie.
Jinak tomu nebylo ani v oblasti spisové sluzby, ta byla tak i nadale fizena neefektivnimi
piedpisy zlet ptedchozich. Prvni zménu piinesl az rok 1935, kdy byl vydan uceleny
kancelarsky tad a spisovy plan pro zemské a okresni ufady, a agendy téchto uradi byly
rozdéleny na 11 skupin podle vécného hlediska, nikoli podle organiza¢niho ¢lenéni Gradu, jak
tomu bylo v nékterych ptipadech v minulosti zvykem.

Poté co v unoru roku 1948 pievzala na Ceskoslovenském tizemi vladu komunisticka
strana, nasledoval rapidni pokles urovné, které bylo doposud v oblasti spisové sluzby
dosazeno. Kvalifikovani ufednici byli ve svych funkcich vystfidani politickymi pfivrzenci
komunistické strany, ktefi nedisponovali potfebnymi zkuSenostmi a mnohdy ani zdjmem o
danou problematiku. V rdmci prosazované centralizace, neexistence jakékoli formy
samospravy byly spisové normy a nafizeni vyddvany pouze ustiednimi organy. Vzhledem
k disledné snaze komunistické strany o vymyceni zbytecné byrokracie, kterd vyvolala
destrukci spisové sluzby a nasledn& opétovny nartist poGtu ufedniki’”, nemély tyto normy
pozadované duasledky. V 50. letech 20. stoleti se tyto negativni disledky zacaly projevovat a
spisové sluzbé jako takové byla vénovana mnohem vétsi pozornost. Objevila se prvni Uprava
procesu vyfazovani dokumentl, ktera ukladdala pivodciim povinnost vytvotreni skartaéniho
navrhu. Ostatni oblasti spisové sluzby vSak rozvijeny nebyly, naopak dochdzelo k jejich

nesmyslnému zjednoduSovani a zanedbavani, které vedlo k naslednému chaosu.

3Spisova sluzba. Archivnictvi a spisovd sluzba. [online]. 2016 [cit. 2016-06-16]. Dostupné z: http://ff.ujep.cz/archivnictvi/.
3l KUNT, M., LECHNER, M. Spisova sluzba. Praha: Leges, 2015, 15 s.
32 STOURACOVA, J. Uvod do archivnictvi. Brno: Vydavatelstvi MU, 1999. 111 s.
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1.3.1 Prvni snahy o legislativni ipravu spisové sluzby v letech 1950 - 1989

Kriticka situace tak vyustila ve snahu o vytvoreni ucelené legislativy, kterd bude nejen
v souladu s dal§imi pravnimi normami, ale i se zvyklostmi, které se ve spisové sluzbé utvarely
po staleti.

To, ze spisova a archivni sluzba byly (a v n€kterych ptipadech jsou i dnes) oblasti
opomijené dokazuje fakt, Ze prvni pravni uprava pochazi az z roku 1954. V1adni natizeni ¢.
29/1954 Sb., o archivnictvi nabylo uc¢innosti dne 7. kvétna, obsahovalo celkem 13 ¢lanka
upravujicich pouze archivnictvi, které bylo pfed jeho vydanim pfidéleno do plsobnosti
Ministerstva vnitra®. Spisovéa sluZba byla i nadale fizena pouhymi predpisy a smérnicemi
vydavanymi ustfednimi organy statu.

Vyjimku tvotily dil¢i Gseky, které sice byly oSetfeny alespont vyhlaskou ministerstva,
v zasad¢ se ale jednalo o hrani¢ni oblasti mezi spisovou sluzbou a archivnictvim. Jako ptiklad
1ze uvést vyhlasku ministerstva vnitra ¢. 62/1953 o zdsadach vyrazovani (skartaci) pisemnosti
ze spisoven a registratur Ustfednich ufadi, narodnich vyborl, soudl a jinych statnich organi
nebo zatizeni, narodnich a komundalnich podniki ¢i socialistickych pravnickych osob. Jednalo
se o ucelenou normu, kterd ptivodciim jasné ukladala povinnost provadét fadnou spisovou
evidenci a pecovat o vhodné uloZeni pisemnosti v zajmu urychleného provedeni vyfazovacich
praci.’* Odpovédnost za Fadné vyfazeni pisemnosti pak byla piidélena samotnému vedoucimu
ufadu, organu, zafizeni a v podnicich fediteli.

Dal§im vyraznym meznikem (tentokrat i pro spisovou sluzbu) bylo pfijeti nového
zakona o archivnictvi ¢. 97/1974 Sb., ktery mél nahradit jiz neaktudlni ptedpis z roku 1954.
Tento zdkon byl jiz vyrazné€ rozsahlejsi, obsahoval celkem 7 oddilti a 34 paragrafi. § 6 z
druhého oddilu tohoto zdkona byl vénovan pifedarchivni péci. Za plvodce byly oznaceny
pouze statni organy a socialistické organizace, které byly povinny zajistovat odbornou spravu
pisemnosti vzeSlych z jejich cinnosti, popfipadé z Cinnosti jejich piedchiideti (vcetné
pisemnosti doslych) a dbat pii tom o fadnou spisovou evidenci, o ucelné a bezpecné ulozeni
pisemnosti a o jejich ¥4dné vyfazovani pii skartaénim fizeni.*®> Nasledujici paragrafy pak jiz

upravuji pouze pribéh skartaniho fizeni, nad kterym vykondvaji dohled archivy a sami

33 Po druhé svétové valce byla ustanovena archivni rada v Gele se Zdeiikem Nejedlym, ktery byl v t¢ dob& ministrem §kolstvi.
Jednim ze zasadnich témat, kterymi se zabyvala, byla i povaha institutu archivnictvi, od niz se pak mélo odvijet, pod které
ministerstvo bude tato oblast spadat. Spor mezi Ministerstvem vnitra a tehdej$im Ministerstvem $kolstvi a narodni osvéty byl
vyse zminénym piedpisem rozhodnut ve prospéch Ministerstva vnitra.

3 Vyhlagka &. 62/1953 Sb., o zasadich vyFazovéani pisemnosti.

3% 7akon Ceské narodni rady ¢. 97/1974 Sb., o archivnictvi
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puvodci nesméji bez jejich souhlasu vySe zminéné pisemnosti znicit. Odstavec €. 4 pojednava
o odpovédnosti plivodct (tj. statni organy a socialistické organizace) za fadné provedeni
skarta¢niho fizeni a je tedy pouhou analogii ¢asti vyhlasky ministerstva vnitra z roku 1965.
Provadécim piedpisem této Casti zakona se stala vyhlaska ¢. 117/1974 Sb., kterou se stanovi
kritéria pro posuzovani pisemnosti jako archivalii a podrobnosti skarta¢niho fizeni.

Novy aspektem se stalo ustanoveni nasledujici, tj. Ze v ptipad¢ potifeby miize ptivodce
pozadat ministerstvo vnitra o poskytnuti pfispévku na zajiSténi ochrany a odborné péce o
archivalie (v pfipadé, Ze jsou archivélie uloZeny v jiné organizaci, nez je archiv). Posledni
casti vénujici se spisové sluzbé je § 28, ktery uvadi sankce, jenz mohou byt udéleny pivodci
archivem v pfipadé, Ze nedojde k dodrZeni ustanoveni § 6 t¢hoZ zdkona. V této podobé byla
spisova sluzba legislativné upravena az do udalosti roku 1989.

Neni pochyb, ze prvni pravni zakotveni spisové sluzby, bylo i pro tehdejsi dobu
naprosto nedostacujici. K jeho dodrZzovani nebyly vyuZzivany zminéné sankce, ale ani jiné
postihy, proto nedoslo k vyrazné zméné a praxe z piredchozich let byla aplikovana i nadale.

Listopadové politické zmény roku 1989 zapfiCinily pad komunistického reZimu a
vedly k proméné politického systému. Demokratické ziizeni, postupny ptfechod k trznimu
hospodafstvi a reorganizace vefejné spravy vyvolaly potiebu legislativnich zmén téméf
v kazdé oblasti Zivota spolecnosti. Archivnictvi a spisova sluzba se dockaly pouze zmény
dil¢i. V roce 1992 byl Ceskou narodni radou vydan zakon, ktery ménil a dopliioval zékon &.
97/1974 Sb., o archivnictvi. V pfedarchivni péci se jednalo pouze o jednu vyraznou zménu, a
to vprvnim odstavci 6 §. Za pivodce tak jiz nebyly povazovany jen statni organy a
socialistické organizace, ale novy vycet obsahoval krom¢ zminénych statnich organt také
obce, jiné pravnické osoby i osoby fyzické pii provozovani podnikatelské Cinnosti. Tato
zména vyplyvala znové zavedeného demokratického statniho zfizeni, které respektuje
soukromé vlastnictvi a zdroven je reakci na pfijeti zdkona €. 367/1990 Sb., o obcich, ktery
obnovil pravni subjektivitu obci a zruSil tak povinnost centralné fizené spisové sluzby.
Ukladani sankci v pfipadé nedodrzeni zdkonem bylo vyrazné zptisnéno a ptidéleno do
pusobnosti okresnich uradl, které byly v roce 1990 transformovany z okresnich narodnich
vybort.

NejzasadnéjSim vyrazem uvolnéni pomért pak byla novelizace ptedpisem ¢. 107/2002

Sb., na jehoz zdklad¢ byly zptistupnény svazky vzniklé z ¢innosti byvalé Statni bezpecnosti.

17



V této provizorni podobé byl zakon o archivnictvi platny az do roku 2004. Ani po sérii
novelizaci®®, které byly snahou o reflektovani zmény poméri po Sametové revoluci a
predevsim také zmény, kterd nastala v roce 2002 ve statni spravé,’’ se nepodafilo dosahnout
takové podoby zékona, ktera by odpovidala celkové proméné politického sytému. Tento fakt
spolecné s potiebou legislativniho zakotveni a piesného vymezeni oblasti spisové sluzby se

stal impulzem pro zahdjeni praci na nové podob¢ zakona o archivnictvi.

2 Soucasna legislativni Gprava v oblasti spisové sluzby

Jednim z cili této prace je podat uceleny piehled o legislativni upravé spisové sluzby, neni
ovSem mozné se v jejim ramci zabyvat veSkerymi pravnimi normami. Pro piedstavu slozitosti
pravni Upravy spisové sluzby lze uvést piiklad institutu pfijmu podani, ktery kromé zakona o
archivnictvi a jeho provadéci vyhlasky o spisové sluzbé€ upravuje také soudni fad, spravni fad,
danovy tad, zdkon o ochran¢ o ochran¢ osobnich udaji a dalsi. Z toho divodu je vybér
pravnich norem omezen pouze na ty, které se spisové sluzbe nebo jeji Casti vénuji pimo.

V zasad¢ 1ze veskerou Upravu spisové sluzby rozdélit na pravni normy a na metodiky
popk. predpisy™®, které viak musi vznikat v souladu s legislativnim ramcem, jsou vydavany
Ministerstvem vnitra a maji spiSe doporucujici charakter. DalSim typem jsou pak interni
ptedpisy konkrétnich ptivodcii, které slouzi pouze pro jejich vlastni potfeby a nedisponuji tak
obecnou zavaznosti pro vSechny ptivodce. Tato kapitola je vSak vénovéana pouze zakonim a

jejich provadécim piedpistim.

% Novelizace zikona &. 97/1974 probé&hla na zakladé zakona ¢. 343/1992, 27/2000, 120/2001, 107/2002 a 320/2002.
37 31. prosince byla na izemi Ceské republiky ukonéena &innost okrest, zistaly zachovany jen pro potieby organizace soud,
policie, archivl a nékterych utradu.
% ptiklad metodik vyddvanych MV:
1. Préace s dokumenty v digitalni podob& doru¢enymi piivodcim vedoucim spisovou sluzbu v listinné podobé a
jejich odesilan
2. Metodicky navod pro ovéteni kliCovych pozadavkl vykonu spisové sluzby vedené prostiednictvim
elektronického systému spisové sluzby
3. Metodické doporuceni pro obce k povinnostem stanovenym zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbe
4. Ukladani obecnich kronik do archivl
5. Metodika evidence spist ve spravnim fizeni a zplsob predavani spisti mezi spravnimi organy
6. Tvorba spisu a spisové znacky a evidence spistl pfi jejich ptijéovani. Metodicky navod odboru archivni spravy
a spisové sluzby a odboru legislativy MV
7. Sjednocovani postupi a procest v oblasti spravy dokumentii a informaci

8. Postup pfi podavani zadosti o pfeneseni piedarchivni péce
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2.1 Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

V souvislosti s vy§e zminénymi zménami, které nastaly po roce 1989, s procesem

elektronizace veifejné spravy, ale do jisté miry 1 s blizicim se vstupem do Evropské unie, ktery

byl mimo jiné podminén také urcitym stupném ,,pravni vyspélosti® pfistupujici zemé, byly

zahdjeny pfipravy nového zékona. Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

(dale jen ,,zakon o archivnictvi®), ktery byl vydan ve Sbirce zdkonii dne 30. ¢ervna 2004 a

v platnost veSel 1. 1. 2005, tak historicky poprvé upravil celou oblast spisové sluzby,

vyznamné prispél k feSeni alarmujici situace a v soucasné dob¢ méa nasledujici strukturu:

° Hlava I.

o Uvodni ustanoveni

o Hlavall.

o Archivnictvi

e Hlava Ill.

dil 1. Vybér a evidence archivalii

dil 2. ProhlasSeni archivalie za archivni kulturni pamatku nebo narodni
pamatku

dil 3. Ochrana archivalii, prdva a povinnosti vlastnika a drzitele
archivalie

dil 4. NahliZeni do archivalii, vystavovani archivalii a potfizovani
vypist, opist a kopii

dil 5. Soustava archivli a vykon vefejné spravy na tseku archivnictvi a
vykonu spisové sluzby

dil 6. Akreditace a povinnosti ziizovatel archivii

o Spisova sluzba

e HlavalV.

o Kontrola ve vécech archivnictvi a spisové sluzby

e Hlava V.

o Spréavni delikty

e Hlava VL.

o Spolecnd, prechodnd a zdvérecna ustanoveni

Jak vyplyva ze schématu, Cist¢ problematice spisové sluzby je vénovana pouze Hlava

III. Zékon ve své uvodni Casti nejprve taxativné vymezuje puvodce, ktefi maji povinnost
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uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii. Ve zminéné Hlavé III. pak z tohoto vyctu
vymezuje skupinu tzv. ,,uréenych pavodci“,” ktefi maji obecnou povinnost vést spisovou
sluzbu. Nekterym z nich vSak zdkon ukldda 1 formu a rozsah, ve kterém jsou povinni ji
provadet.

Z hlediska rozsahu je rozliSovano vedeni spisové sluzby v plném rozsahu a v omezeném.
Pti¢emz jedinym rozdilem v soucasném znéni zakona je povinnost ptivodct, kteti vykonavaji
spisovou sluzbu v plném rozsahu, respektovat zdkonem stanovené podminky pro misto, kde
mé byt umisténa spisovna nebo spravni archiv.* Napf. zakon taxativng uvadi, e organizaéni
slozky statu, ozbrojené sily, bezpecnostni sbory, statni piispévkové organizace, vysoké Skoly,
zdravotni pojisStovny, pravnické osoby zfizené zakonem, kraje a hlavni meésto Praha
vykonavaji spisovou sluzbu v plném rozsahu, navic povinné i v elektronické podob¢. Moznost
volby mezi elektronickou a listinnou variantou pak maji statni podniky, Skoly, vefejné
vyzkumné instituce, obce, organizacni slozky izemnich celki a pravnické osoby v ptipadé, Ze
byly zaloZeny Izemnimi samospravnymi celky.

Oblast Zivotniho cyklu dokumentu*' je pouze stru¢né nastinéna. Zakon tak uréuje jen jeho
vychozi ramec, vjehoZz mezich byla nasledné Ministerstvem vnitra vydana podrobna
provadéci vyhlaska.

Tématem této vyhlasky je 1 spisova rozluka, nicméné zédkon o archivnictvi stanovi jeji
rdmec podrobnéji nez je tomu u zivotniho cyklu dokumentu. Ke spisové rozluce se pfistupuje
v piipad¢, Ze pivodce ukonci svou ¢innost nebo dojde k jeho reorganizaci. Jeji pritbéh, jehoz
soucasti je 1 skartacni fizeni, vede sdm piivodce, jeho pravni néstupce nebo jina povétrena
osoba — tzv. likvidator.

Prilomovym se stal tento zakon pfedevsim diky akceptaci elementarnich zasad pro praci

s elektronickymi dokumenty a pro elektronickou spisovou sluzbu jako takovou. Stalo se tak

3 »Uréeni plvodci® — organizacni slozky statu, ozbrojené sily, bezpecnostni sbory, statni piispévkové organizace, statni
podniky, vysoké skoly, zdravotni pojistovny, vefejné vyzkumné instituce, pravnické osoby zfizené zakonem, kraje, hlavni
meésto Praha, obce s povéfenym uradem a obce se stavebnim nebo matri¢énim tfadem, méstska ¢ast nebo méstsky obvod
Clenéného statutarniho mésta a méstska ¢ast hlavniho mésta Prahy, na néz byla pfenesena alespon ¢ast pisobnosti obce
s povéfenym obecnim tifadem nebo puisobnosti obce stavebnim nebo matri¢nim ufadem.

4 podminky pro zfizeni spisovny nebo spravniho archivu: 1) prostory pro ukladani dokumentii nesmi byt ohroZeny
povodnémi, 2) povinnost zpracovani pozarni dokumentace a vybaveni hasicimi piistroji (praskové), 3) zabezpeceni proti
Skodlivému piisobeni prirodnich vlivii, chemickych a biologickych latek, fyzikalnim jevim a prasnosti 4) prostor musi byt
vybaven regaly pro ukladani dokumentt a zaji§tén proti vniknuti nepovolané osoby.

4l Faze zivotniho cyklu dokumentu upravené zakonem & 499/2004 Sb.: piijem, oznaSovani, evidence, rozd&lovani

dokumenttl, vyfizovani, podepisovani, odesilani, uloZzeni dokumenta.
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oviem aZ po piijeti zasadni a komplexni série novelizaci v roce 2009.** Jedna se viak opét
pouze o strucnéji zpracovanou oblast, kterou se podrobnéji zabyva provadéci vyhlaska a
Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, jemuz se vénuji v nasledujici
kapitole. Jednou z uvedenych zasad je pfevadéni dokumentu v analogové podobé do podoby
digitalni a naopak a zména datového formatu dokumentu v digitalni podob¢, kterou provadi
puvodce. Tento proces musi byt ulinén tak, aby zajistil vérohodnost dokumentu,
neporusitelnost obsahu, Citelnost dokumentu a bezpecnost procesu prevadéni nebo zmény
formatu.*?

Nasledujici dveé casti zdkona tj. Hlava VI. a Hlava V. pojednavaji o kontrole a spravnich
deliktech, tedy o oblastech pro spisovou sluzbu a archivnictvi spole¢nych. Kontrolu na useku
spisové sluzby vykondvaji tedy Ministerstvo vnitra, Narodni archiv a statni oblastni archivy.
V oblasti spravnich deliktd je upraveny skutkové podstaty jednotlivych prestupki® a
odpovidajici sankce v piipad¢ jejich naplnéni.

Provadécim ptedpisem tohoto zakona pro oblast archivnictvi se stala vyhlaska ¢. 645/2004

Sb., ktera je v ptivodni podob¢ platna dodnes.

2.1.1 Novelizace zakona ¢. 499/2004 Sb.

Soucasnou podobu dostal zakon az po vSech 14 novelizacich, ov§em jen nékteré z nich se
pfimo tykaly spisové sluzby. Nékolik zmén souviselo pouze s proménou terminologie v jiné
oblasti prava, jiné s restrukturalizaci uzemniho c¢lenéni wfadli. Zasadnim divodem pro
rozsahlou aktualizaci stavajiciho znéni, kterd probéhla v roce 2009, vSak byl postupny rozvoj

elektronizace vefejné spravy tzv. e-Governmentu.

* Rok 2009 byl pro elektronickou verzi spisové sluzby rokem prulomovym. Kromé novelizace zédkona o archivnictvi
(zakonem ¢. 190/2009 Sb.) a jeho provadéci vyhlasky ¢. 645/2004 Sb. (zékonem ¢. 192/2009 Sb.), byla piijata vyhlaska o
podrobnostech vykonu spisové sluzby (z. ¢. 191/2009 Sb.), vyhlaska o stanovené podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokumentt (z. ¢. 193/2009) a v neposledni fad¢ také vyhlaska o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informaéniho systému datovych schranek (z. ¢. 194/2009 Sb.)

4 Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdgjsich predpisii.

“ Druhy pfestupkit podle z. ¢. 499/2004 Sb.: poSkozeni, ztrata, imyslné zni¢eni dokumentu, nevedeni spisové sluzby,
nevydani spisového fadu nebo spisového a skartaéniho planu, neoznaceni dokumentd podle skarta¢niho fadu a spisového a
skartacniho planu spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skarta¢nimi lhitami, nedodrzeni podminek pro ukladani dokument a

neukladani dokumentti podle spisového a skartacniho planu, neprovedeni skartacniho fizeni nebo neumoznéni dohledu na

jeho provadéni.
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Nasledujici schéma je vyjadfenim nékterych zmén, které byly v letech 2005 az 2015 do

oblasti spisové sluzby prostrednictvim novelizaci zakona o archivnictvi zavedeny:

Piehled novelizaci:

z.¢ 413/2005 Sb.
z.C. 444/2005 Sb.

. 181/2007 Sb.

N
Cx<

. 23/2008 Sb.

N
[@X3

. 190/2009 Sb.

N
Cx

z.¢. 167/2012 Sb.

- zavedeni pojmu utajované informace

- vsouvislosti se zménou Uzemnich finan¢nich
organl, nov¢ vybiraji pokuty za spravni delikty
celni Gfady

- nové byly za archrivalie vybirdny vSechny
dokumenty, které vznikly z ¢innosti
bezpacénostnich slozek v obdobi komunistické
strany

- doplnén odstavec o naklddani s dokumenty
~NATO UNCLASSIFIED* a ,,LIMITE**

- zmeéna definice ,,dokumentu” a ,spisové
sluzby*, uptfednostnéni elektronické formy
spisové sluzby, jeji podrobnéjsi tprava a lhity
pro ptvodce pro jeji zavedeni

- nejvyrazngj$i zména podoby zdkona

- notafi nove spadaji do piivodct soukromopravni
povahy, podnikatel¢ zapsani do obchodniho
rejstitku jsou  nové oznacCeni jako obchodni
spoleCnosti a druzstva, plivodci musi umoznit
vybér 1 z dokumentii svych ptivodct, pokud k

nim m¢li také povinnost

45 Dokumenty, které jsou oznaéena jako ,,NATO UNCLASSIFIED* nebo jako ,,LIMITE®, jsou dokumenty, které byly CR

poskytnuty Organizaci Severoatlantické smlouvy nebo Evropskou unii.
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2.2 Vyhlaska €. 259/20012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Prvni verze provadéci vyhlasky zakona o archivnictvi pro oblast spisové sluzby ¢.
646/2004 Sb., ktera upravovala podrobnosti vykonu spisové sluzby, byla vydana zaroven
s timto zdkonem. Jiz v t¢ dobé byla ovSem z hlediska castéjSiho vyuZivani elektronickych
dokumentii naprosto nevyhovujici a neaktualni. Obsahovala pouhych 11 paragraft, které byly
omezeny na Upravu zZivotniho cyklu analogového dokumentu i pfesto, Ze v dobé&, kdy byla tato
vyhlaska pfijata, bylo uzivani elektronickych dokumentt v praxi ifadovani naprosto bézné.

Dynamicky vyvoj elektronizace vetejné spravy si tak pomérné zahy vynutil novou
podobu tohoto predpisu v podobé vyhlasky ¢. 191/2009 Sb. Rozsiteni z ptedchozich 11 na 24
nyni stala také navodem pro praci s digitdlnimi dokumenty a elektronickymi systémy spisové
sluzby. Nové se provadéci vyhladska podrobnéji vénovala také spisové rozluce, kterd je
provadéna pfi zruSeni nebo reorganizaci piivodce a jejiz soucasti je také skartacni fizeni.

Vzhledem ke zkuSenostem z piedchozich let pak byla nové zafazena také Cast
pojednavajici o vedeni spisové sluzby v mimotadnych situacich tj. v ptipadech, kdy dojde
k Zivelné pohromé, primyslové nebo jiné havarii popf. k jiné mimofadné situaci, kterd
znemoziuje piuvodci vykondvat spisovou sluzbu obvyklym zptisobem. V takové situaci
ptistoupi ptivodce k ndhradnimu zplisobu vedeni spisové sluzby, jehoz podobu si sdm upravi
ve spisovém fadu nebo v jiném vnitinim predpise, kterym je vykon spisové sluzby upraven.*

Trend nartstu objemu elektronickych dokumentt 1 nadale pokracoval a spole¢nost se
dostala do doby, ve které je tato verze dokumentli v nékterych oblastech dokonce
upfednostiiovana. Praxe ve vykonu spisové sluzby se zmeénila natolik, Ze ani vyrazné
novelizovana provadéci vyhlaSka nepokryla vSechna specifika jejtho vedeni v elektronické
podobé. V roce 2012 tak byla nahrazena novou vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., kterd se stala
ucelenym pravnim ptedpisem popisujicim podrobnosti vykonu spisové sluzby a nahradila tak
i jiné pravni piedpisy napf. do té doby samostatnou upravu o elektronickych podatelnach.*’
pro pivodce stala mimo jiné také navodem pro vytvoieni spravné podoby a struktury
spisového a skarta¢niho planu. V oblasti zachazeni s dokumenty digitalni povahy ptibyl vycet

udaji, které se tykaji prevedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu v podobé

46 Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
4T KUNT, M., LECHNER, M. Spisovd sluzba. Praha: Leges, 2015, 46 s.
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digitalni a naopak, popft. i Udaje, které se tykaji zmény datového formétu v digitalni podobé.
V piipadé, ze verejnospravni pivodce obdrzi podani od urcitého odesilatele, je povinen podle
této verze provadéci vyhlasky také o ném vést veskeré udaje ve jmenném rejstiiku. Spravnost
a Uplnost téchto Udaji je poté pivodcem ovéfovana a v piipadé nutnosti jsou povérenou
osobou udaje doplnény.

Po dil¢i novelizaci pfedpisem ¢. 283/2014 Sb., ktery vyhlasku pozménil hlavné
z terminologického hlediska a ptesnéjSich formulaci, je jeji struktura oblasti, které upravuje,

k 1. 1. 2016 nasledujici:

Ptijem dokumentl
o oznacovani dokumentd

Evidence dokumentu

o Cislo jednaci a evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumentt
o Tvorba spisu

o Rozdélovani a obeh dokumenti

o Vyfizovani dokumentl a spist

o Podrobnosti zpracovani a struktura spisového a skartacniho planu
o Vyhotovovani dokumentii

o Podepisovani dokumenti a uzivani tfednich razitek

o Odesilani dokumentt

o Ukladani dokumentu

Postup pfi vyfazovani dokumenti a podrobnosti skartacniho fizeni
o Spisova rozluka
o Vystupni datové formaty dokumentt v digitalni podobé
o Udaje tykajici se pfevedeni nebo zmény datového formatu dokumentu
o Jmenny rejstiik
o Vedeni spisové sluzby v mimotadnych situacich
e ZruSovaci ustanoveni

Ucinnost
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3 DalSi pravni predpisy voblasti spisové sluzby souvisejici
s problematikou e-Governmentu a digitalnich dokumenti

3.1 U&el a podstata e-Governmentu

Spole€enstvi lidi je odjakziva spjato stokem informaci, ktery ptfedstavuje jejich
pfijem, pfeddvani a pfijimani. Uzivani terminu ,,informacni spolecnost™ tak neni spojeno
pouze s obdobim nékolika poslednich desetileti. V souc¢asné dob¢ vSak 1ze zaznamenat trend,
kdy spolecnost klade mnohem vétSi pozadavky na rychlost a efektivnost takového toku
informaci. V tomto smyslu nabyl vySe zminény pojem odliSného vyznamu. Informacni

spole¢nost v dnegnim slova smyslu je tak charakterizovana nékolika atributy*®:

1. podstatné vyuzivani digitdlniho zpracovani, uchovavani a pfenosu informaci
2. vyuzivanim modernich informacnich technologii a digitalni komunikace
3. pfimou ucasti politickych struktur na urceni koncepce jejiho budovani, stanoveni

jejich cill, zasad a na vytvoteni pravni podpory

S ohledem na tyto jeji znaky je nejCastéji definovana jako ,spolecnost zalozend na
integraci informacnich a komunikacnich technologii do vsech oblasti spolecenského zivota v
takové mire, Ze zasadné meéni spolecenské vztahy a procesy. Narust informacnich zdrojii a
komunikacnich tokii vzrista do té miry, Zze ho nelze zvladat dosavadnimi informacnimi a
komunikacnimi technologiemi.“®

Nastrojem pro vybudovani téchto technologii a splnéni pozadavkl informacni
spolecnosti se stal projekt e-Government, tj. proces elektronizace vefejné spravy. Vykon
vetejné spravy je v jeho pojeti vniman jako sluzba vetejnosti a jako takova, by méla zivot
obCanim dané zemé& zjednoduSovat nikoliv komplikovat, jak tomu doposud v nékterych
piipadech bylo. Cilem se tak stalo odstranéni pietrvavajici vrchnostenské realizace vetejné
spravy, zjednoduseni, zpfijemnéni a predevSim urychleni komunikace obCani popi. jinych
subjektll soukromého prava s organy statu. Jednim z aspekti e-Governmentu je vyuzivani
informacnich technologii a v rdmci toho také digitadlnich dokumentt, diky kterym mutze byt
fyzicky kontakt obCana s ufedni osobou omezen na minimum. K veskerym informacim a

formularim, které obCan potiebuje, ma ptistup z pohodli domova a po jejich vyplnéni, je

*® BUDIS, P., HREBIKOVA, L. Datové schrdnky. Praha: ANAG, 2010, 10's.
4 JONAK, Zdensk. Informagni spoletnost. KTD: Ceskdi terminologicki databize knihovnictvi a informacni védy

(TDKIV) [online]. Praha: Néarodni knihovna CR, 2003-[cit. 2016-07-08]. Dostupné
z: http://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000000468&local base=KTD.
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miZe opét zase odeslat nazp&t.”® Mimo jiné je jeho vedlejsim disledkem také vétsi participace
a zajem obcanti o vefejné déni. Oba tyto prvky vyplyvaji ze zdsady suverenity ob¢ant, ktera
je zékladnim znakem demokracie. Diky jednodusSimu pfistupu k informacim a vétsi
transparentnosti tak e-Government tyto trendy ve spole¢nosti podporuje.

Vyhody z elektronizace vetfejné spravy vSak vyplyvaji i pro druhou stranu, tedy pro
stat a jeho ufednicky aparat. Napln prace zaméstnanct Ufadu je diky rtznym druhiim
vytvofenych evidenci, registri, katalogii a jinym databazim vyrazné€ usnadnéna a urychlena.

Pro stru¢né shrnuti 1ze pouzit souhrnnou definici, ktera je uvedena v dokumentu EU
,Bvropska informacéni spole¢nost 2010 a oznacuje e-Government jako efektivni a vykonné
vefejné sluzby stejné tak jako informacni a komunikacéni technologie umoziujici obaniim
pln¢€ se podilet na zivoté spolecensky a kulturné tvirc¢ich komunit véetné¢ demokratického

51
procesu.

3.1.1 e-Government v Ceské republice

Po vzoru zapadni Evropy piikro¢ila Ceska republika k zahdjeni procesu e-
Governmentu pomérné zdhy po zmeéné pomeri, které nastaly vroce 1989 a v letech
nasledujicich. Vroce 1991 byly zahdjeny snahy o vytvofeni jednotného Statniho
informacniho systému, které vzhledem k nedostatku zkuSenosti dlouho nepfinasely zadné
vysledky. Prvni obecny zakon o informa&nich systémech®” vefejné spravy tak spatiil svétlo
svéta az o devét let pozdéji.

Mezitim sice byly v 90. letech zavadény jednotlivymi Ufady a rezorty ministerstev
dil¢i informaéni systémy™, avsak vzhledem k jejich riiznorodosti nebylo mozné sdilet data,
ktera byla jejich obsahem. Prvnim cilem realizace e-Governmentu v CR tak bylo zajisténi
kompatibility v oblasti informacnich systéml. Nejprve byla jeho realizace zaStitovana
Utadem pro veiejné informaéni systémy, ktery byl v této funkci roku 2002 nahrazen nové
zfizenym Ministerstvem informatiky, jehoz nejvétSim uspéchem v cesté za elektronizaci
vefejné spravy bylo spusténi Portalu vefejné spravy o rok pozd&ji. >* Tento projekt byl

realizaci jednoho z hlavnich aspektii e-Governmentu — zjednodusSeni pfistupu k informacim a

" MATES, P., SMEJKAL, V. E-government v ¢eském prdavu. Praha: Linde, 2006, 10 s.

S MATES, P., SMEJKAL, V. E-government v ¢eském pravu. Praha: Linde, 2006, 12 s.

>? Jedné se o0 z. &. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy a o zméné nekterych dalsich zakond.
53 Informaéni systém je systém pro sbér, pfenos, udrzovéni, zpracovani a poskytovani informaci.

¥ MATES, P., SMEJKAL, V. E-government v ¢eském pravu. Praha: Linde, 2006, 16 s.
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sluzbam. Na jednom misté tak lze nalézt veSkeré zvefejiované informace, zakony, i
formulare.

Vroce 2006 byla zahdjena nova etapa ve vyvoji e-Governmentu. Zmeénou
kompetenéniho zakona bylo zruSeno Ministerstvo informatiky a jeho pravomoc byla
pfenesena na Ministerstvo vnitra, jehoZ prostfednictvim (spole¢né s Radou vlady pro
informaéni spole¢nost™) je e-Government zatitovan i dnes. Mezi hlavni priority, které byly
zakotveny v dokumentu ,Efektivni vefejna sprava a pratelské vefejné sluzby (Smart
Administration)*® patii spusténi systému datovych schranek pro zaru¢enou komunikaci se
staitem a mimo jiné také vznik zdkladnich registrl, ve kterych by byly uklddany udaje a
nemuseli by tak byt od obcani poZadovany opakovang. Oba tyto zakladni cile vySe
zminéného dokumentu byly v poslednich letech naplnény.

Vramci vSech etap realizace e-Governmentu, ktera ovSem stale jeSt€¢ nebyla
dokonéena,’’ bylo piijato velké mnozstvi pravnich predpisii, z nichz nékteré ptimo ovliviiuji

W

také oblast spisové sluzby. Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a jeho
provadéci vyhlaska ¢. 259/2012 Sb. tak nejsou jeji jedinou legislativni upravou. V této
kapitole jsou proto uvedeny zédkony a jiné druhy norem, které diky svému vzniku rozvijely,

jak oblast e-Governmentu, tak i spisovou sluzbu jako takovou.

3.2 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby

Po zasadni novelizaci zékona o archivnictvi v roce 2009, diky které¢ v ném byly poprvé
upraveny elektronické systémy spisové sluzby, byla ve Véstniku Ministerstva vnitra
zvetejnéna Castka ¢. 76/2009 tedy Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby
(dale jen ,,Narodni standard®). Byly tak stanoveny zékladni pravni podminky pro uZivani
téchto systému v pfipadech vedeni spisové sluzby v elektronické podob€. Zmocnéni pro
vydani tohoto dokumentu lze nalézt ptimo v novelizovaném zakon¢ o archivnictvi, konkrétné

v § 70 odst. 2.”® Dokument je uréen piedeviim vefejnopravnim pavodciim, kterym zakon o

jako takové.

% Tento dokument je vladni strategii pro vyvoj a zlep3ovani vefejné spravy prostiednictvim dotaci ze strukturélnich fondi
EU.

37 Vzhledem k neustalému a dynamickému rozvoji oblast ICT neni ani jeji iplné ukonéeni mozné.

58 Legislativa — V&stnik Ministerstva vnitra. Efektivai vefejnd sprdva. [online]. 9. 7. 2016

[cit. 2016-07-09]. Dostupné z: http://www.mvcr.cz/web-legislativa.aspx
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archivnictvi pfimo uddvd povinnost vést spisovou sluzbu v elektronické podobé a
v elektronickych systémech.

Hojn¢ diskutovanym tématem byl zplisob upravy pozadavki, které tyto elektronické
systémy musi splilovat. Jako prvni feSeni byla navrZzena uprava pomoci provadéci vyhlasky
tak, jak je tomu v pravni praxi zvykem. Nicméné legislativni pravidla, kterd jsou u pravnich
predpist striktné vyzadovédna, by mohla byt pfi¢inou destrukce tak specifického textu po
odborné strance.”

Ptedlohou pro vytvotfeni Narodniho standardu byla evropska specifikace ,,Modelové
pozadavky pro spravu dokumentll v digitdlni podobé“ (Model requirements for the
management of electronic records — MoReq2), u jejihoz zrodu stila organizace Forum
DLM®, ktera se zabyva problematikou spravy elektronickych dokumenti.®' Jedna se o soupis
minimdlnich pozadavkd, které¢ elektronické systémy spisové sluzby musi spliovat.

Znéni Narodniho standardu bylo od jeho vydani v roce 2009 doplnéno o dil¢i zmény
souvisejici prfedevSim s terminologickymi zménami, které vychazely z novelizace zékona o
archivnictvi, zdkona o elektronickém podpisu a z dalSich ptfedpisii. Zohlednény byly také
namitky a pozadavky samotnych uzivateld elektronickych systémi, které byly po pfijeti prvni
varianty zaznamendny. V soucasnosti je uzivani elektronickych systémi spisové sluzby pro

puvodce upraveno v nasledujicich 12 kapitolach:

Zakladni pojmy

Piehled pozadavki na elektronické systémy spisové sluzby
Spisovy plan a organizace spisl

Kontrola a bezpecnost

Ukladani a vyfazovani dokumentii

Piijem a evidence dokumenti

Odkazovani mezi entitami

Spravcovské funkce

A S R R A e

Ucelové moduly

% KUNT, M., LECHNER, M. Spisovd sluzba. Praha: Leges, 2015, 47 s.

Forum DLM (Document Lifecycle Management) je mezindrodni organizaci, jejiz &innost je zaméfena na pravidla a
zpusoby nakladani s dokumenty v digitalni podobé. Bylo zalozeno Evropskou komisi v roce 1994, svou ¢innost ale zahdjilo
az o dva roky pozdé&ji. Mezi jeji Cleny, kteti se zpravidla schazeji dvakrat rocné, patii spolecnosti, které dodavaji na trh
informaéni systémy, ale také samotné archivy a riizné poradenské spolecnosti. Ceska republika zde méa dvoji zastoupeni
v podobé Ministerstva vnitra (Odbor archivni spravy a spisové sluzby) a spolecnosti Gordic, s. r. 0.

8 KUNT, M., LECHNER, M. Spisovd sluzba. Praha: Leges, 2015, 47 s.
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10. Dokumentace zivotniho cyklu elektronického systému spisové sluzby

11. Metadata

3.3 Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi
dokumentt

Dorucovéani dokumenti je jednou z klicovych oblasti komunikace mezi organy spravy
navzajem ale rovnéz také v jejich vztahu k pravnickym a fyzickym osobam. Pii tradi¢nim
zpusobu doruc¢ovani dokumenti ¢asto dochazelo k selhani a k jejich doruceni Casto redlné
z riznych divodi vilbec nedochazelo. Pomérné Casto tak nastavaly k patové situace napf. pfi
spravnim fizeni, kdy jedna z Gi€astnénych stran nebyla dostatecné a v ¢as informovéana o
patficnych okolnostech, popt. také mnohem castéji dochazelo ke zneuziti tohoto mozného
selhani, kter¢ pak mohlo byt omluvou pro ucastnika fizeni v pfipad¢ jeho vlastniho
pochybeni. Doruovéani dokumentii v digitalni podobé se tak zdalo jako vhodné feseni vysSe
nastinéného problému, které bude schopno reagovat na riizna specifika adresatt.®> Po
dlouhych diskuzich bylo pfikro¢eno k feSeni, které je schopno zajistit veskeré prvky
bezpecnosti, jednoznacnosti, autenticnosti, provéritelnosti a neporusitelnosti dorucovani
dokumentii v digitalni podobé® tj. systém datovych schranek.

Vychozim pravnim pfedpisem pro uzivani datovych schranek se stal zidkon ¢.
300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentli, ve znéni
pozdéjsich predpisii, ktery nabyl i€innosti dnem 1. 7. 2009. Je zaméfen na legislativni Gpravu
elektronickych ukonu statnich organii, organii uzemnich samospravnych celkii, statnich fondii,
zdravotnich pojistoven, Ceského rozhlasu, Ceské televize, samospravnych komor ziizenych
zakonem, notarii a soudnich exekutori vuci fyzickym osobam a pravnickym osobdm,
elektronickych ukonu fyzickych osob a prdvnickych osob vici organiim verejné moci a
elektronickych ukonu mezi organy verejné moci navzajem prostrednictvim datovych
schrdanek.”"Mimo jiné také na dorutovani dokumenti fyzickych osob, podnikajicich fyzickych
osob a pravnickych osob prostfednictvim datovych schranek, na informacni systém datovych

schranek a na autorizovanou konverzi dokumentt. ¢

%2 BUDIS, P., HREBIKOVA, 1. Datové schranky. Praha: ANAG, 2010, 33 s.
8 BUDIS, P., HREBIKOVA, 1. Datové schrdanky. Praha: ANAG, 2010, 35 s.

64 Zakon &. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumenta.

85 Zakon &. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentti.
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Predtim neZ zékon nabyl stivajici podoby, byl celkem tiikrat®® novelizovén.
Nejvyraznéjs$i zmény prinesla novela ¢. 190/2009 Sb. tj. ptedpis, ktery novelizoval zakon o
archivnictvi. Nové byla umoznéna komunikace prostiednictvim datovych schranek i mezi
fyzickymi a pravnickymi osobami navzdjem, orgdniim vefejné moci bylo umoznéno
disponovat vice nez jednou datovou schrankou a pro oblast spisové sluzby byla zdsadni
moznost piihlaSeni se do datové schranky prosttednictvim elektronického systému spisové
sluzby.

Zakon ¢. 300/2008 Sb. definuje datovou schranku jako ,.elektronické uloziste, které je
urceno k dorucovani organy verejné moci, k provadeni vkonu viici organiim verejné moci a
k dodavéani dokumentii fyzickych osob, podnikajicich osob a prdavnickych osob“®’. PH
provadéni elektronickych tkon vi¢i organtim vefejné moci®®, plati zasada, e fyzicka &
pravnickd osoba, kterda ma zfizenou datovou schranku, ma mozZnost volby mezi podanim
dokumentu v listinné podobé nebo jeho ucinénim prostfednictvim datové schranky. Naopak
organ veiejné moci je povinen ucinit toto podani (pokud to dovoli povaha dokumentu) vzdy
s vyuzitim datové schranky. U vzajemné komunikace mezi orgdny vetejné moci jsou pokud
mozno vyuzivany pfedev§im datové schranky a u privatni komunikace mezi fyzickymi a
pravnickymi osobami existuje moZznost volby. Sprava datovych schranek respektive
informacniho systému datovych schranek, ktery obsahuje informace o jejich uzivatelich a o
datovych schrankach samotnych, byla zdkonem svéfena do pisobnosti Ministerstva vnitra.

Kromé zasad pro uzivani datovych schranek a prav a povinnosti jejich uzivateld se
zakon vénuje také tématu autorizované konverze dokumentti, které¢ je Uplnym pievedenim
dokumentu z elektronické podoby do podoby listinné a naopak, pficemz je dilezité, aby
zistala zachovana pravni sila dokumentu.®” Nové vznikly dokument tak ma diky pfipojeni
ovéfovaci dolozky’™® stejné pravni u¢inky jako original nebo jako jeho ovéfena kopie.
Autorizovanou konverzi lze provést na kontaktnich mistech Czechpoint, u zastupitelskych
Gfadt, krajskych twfadt, obecnich ufadf, u notdfi a na pracovistich Ceské posty.

Autorizovanou konverzi z moci Ufedni pak mohou provadét pouze organy vefejné moci. Jejim

66 Zakon &. 300/2008 Sb. byl novelizovan zakony &. 190/2009, 219/2009 a 227/2009.

67 Zakon ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentti
8 BUDIS, P., HREBIKOVA, 1. Datové schrdnky. Praha: ANAG, 2010, 98 s.

8 Autorizovana  konverze  dokumenti. Datové  schranky. [online]. 2016  [cit.  2016-07-10].  Dostupné
z: http://'www.datoveschranky.eu/prakticky-navod/autorizovana-konverze-dokumentu

" Ovéfovaci dolozka je piipojena ke konvertovanému dokumentu a nese v sobé zakladni informace o provedeni autorizované

konverze (jeji pfesny obsah je stanoven § 25 zakona 300/2008 Sb.)
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prostfednictvim je mimo jiné zaru¢ena moznost doruc¢ovani dokumentt, které prvotné vznikly
v analogové podobé¢, formou datové zpravy.

Technické parametry autorizované konverze upravuje provadéci vyhlaska ¢.
193/2009Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentt.
Zmocnéni k jejimu vydani je obsazeno ptimo v zakonég, konktrétné v § 2 odst. 1. Obsahuje
technické nalezitosti provadéni konverze, ale také povinné nalezitosti pievadéného
dokumentu (vstupu) nebo dokumentu prevedeného (vystupu) a vzory osvédceni o vykonani
zkousky zaméstnance provadéjiciho konverzi na zadost.

Dalsim provadécim piedpisem zakona ¢. 300/800 Sb. je vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o
ustanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informacniho systému datovy schranek, jejiz
piijeti je rovnéz upraveno zakonem. Predmétem tUpravy v 9 paragrafech jsou nalezitosti
pfistupovych udajii pro piihlaSovani do datové schranky, elektronické prostiedky pro
ptihlasovani do datové schranky, technické podminky a bezpe€nostni zasady pro piistup do
datové schranky, pfipustné formaty datové zpravy dodavané do datové schranky, maximalni
velikost datové zpravy dodavané do datové schranky, doba ulozeni datové zpravy v datové
schrance, technické naleZzitosti uzivani datové schranky a zplisob tvorby identifikatoru datové
schranky. Hlavnim cilem upravy téchto oblasti je zajiSténi bezpecnosti fungovani

. v s . ’ r 1
informaé&niho systému datovych schranek.’

3.4 Zakon ¢.227/2000 Sb., o elektronickém podpisu

V navaznosti na elektronizaci vetejné spravy a na zvysSeni frekvence uzivani digitalni
formy dokumentt byl vydan také zékon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu za Gcelem
upravy pouzivani elektronického podpisu, elektronické znacky, poskytovani certifikacnich
sluzeb a souvisejicich sluzeb poskytovateli usazenymi na tizemi Ceské republiky, kontrolu
povinnosti a sankce za jejich poruseni (dale jen ,,zakon o elektronickém podpisu®).”* V zasadé
se jedna o implementaci smérnice Evropské unie ¢. 1999/93/EC ze dne 13. prosince 1999 o
zasadach Spolecenstvi pro elektronické podpisy, ktera byla realizovana kazdym clenskym
statem odliSnym zpisobem. Zminénad smérnice totiz upravovala jen ty nejzékladnéjsi otazky
v oblasti elektronického podpisu a v fad¢ dalSich oblasti ponechdvala jednotlivym zemim
volnou ruku.

Do obsahu zdkona patii vycet klicovych pojmti a problematika vztahu organii vefejné

moci k osobam, které poskytuji prostiedky pro vytvareni elektronického podpisu a souvisejici

"I BUDIS, P., HREBIKOVA, 1. Datové schrdanky. Praha: ANAG, 2010, 59 s.

72 7akon &. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zm&né n&kterych dalsich zékonil.
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sluzby. V roce 2004 byl zdkon novelizovan ptedpisem ¢. 440/2004 Sb. Vysledkem byla
dodate¢na uprava institutu elektronickych znacek a ¢asového razitka.

Elektronickym podpisem se rozumi ,.iidaje v elektronické podobé, které jsou pripojeny
k datové zprave nebo jsou s ni logicky spojené, a které slouzi jako metoda k jednoznacnému
ovéfeni identity podepsané osoby ve vztahu k datové zpravé“.” Je jednoznatné spojen
s podepisujici osobou ¢imz umoziuje jeji jasnou identifikaci a zaruCuje tak, ze data, ktera
dokument obsahuje, byla ve stejné podobé 1 v dob€, kdy byl dokument elektronickym
podpisem opatfen. Vzhledem k tomu, Ze je elektronicky podpis vytvoren pomoci prostiedki,
které jsou v drZeni vyluéné podepisujici osoby, neni mozné, aby tato osoba poptela fakt, ze je
dokument vysledkem jeji Cinnosti. Jeho zavedeni bylo dualezitym aspektem v procesu
odbouravani rozdili mezi digitdlnim a analogovym dokumentem a umoznilo tak zachazet
s obéma typy podobné.

Casové razitko zaruéuje, ze data, ktera dokument obsahuje, existovala i pfed danym
casovym okamzikem. Vydava jej kvalifikovany poskytovatel certifika¢nich sluzeb, ktery
poskytuje kvalifikované certifikacni sluzby (napt. prostiedky pro bezpecné vytvareni
elektronickych podpisii apod.).

Institut elektronickych znacek neni na rozdil od elektronického podpisu jednoznacné
spojen s fyzickou osobou, ale obdobnym zplsobem (jako elektronicky podpis) je mulize
vyuzivat pravnicka osoba nebo organ statu jako celek.

Natizeni vlady ¢. 495/2004 Sb., se stalo provadécim piedpisem zdkona o
elektronickém podpisu a bylo pravni upravou opatieni, kterd jsou nezbytnd pro provoz
elektronické podatelny. Dale pak uklada organim vefejné moci povinnost vybavit
zaméstnance elektronické podatelny elektronickymi podpisy a zvefejnéni informaci’
potfebnych k dorucovani datovych zprav.

Zavedeni elektronického podpisu, znacky a ¢asového razitka bylo jednim z dileZitych
aspektli v procesu odbourdvani rozdili mezi digitdlnim a analogovym dokumentem a
umoznilo tak zachazet s obéma typy dokumentti obdobné. Jednim z cilt elektronizace vetfejné
spravy je ovSem dosazeni absolutni rovnosti pii nakladani jak s analogovym dokumentem tak
s digitdlnim. V souvislosti s touto snahou byla Evropskou unii vyddna nova smérnice, na jejiz

platformé maji vzniknout nové pravni ptedpisy upravujici problematiku elektronického

podpisu.

73 Zakon &. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zm&n& nékterych dalsich zakoni.
" BUDIS, P., HREBIKOVA, 1. Datové schrdanky. Praha: ANAG, 2010, 71 s.
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3.5 Narizeni Evropského parlamentu a Rady EU ¢. 910/2014

V cCervenci roku 2014 ptijal Evropsky parlament a rada EU nafizeni ¢. 910/2014 o
elektronické identifikaci a sluzbach vytvaiejicich davéru pro elektronické transakce na
vnitinim trhu (dale jen ,,eIDAS*). Zaroven tak doSlo ke zruSeni vySe zminéné smérnice €.
1999/93/ES, jejiz aplikace vedla k situaci, kdy v Evropské unii aktudlné existuji desitky
natolik odliSnych norem upravujicich institut elektronického podpisu, Ze v disledku neni
mozné jeho uzivani na mezinarodni urovni.”

Zékladnim cilem pfijeti dokumentu eIDAS je =zajiSténi vétsi dhvéryhodnosti
elektronickych transakci v rdmci vnitiniho trhu EU.¢ (Netyka se tak pouze vefejnopravni
sféry, ale zasahuje i do oblasti soukromopravni, napt. v rdmci obchodovéani - komunikace
prodejce se zakaznikem). Pro oblast spisové sluzby (a nejen pro ni) je toto natizeni pralomové
piedevsim diky tomu, Ze vyrazné navysuje pravni jistotu dokumentt v digitalni podobé. Podle
¢lanku €. 46 totiz ,.elektronickému dokumentu nesméji byt upirany pravni ucinky a nesmi byt
odmitan jako diitkaz v soudnim a spravnim fizeni pouze z toho ditvodu, Ze ma elektronickou

w 77

podobu’.
Z hlediska struktury je natizeni rozdéleno na Sest nasledujicich 6 kapitol:

1. Obecna ustanoveni
Elektronicka identifikace
Sluzby vytvatejici divéru
Elektronické dokumenty

Pteneseni pravomoci a provadéci ustanoveni”

A e

Zaveérecna ustanoveni

75 Evropska komise sice schvalila dodateény dokument pojednavajici o zasadé vzajemného mezindrodniho uznavéni riiznych
podob elektronickych podpist zaloZzenych na riznych kvalifikovanych certifikatech, ani tak vSak nebylo zajisténo vhodné
prostiedi pro rozvoj elektronickych transakci v mezinarodnim prostoru.

"Efektivni vefejna sprava. e-Government. [online]. 2016 [cit. 2016-07-23]. Dostupné
z: http://'www.mvcr.cz/clanek/informace-k-pouzivani-elektronickeho-podpisu.aspx.

" Nafizeni ¢ 910/2014 o elektronické identifikaci a sluzbach vytvaiejicich divéru pro elektronické transakce na vnitinim

trhu.
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Jako kazdé jiné nafizeni Evropské rady ma i eIDAS (na zaklad¢ ¢l. 288 Smlouvy o
fungovani Evropské unie) obecnou pisobnost ve viech stitech EU” a neni tak nutné jej
upravovat konkrétnim zékonem a ptizplisobovat specifickym podminkam pravniho fadu dané
zemé. Z vyse uvedené struktury je oviem ziejmé, Ze nafizeni eIDAS zavadi pojmy,”’
které ceskému pravnimu fadu stale nejsou znamy. A tak i pfesto, Ze neni bezprostiedné nutné
provést nafizeni specialnim pravnim pifedpisem, vyzaduje si jeho pfijeti fadu legislativnich
zmen.

Tou nejvétsi zménou je pldnované zruSeni zédkona o elektronickém podpisu, které bude
realizovano v souvislosti s nabytim u¢innosti navrhu nového zakona o sluzbach vytvarejicich
davéru pro elektronické transakce. Ten ma byt prozatim jedinou pravni Gpravou, ktera byla
vytvoiena na platformé eIDAS a to pouze v oblasti problematiky sluzeb vytvatejicich
divéru®™ a navic jen téch &asti, které jsou piimo uréeny ke zvlastni Gpravé®'. V souvislosti
s tim, Ze n€které ¢asti nafizeni eIDAS jsou aplikovatelné jiz od 1. 7. 2016, mél byt zminény
zékon ucinny od samého data. V soucasné dob¢ vSak stdle probihd legislativni proces jeho
prijeti (podle informaci ze dne 29. 6. 2016 je navrh projednavan Senatem CR). Dnem nabyti
jeho tcinnosti zapocne dvouletd lhita, béhem které 1ze uzivat stavajici elektronické podpisy a
elektronické znacky.® Ode dne jejiho uplynuti bude nutné novy zakon dodrzovat ve viech

smérech.

" Jak se pripravuje CR na implementaci eIDAS. System online. [online]. 2015 [cit. 2016-07-23]. Dostupné

z: https.://'www.systemonline.cz/clanky/jak-se-cr-pripravuje-na-implementaci-eidas. htm.

" Kromé elektronického podpisu a &asového razitka upravuje také napiiklad pouzivani elektronické peceti. Tento pojem
Cesky pravni fad stale nezna a bude zapotiebi jej do n¢j implementovat. V zasad¢ je ovSem institut elektronické peceti velmi
podobny institutu elektronické znacky pouze s tim rozdilem, Ze elektronickou pecet’ je opravnéna pozivat pouze pravnicka
osoba.

80 Elektronické sluzby jako je napf. vytvafeni, ov&fovani shody a ov&fovani shody platnosti elektronickych podpist,
elektronickych peceti, Casovych razitek, certifikati pro autentizaci internetovych schranek apod.

81 Predeviim se jedn4 o stanoveni organu dohledu a spravnich deliktii za jednéni v rozporu s eIDAS.

82 Veftejna sprava online. Denik  verejné  sprdvy. [online]. 2016 [cit. 2016-07-23]. Dostupné
z: http://denik.obce.cz/clanek.asp?id=6714420.
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4 Shrnuti

Spisova sluzba je oblasti, ktera se postupné rozvijela jiz od 16. stoleti, kdy se stala
vyznamnym prvkem ¢innosti (tehdy pouze ,,vetejnopravnich®) ptivodct. I ptes relativné brzky
vznik prvnich internich pfedpisit upravujicich jeji podobu, bylo jeji prvni legislativni
zakotveni realizovano az v roce 1974 a to navic velmi nevyhovujicim zptisobem.

Je mozné konstatovat, ze teprve v okamziku, kdy se nedostatek pravni Upravy zacal
projevovat v praxi a kdy se situace v souvislosti s neustalym naristem mnoZstvi dokumentt
stala neudrzitelnou, byla spisové sluzbé konecné v€novana pozornost v takové mire, kterd ji
bezesporu vzhledem k jeji vyznamnosti patii.

Veskeré noveé vzniklé aspekty a instituty byly v pribéhu dal§iho vyvoje do zakona ¢.
97/1974 Sb. nejprve implementovany formou pouhych novelizaci. Impulz, ktery stoji za
zrodem jiz komplexni pravni Gpravy spisové sluzby, jejiz realizace byla zapocata v roce 2004,
je predevSim pocatek éry, kterd uptfednostiiuje uzivani digitalni formy dokumentl. Prace
s timto typem dokumentu totiz klade na legislativni rdmec mnohem vét§i a presnéjsi
pozadavky.

Realizaci projektu elektronizace celé vefejné spravy bylo zahdjeno obdobi dynamického
vyvoje legislativniho rdmce spisové sluzby. Jeji uprava neni jiz reflektovana pouze v zdkoné o
archivnictvi a jeho provadéci vyhlasce, ale poprvé se objevily pravni predpisy, které se sice
explicitné nevénuji tématu spisové sluzby, ovSem vyrazné ji (hlavné jeji elektronickou verzi)
ovliviuji. Jejich spolenym jmenovatelem se stala predevSim snaha o zrovnopravnéni
analogového a digitdlniho dokumentu, proto vyrazné¢ pozmeénily zavedené postupy spisové
sluzby, ktera ve svych pocatcich pracovala pouze s analogovou verzi dokumentu. Vyse
zminény proces Uplného zrovnopravnéni je ovSem stale ve svych zacatcich ackoli napt. pravé
diky smérnicim a natizenim EU typu eIDAS ziskava spolecné s celou spisovou sluzbou jako

takovou na nadnarodnim vyznamu.
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Prakticka ¢ast

5 Vymezeni obci s rozSifenou piisobnosti a jejich povinnosti vii¢i spisové
sluzbé

5.1 Uzemni samosprava v CR

Podle Ustavniho zidkona & 1/1993 Sb. je Ceska republika zhlediska tizemni
samospravy rozdélena na obce, které jsou zakladnimi Gzemnimi samospravnymi celky a na
kraje, které predstavuji vyssi izemné samospravné celky. Pro oba stupné tizemni samospravy
pak plati, Ze se jedna o tizemni spoledenstvi ob&ant, kterd maji pravo na samospravu™, do niz
muze stat zasahovat pouze v piipadé, kdy je to nezbytné pro ochranu zékona a to jen zakonem
stanovenym zpiisobem.

Podrobnym pravnim ptedpisem v oblasti obecniho ziizeni je pak zékon €. 128/2000
Sb., o obcich. Podle tohoto pravniho piedpisu je obec vetejnopravni korporaci, ktera
disponuje vlastnim majetkem a samostatné vystupuje v pravnich vztazich. Jako samospravny
celek si obec zfizuje vlastni organy™, jejichz prostiednictvim provadi vykon samospravy (jeji
rozsah je pro kazdou obec stejny),* a v pienesené pisobnosti také statni spravy. Podle
poslednich tdaji Ceského statistického tifadu je v Ceské republice celkem 6258 obci a Ize je
rozdélit do tfi skupin praveé podle rozsahu vykonu statni spravy.

Prvni skupinou jsou tzv. obce se zakladnim rozsahem vykonu statni spravy, jejichz
spravnim obvodem®® je pouze jejich vlastni uzemi. U obci druhého typu hovoiime o tzv.
povéfeném obecnim ufadu, ktery vykonava prenesenou plisobnost ve spravnim obvodu, jenz
je stanoven provadécim pravnim predpisem (nejednéd se tak pouze o tizemi dané obce, ale
zpravidla vykonava statni spravu i pro jiné obce v okoli). Povétené obecni ufady maji také

pusobnost stavebniho a matricniho ufadu pro dané spravni uzemi a Casto plni fadu dalSich

83 Zakon &. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky.

84 Podle zakona &. 128/2000 Sb. je obec spravovana nasledujicimi organy: zastupitelstvo, rada obce, starosta, obecni tifad a
zvlastni organy (vybory a komise).

85 O samospravé hovofime v pripads, urdity subjekt disponuje pravem rozhodovat o urditych zalezitostech (jejich vymezeni
je zpravidla dano zakonem) autonomnim zptsobem. Do samostatné plsobnosti obci tak podle z. ¢. 128/2002 Sb. patii
zalezitosti, které jsou v zajmu obce a obfantl obce, pokud nejsou zékonem svefeny krajim nebo pokud nejde o pienesenou
pusobnost organti obce nebo plisobnost, ktera je zvlastnim zdkonem svétena spravnim ufadim jako vykon statni spravy, a
dale zalezitosti, které do samostatné piisobnosti obce sveti zakon.

8 Spravnim obvodem je oznagena tizemni piisobnost, v jejimz ramei spravni titad vykonava svou pravomoc.
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kol na piiklad na useku ochrany piirody, voleb, krizového Fizeni a dalsich.*’ Posledni
skupinou jsou obce tfetiho typu, tj. obce s rozsifenou plisobnosti. Jejich obecni tifad vykonava
rozsahlejsi pfenesenou plusobnost ve spravnim obvode¢, ktery je stejné jako u obci druhého

typu vymezen zdkonem.

5.2 Obce s rozsifenou pusobnosti

Podrobnéji se problematice obci s rozsifenou plisobnosti vénuje zédkon ¢. 314/2002
Sb., o stanoveni obci s povéfenym obecnim Gfadem a stanoveni obci s rozsifenou piisobnosti.
Je jim pfesné¢ stanoven finan¢ni piispévek, ktery obec s rozSifenou plsobnosti ziska ze
statniho rozpoctu, aby ji tak byly uhrazeny néklady spojené se zabezpecenim ptipravy pro
vykon statni spravy.*® Souéasti je také priloha, ktera taxativnd vymezuje viech 205 obci
s roz§ifenou plisobnosti.

Kompetence obci tfetiho typu jsou v oblasti pfenesené plisobnosti vyrazné rozsahle;jsi,
nez je tomu u obci s povéfenym obecnim tufadem. Jako ptiklad lze uvést plisobnost
zivnostenskych ufadi, evidenci obyvatel, vydavani osobnich a cestovnich doklada, fidi¢skych
prikazi, vyplatu socidlnich davek, vodopravni fizeni, ochranu Zivotniho prostiedi, ale také
statni spravu lesti, myslivosti a rybaistvi nebo dopravu. Znamena to tak, Ze obce tietiho stupné
v podstaté od 1. ledna 2003 pievzaly velkou &ast piisobnosti® zrugenych okrest.

Spravni obvody jednotlivych obci s rozsitenou plisobnosti jsou vymezeny vyhlaskou
ministerstva vnitra ¢. 388/2002 Sb., o stanoveni spravnich obvodi obci s povéfenym obecnim
ufadem a spravnich obvodl obci s rozSifenou pusobnosti, jejiz vydani je zmocnéno § 3

zékona €. 314/2002 Sb. Jednotlivé spravni obvody jsou vymezeny vyctem obci, jejiz izemi je

do daného spravniho obvodu obce s rozsifenou piisobnosti zac¢lenéno.

87 Moderni obec. Moderni obec [online]. [cit. 2016-07-19]. Dostupné z: http://moderniobec.cz/rozdil-mezi-tzv-dvojkovymi-a-
trojkovymi-obcemi/.
88 Zakon &. 128/2000 Sb., o stanoveni obci s povéienym obecnim tfadem a stanoveni obci s rozsitenou piisobnosti.

% Cast ptisobnosti okresi byla pievedena i na krajské ufady.
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5.3 Povinnosti obce s rozSifenou piisobnosti vzhledem ke spisové sluzbé

Zakon o archivnictvi fadi obce jakozto uzemni samospravné celky mezi vefejnopravni
pivodce. Obce jako takové a jejich organizacni slozky tak maji zdkonem® stanovenou
povinnost uchovéavat dokumenty a umoznit vybér archivalii. Podle § 63 odst. 1 téhoz zékona
jsou obce s rozsifenou pisobnosti oznaceny také za nositele povinnosti vykonu spisové sluzby
v plném rozsahu, tj. jako urCeni piivodci. Zékon o archivnictvi sice nepracuje piimo
s pojmem ,,0bec s rozsifenou pisobnosti®, nicméné v taxativnim vyc¢tu uréenych ptivodct je
uvedena skupina ,,obce s povéfenym obecnim tUfadem a obce se stavebnim nebo matricnim
ufadem*, do které obce tfetitho typu nepochybné patii. Ostatni obce jsou také povinny vést
spisovou sluzbu, nevztahuje se na né vSak ustanoveni § 68 odst. 4, které je vyctem
specifickych, provoznich a bezpecnostnich podminek, jez musi spliiovat budova, ktera ma
plnit funkci spisovny’".

Ve znéni zakona o archivnictvi, které bylo uc¢inné do 1. 7. 2012, byla povinnost vedeni
spisové sluzby v elektronické podobé stanovena pro kraje, hlavni mésto Praha, obce
s povéfenym obecnim ufadem, obce se stavebnim tfadem a obce s matri¢nim Gfadem’”. Tento
vycet byl po pfijeti predpisu €. 167/2012 Sb. zménén a z této povinnosti byly nakonec vynaty
vSechny obce, které tak od té¢ doby disponuji moznosti volby mezi elektronickou a
analogovou verzi spisové sluzby.

Pro zajisténi vykonu spisové sluzby v souladu se zdkonem, vydava obec (jakéhokoli
typu) formou vnitiniho piedpisu’ vlastni spisovy ¥ad. Ten krom& podrobného popisu
zachazeni s dokumenty v jednotlivych stadiich Zivotniho cyklu (skartaénim fizenim konce)
musi obsahovat soupis fyzickych osob, které jsou opravnéné k podepisovani dokumentd,
pouzivani ufednich razitek a v pfipadé elektronické sluzby také pravidla pro uzivani
elektronického podpisu, elektronické znacky a kvalifikovaného casového razitka.

Nedilnou soucasti spisového a skartaéniho fadu obce je také spisovy a skartacni plan.

V ném jsou dokumenty na zéklad€ vécné ptisluSnosti oznaceny spisovymi znaky, skartacnimi

% Tuto povinnost stanovi zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé.

*'MVCR. Metodické doporuceni k ¢innosti uzemnich samospravnych celkd.

2 MVCR. Metodické doporuceni k ¢innosti tizemnich samospravnych celki.

% Vnitini predpis mize mit podobu interniho piedpisu, vnitini smérnice, pokynu a dal§i. Nejedna se o pravni predpisy a
nedisponuji obecnou zavaznosti. Naopak je pro né typicky vztah nadfizenosti a podfizenosti, kdy wvnitini pfedpisy

nadfazenych spravnich organti jsou zavazné pouze pro jim podiizené spravni organ. Nejedna se o prameny prava.
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znaky a také skarta¢nimi lhiitami’*, které uréuji dobu, po kterou budou uloZeny u pivodce ve
spisovné. K jeho spravnému sestaveni slouzi mimo jiné také metodiky ministerstva vnitra.
Povinnosti obce pak je takto vyhotoveny spisovy a skarta¢ni plan zaslat ptislusnému archivu,
ktery na tseku vykonu spisové sluzby obci, plni funkci kontrolniho orgdnu, dohlizi na pribeh

skartacniho fizeni a ptebird od obci dokumenty, které byly urceny k trvalému ulozeni.

6 Meésto SuSice jako obec s rozSirenou piisobnosti

6.1 Geografické a demografické udaje

Meésto SuSice se nachazi v Plzenském kraji a je jednou z 15 obci s rozsitenou
pusobnosti v této oblasti. Status obce s rozsifenou piisobnosti mésto ziskalo v roce 2003.
V jeho spravnim Uzemi se tak nachazi 30 dalSich obci, pro které vykonava statni spravu
pfenesené pusobnosti, jednd se o obec Budétice, Bukovnik, Cimice, Dlouha Ves, Dobrsin,
Domomraz, Drazovice, Frymburk, Hartmanice, Hlaviiovice, Horskd Kvilda, Hradek,
Kasperské Hory, Kolinec, Modrava, Mokrosuky, Nezamyslice, Nezdice, Petrovice u SuSice,
Podmokly, Prasily, Rabi, RejStejn, SobéSice, Srni, StraSin, SuSice, Velhartice, Zihobce a
Zichovice. Celkova rozloha tohoto spravniho tizemi je tak cca. 78 ha.

Se svymi piiblizn€¢ 11 500 obyvateli patii mezi dvé nejveétsi mesta klatovského okresu
(prvnim jsou Klatovy). Rozklada se v udoli feky Otavy v nadmoiské vySce 465 m. n. m.
pobliz hranice Narodniho parku Sumava a je tak jednim z vychodisek do oblasti centralni
Sumavy.” V centru mésta, kterému dominuje namésti s novorenesanéni budovou radnice,

byla vyhlaSena méstska pamatkova zona.

6.2 Strucna historie mésta

Ptirodni podminky ucinily z oblasti, v niz se dnes mésto SuSice rozléha, ne piili§ lakavé
misto k osidleni. Dil¢i archeologické nalezy pochazeji jiz z mlad$i doby kamenné, nicméné
k rozsahlejSimu osidleni doSlo az v 5. stoleti pfed naSim letopoctem, kdy si Keltové vytvofili

z nedalekého vrchu Sedlo své hradisté. Od 6. stoleti zacali do této oblasti pfichdzet prvni

% Stanoveni skartaéni lhity je zpravidla v pravomoci samotné obce, kterd se tak ¥idi svymi provoznimi potfebami. U
nékterych dokumenti mtize byt pfesné stanovena jinym pravnim piedpisem.

% Zakladni udaje. Mésto Susice [online]. [cit. 2016-07-19]. Dostupné z: http://www.mestosusice.cz/susice/zaklad.asp.
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Slované a v povodi feky Otavy zacali zakladat zemédélské a ryzovnické osady. Osada pobliz
dnes$niho mésta SusSice byla stale hustéji osidlovana, na kratkou dobu se sice toto uzemi stalo
soucasti Bavorska, ovSem kral Pfemysl Otakar II. ziskal v roce 1273 SuSicko zpét a ptipojil
ho ke zbytku tehdejsiho Ceského kralovstvi.

Vzhledem k tomu, ze pivodni osadu nebylo mozné déle rozvijet, bylo samotné mésto
SuSice uméle zaloZzeno Premyslem Otakarem II. pfimo u feky Otavy. V roce 1322 bylo na
ptikaz Jana Lucemburského obehnano hradbami. V dalSim obdobi stfedoveéku ziskdvalo
ptedevsim diky své vyhodné poloze (na obchodni trase) na dtlezitosti a jako kralovskému
méstu se mu dostavalo fady privilegii.

V dobach husitskych valek bylo mésto oporou husitd a SuSicti se Ucastnili vSech
vyznamnych bitev. V pribehu 16. stoleti a dalSiho obdobi vSak zacal vyznam mésta postupné
klesat. Ptirodni podminky nevyhovovaly rozvoji podnikéni, které bylo zaméteno na zakladani
rybnikli nebo pivovard. Ziajem Slechty o mésto se snizoval a to se tak stalo téméft
bezvyznamnou okrajovou oblasti Cech.

Nepatrny vzestup a rozvoj predevSim v oblasti primyslu pak lze zaznamenat az na
pocatku 19. stoleti, kdy zde byla Vojtéchem Scheinostem zaloZena nejstarsi sirkarna na uzemi
Cech a pozdgji také spoleénost pro vyrobu obalti PAP.

Pobliz jejiho uzemi pozdéji vedla hranice Sudet, které byly tésné pred vypuknutim druhé
svétové valky od Ceskoslovenska oddéleny. Na zakladé demarkaéni linie bylo mésto na konci

valky v kvétnu roku 1945 osvobozeno americkou armadou.

7 Zavedena spisova sluzba Méstského uradu v SuSici

7.1 Méstsky tiad SuSice

Mestsky urad v SuSici sidli na namésti Svobody v budové méstské radnice. Ta byla
postavena jiz v 16 stoleti, svou soucasnou podobu vsak ziskala az po rozsahlé prestavbé, kterd
probé&hla v letech 1850 — 1851.° Kromé méstského tfadu zde dnes sidli také Méstska policie
a Méstské informacni centrum.

Podle obecniho zfizeni je méstsky ufad tvofen starostou, mistostarostou, tajemnikem’’ a

zaméstnanci, ktefi jsou do tohoto Gfadu zafazeni.”® V oblasti samostatné piisobnosti plni

% Susice a okoli. Mésto Susice [online]. [cit. 2016-07-19]. Dostupné z: http://www.mestosusice.cz/susice/turist.asp.

%7 Tuto funkci jsou povinny ziidit pouze obce s povéienym obecnim tfadem a obce s roziifenou piisobnosti.

%8 zakon &. 128/2000 Sb., o obcich.
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ukoly, které mu byly ulozeny zastupitelstvem nebo Radou obce, poméha vyborim a komisim
v jejich ¢innosti a ma rozhodovaci pravomoc v zdkonem stanovenych otazkach. Jedna se
ovSem také o vykonny organ v pfenesené ptisobnosti.

V soucasné dobé je zhlediska struktury Meéstsky ufad v SuSici rozdélen na
nasledujicich 10 odborti:

1. Odbor financni

Odbor vystavby a izemniho planovani
Odbor kancelaf starosty
Odbor socialnich véci a zdravotnictvi
Odbor Zivotniho prostiedi
Odbor majetku a rozvoje meésta
Odbor Zivnostensky

Odbor dopravy a silni¢niho hospodatstvi

A A o B

Odbor spravni

10. Odbor Skolstvi, paméatkové péce a cestovniho ruchu

7.2 Spisova sluzba

Do roku 2006 byla na M¢éstském tfadu v SuSici vedena spisova sluzba v analogové
podobé¢, nyni je zde zavedena jeji elektronickd forma. Jiz deset tak let Gfad vyuziva systém
Athena, ktery je elektronickych systémem spisové sluzby poskytovany spolecnosti PilsCom,
s. 1. 0. Tato spole¢nost piisobi na trhu jiz od roku 1998, zabyva se oblasti vyuziti vypocetni
techniky a vystavbou informacnich systémi. V jejim Sirokém sortimentu jsou nabizeny prave
1 elektronické systémy spisové sluzby jak pro malé urady a organizace, tak i pro ty vétsi.
Aplikace Athena poskytuje variabilni moduly, moznost skenovani a napt. také vyuzivani
carovych kodi. Vzhledem k tésné provazanosti s MS Office, je Athena pro zaméstnance
ufadu uzivatelsky privétiva a samoziejmée také ve shod¢€ s veskerymi pravnimi piedpisy.

Oblast spisové sluzby spada pod odbor kanceléfe starosty, jehoz pracovnici maji mimo
jiné povinnost™ vést centralni evidenci podani (stiZnosti, ozndmeni, podnétd, petic a jim
charakterem podobnym podénim), evidenci razitek a zajistit fddnou funkeci spisovny pro
dokumenty M¢stského Ufadu - zejména zajiSténi vyfazovani pisemnosti uloZenych ve

spisovné v soucinnosti s Okresnim archivem Klatovy.
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V nédvaznosti na kapitolu ,,Spisova sluzba a archivnictvi®, kterd je uvedena v prvni
¢asti této prace, je nutné podotknout, Ze 1 organizacni fad Ufadu pracuje v souvislosti centralni
spisovnou s nespravnym oznacenim ,,archiv®, kterym je mistnost oznacena i ve skutecnosti.
Tento pojem se mezi zaméstnanci ufadu rozsitil a spravného oznaceni ,,spisovna® se témet
neuziva.

Spisovna je tedy soucasti vySe zminéné¢ho odboru, na starosti ji ma jeden zaméstnanec
ufadu, ktery zajistuje jeji vedeni, nahlizeni do dokumentl a pofizovani jejich vypisti a opisu.
Dale pak odbor kancelafe starosty zastituje podatelnu, kterd zajistuje pfijem podani rizného
druhu, informace o analogovém podani zand$i pracovnik podatelny do elektronického
systému spisové sluzby, nasledné jsou originaly téchto podani fyzicky pifidéleny ptisluSnym
odbortim. Podéani do$la prostfednictvim datovych schranek jsou rozdélena prostfednictvim
aplikace Athena. Podatelna Méstského ufadu v SuSici zarovenl vede dorucovaci knihy, tzn.
ptehled vSech podani urcit¢ho dne. Tento soupis je automaticky vygenerovan systémem
Athena a nésledné vytistén.

Prostory podatelny pak jak je tomu zvykem slouzi také jako vypravna.

Spravu elektronického systému spisové sluzby ma na starosti vedouci odboru
kancelafe starosty, ktery zaroven zastdvd funkci informatika a zajiStuje pravidelné

proskolovani zaméstnancli v uzivani tohoto sytému.

7.2.1 Interni predpisy Méstského uradu SuSice upravujici spisovou sluzbu

Povinnosti'® obce s rozsifenou piisobnosti, kterou mésto Susice je, je vydat formou
interniho nafizeni Spisovy fad, ktery je sice vypracovan na zékladé zakona ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a jeho provadéci vyhlasky stanovici pravidla vedeni spisové sluzby, nicméné jeho
ucelem je upravit specifika, ktera se u jednotlivych ptivodct objevuji. Jeho obsahem by mél
podrobny pritbéh zivotniho cyklu dokumentu, ktery vznikl z ¢innosti daného piivodce nebo
mu byl dorucen.

Tuto funkci by mél na Méstském ufad€ v SuSici plnit dokument oznaceny jako
Skarta¢ni a provozni ¥ad'’!, ktery byl vytvofen v Gmoru roku 2005 a to piimo pracovniky
odboru Kanceléfe starosty. Jiz z data jeho vydani je ziejmé, Ze se jednd o interni ptedpis

naprosto nevyhovujici, zastaraly a nereflektujici novelizace zdkona o archivnictvi, jeho

1% Tato povinnost je uréena § 66 odst. 1 z. & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé.

1% Skarta¢ni a provozni fad je ptilohou €. 1 této prace.
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provadéci vyhlasky ale ani Narodni standard a dalsi pfedpisy, které byly pfijaty v souvislosti
s realizaci projektu e-Government. Dal$im zjevnym nedostatkem je fakt, Zze tento dokument
upravuje pouze kone¢nou fazi zivotniho cyklu dokumentu, ostatnim oblastem neni vénovana

7adna pozornost, coz v zdsad¢ znamend, ze je v urcitych bodech v rozporu s vyhlaskou ¢.

259/2012 Sb.

7.2.1.1 Struktura Skarta¢niho a provozniho ¥adi M&U v Susici

Skarta¢ni a provozni fad upravujici provoz centralni spisovny obsahuje nasledujicich 17

¢lank.

Uvodni ustanoveni

—

Ukladani dokumentts M&U pied uloZenim do centréalni spisovny
Ptedavani dokumentd do centralni spisovny

Ukladéani dokumentt

Skartac¢ni fizeni

Zptistupnéni dokumentti

Vyuzivani dokumentii

NabhliZzeni do dokumentu

A AT o B

Zhotoveni vypist, opisti a reprodukei dokumenta

—_—
=]

. VyuZivéani dokumentli zaméstnanci uradu

—
—

. Vyuzivani dokumentl zamé&stnanci zfizovanych organizaci mésta

—_—
\S]

. Poplatky za tkony a sluzby

—
[98)

. PoZarni zabezpeceni dokumentii

—_—
n

. Vstup do prostort centralni spisovny

—_—
(9]

. Provozni doba

—_—
[©)

. Povinnosti pracovnika spisovny

—
~

. Zaveérecna ustanoveni
Z uvedené struktury je zjevny diivod nézvu tohoto interniho ptfedpisu. Zakon o

archivnictvi jasné¢ ukladd povinnost vydat spisovy fad. Tento pfedpis byl vSak nazvan

Skartacnim a provoznim fadem. Upravuje totiz pouze konecnou fazi zivotniho cyklu
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dokumentu, kterd spojena s uloZenim jiz vyfizenych dokumentii do centralni spisovny a
moznosti nasledné manipulace s nimi.

Obsah spisového fadu je do jisté miry obecné¢ uréen provadéci vyhlaskou. Ta
v jednotlivych ustanovenich o Zivotnim cyklu dokumenti jasn€é uvadi, kdy maji byt dalsi
podrobnosti ureny samotnym plivodcem Vv jeho internim piedpisu. Nasledujici tabulka je

vyjadfeni toho, kterd povinna ustanoveni spisovy fad Méstského ufadu v SuSici obsahuje a

ktera byla zcela vypusténa.

. . Predpis ukladajici tut
Povinny obsah spisového fadu e . SIS ANO NE
povinnost
Samotné vvdani spisoveh
AMOTIe VYCATL SPISOVERD | ¢ 66 odst. 1 z. & 499/2004 Sb. |  ANO -
fadu
Vydani spisovéh
ycani SPISOVENo a § 66 odst. 1 z. & 499/2004 Sb. | ANO -
skartacniho planu
. , . , § 8 odst. 2 vyhlasky ¢.
Vycet tatnych -
y¢et samostatnych evidenci 259/2012 Sb. NE
Vycet vyuzivanych
’p . 259/2012 Sb.
samostatné evidence
Struktura evidencniho Cisla u § 11 odst. 2 vyhlasky €. NE
samostatné evidence 259/2012 Sb.
Zpisob tvorby spisu a spisové § 12 odst. 9 vyhlasky ¢. NE
znacky 259/2012 Sb.
St i zpisob
rozdglr;)(z/‘;rindzprllllsé(;n?ch 3 13 odst. 1 vyhlisky €. NE
ceny 259/2012 Sb.
dokumentti
Dalsi zplisoby vyfizovani § 14 odst. 2 vyhlasky ¢. NE
dokumentu/spisu 259/2012 Sb.
Podepisovani dokumentti a § 17 odst. 1 vyhlasky €. NE!®2
uzivani razitek 259/2012 Sb.
Podrobnosti postupu ukladani § 19 odst. 1 vyhlasky ¢. ANO
dokumenti 259/2012 Sb. )
Postub DF Zaniicovant
T | wesammye |
o 259/2012 Sb. )
spist
s | oo ity |
spisi 259/2012 Sb.

192 pravidla pro podepisovani jsou vsak upravena v organizaénim ¥adu pivodce.
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Ptedpis ukladajici tuto

Povinny obsah spisového fadu ) ANO NE
povinnost
Zpisob ptipravy a pribch § 20 odst. 3 vyhlasky ¢. ANO'®
skartacniho fizeni 259/2012 Sb.

Specifické podminky ochrany
ch adai 'ch

 osobnich udajit vedenych ve § 25 odst. 4 vyhlasky &.

jmenném rejstiiku a prostiedky - NE

e , 259/2012 Sb.

zpracovavani udaji vedenych
ve jmenném rejstiiku

Podrobnosti vykonu spisové § 26 odst. 1 vyhlasky €.
sluzby v mimotadné situaci 259/2012 Sb.

V celém dokumentu, ktery je (jak bylo jiz zminéno vySe) upravou procesu ukladani
dokumenti do centralni spisovny a jejiho nasledujiciho provozu, také chybi (krom¢ absence
udaju z tabulky) jakékoli ustanoveni o nakladani s dokumenty elektronické povahy.

Co se tyCe vyuzivani dokumentl a nahliZeni do nich, mély by tyto zasady
korespondovat se zdkonem o ochrané osobnich udaji, zhotovovani opisti, vypist a reprodukci
pak také s autorskym zdkonem. Zbylé ustanoveni pak spadaji pln¢ do kompetence piivodce, a

tak je pouze na jeho viili, jakym zpiisobem upravi napt. ustanoveni tykajici se provozni doby.

Soucasti aktudlniho spisového fadu je celkem 7 ptiloh, jedna se o:

1. Predavaci protokol dokumentt do spisovny
Spisovy a skarta¢ni plan

Skarta¢ni navrh na vyfazeni dokumentt
Seznam dokumentl ke skarta¢nimu tizeni
Skarta¢ni protokol

Z4dost o nahlizeni do dokumentti

S A R e B

Evidence zapijcek dokumenti

103 - NPV o . . S . . ot
Uprava skarta¢niho fizeni je podrobna a prehlednd. Pouze v odstavci, ktery je vénovan povinnostem pracovnika centralni
spisovny, je chybné uvedena povinnost vydavat skartacni protokol. Ten vydava zaméstnanec Statniho oblastniho archivu

Klatovy po ukonceni procesu vybéru archivalii.
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Spisovy a skartacni plan je jedinou ze zdkona povinnou piilohou. Spisovy a skarta¢ni plan
Méstského ufadu v SuSici byl vytvofen podle ptislusné metodiky ve stejném obdobi jako
Skartacni a provozni fad, nicméné vzhledem k tomu, ze M¢stsky Gfad nebyl nijak vyrazné
restrukturalizovan, neni bezprostfedné¢ nutné jej ménit. Ani zmeéna legislativniho ramce

spisové sluzby se jeho podoby pfilis netyka.

8 Shrnuti a zhodnoceni

Je nutné podotknout, ze proces zavadeéni efektivni spisové sluzby je velmi slozity a
Casto i zdlouhavy. U vefejnopravnich ptivodct typu obci je tento fakt podpofen neustalou
zménou jejich personalniho obsazeni v souvislosti s cyklem volebniho obdobi, coz ma casto
za nasledek dal$i prodlouZeni tohoto procesu. Nejprve je totiz nutné provést podrobnou
analyzu vnitinich 1 vnéjSich procesii organizace, zvolit odpovidajici formu spisové sluzby
(pokud tuto moznost volby zdkon umoziuje) a predevsim ji nasledné spravné aplikovat.

Spisova sluzba M¢stského ufadu v SuSici byla UspéSné zavedena v souladu se
vSemi pravnimi pfedpisy. Problém nastal az v okamziku aktualizace legislativniho ramce.
Zamgéstnanci ufadu jsou obeznameni pouze témi ustanovenimi legislativniho rdmce spisové
sluzby, které se tykaji faze, kterou oni sami vykonavaji. Chybi zde tak Sir$i obeznameni ¢i
proskoleni, které je s nejvétsi pravdépodobnosti pfi¢innou nevyhovujici podoby spisového
fadu.

A prave tento fakt Ize oznacit za nedostatek. V celém ufadu chybi zaméstnanec, ktery
by se spisovou sluznou jakozto celkem zabyval podrobnéji. Nelze ocekavat, ze by pfi
velikosti Méstského Uradu v SuSici byla vytvofena samostatnd pozice metodika spisové
sluzby, avSak pracovnik povéfeny vedenim centralni spisovny, do jehoZ kompetence ma
spisova sluzba patfit (podle slov tajemnika méstského ufadu), se orientuje pouze
v informacich a pravnich ptedpisech, které¢ se tykaji piejimani dokumentti do spisovny, jejich
ukladani a skartacniho fizeni. Pro efektivni vykon spisové sluzby je vhodné&jsi, aby byl nékdo
ze zaméstnanctl (na ptiklad pravé pracovnik centralni spisovny) povéten koordinaci vSech fazi
spisové sluzby, samoziejmé ve spolupraci s vedoucim odboru Kancelafe starosty a
informatikem, jehoZ néplni prace je mimo jiné také sprava elektronického systému spisové
sluzby. Hlavnim ukolem tohoto pracovnika by bylo ptfedevSim dohlizeni nad vytvafenim
internich ptedpisi, jejichZ vydani je zdkonnou povinnosti obci s rozsifenou plisobnosti. Tato

povinnost sice byla Méstskym ufadem v SuSici splnéna, avSak krom¢ samotného vydani
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takového interniho pfedpisu je dualezity i jeho obsah a pravidelna aktualizace. Tyto aspekty
v8ak jiz dodrZeny nebyly.

A praveé podoba spisového a skartacniho fadu je nejvétsi slabinou zavedené spisové
sluzby Méstského uradu. Tento interni predpis, ktery ma definovat proces spravy dokumentt
a specifikovat potfeby Méstského tradu v SuSici jakoZto vetejnopravniho pivodce, prakticky
nebyl nikdy v odpovidajici formé€ vytvofen natoz, aby byl upravovan podle zmén
legislativniho ramce. Neobsahuje tak zakladni informace, jejichz povinnd Uprava formou
vnitiniho pfedpisu je stanovena provadéci vyhlaskou €. 259/2012 Sb.

VétSina zaméstnanci Méstského Gfadu zarovenl povazuje za zbytené, specidlné
upravovat zivotni cyklus dokumentu formou interniho pfedpisu a argumentuji tim, Ze
postupuji v souladu s legislativni upravou, ktera jim slouzi jako pfedloha. Co se tyCe vySe
zminénych specifik, ktera se u piivodct rizného charakteru mohou objevovat, jsou v jejich

pfipadé sice stanoveny urcité postupy, nicmén¢ ty nejsou nikde kodifikovany.

8.1 Navrh aktualizace Spisového a skarta¢niho Fadu

Vzhledem k tomu, Ze upfesnéni vykonu spisové sluzby neni jen bezvyznamnym
parafrazovanim ustanoveni, kterd jsou jiz obsahem pravnich ptepisii, ale také upravou
kompetenci jednotlivych zaméstnancii, zajiSténim transparentnosti a v neposledni fad¢ také
jakymsi manudlem pro ufedni aparat, je vhodné, aby M¢stsky ufad v SuSici disponoval
kompletnim a aktudlnim spisovym a skartacnim fadem.

K jeho vytvofeni mohou zaméstnanci vyuzit metodiky ministerstva vnitra. Ani s jejim
vyuzitim vSak neni mozné, aby se pracovnik (nebo cely kolektiv), kterému bylo vytvoteni
nového Spisového a skarta¢niho fadu svéfeno, vyhnul podrobnému zmapovani procest od

vvvvvv

vyfizovani dokumentii. Vyzaduje si totiz znalost zakonnych ustanoveni, které s oblasti

. 7 v v s 7 > vr ’ I ’ ¥ : o104
spisové sluzby piimo nesouvisi (pfedeviim procesnich pravnich ptedpisii)'®

. Pro lepsi
piehlednost je vhodné, aby byl nasledné nové vytvoreny spisovy fad ucinny od 1. ledna
nasledujiciho roku. Jeho implementace formou Skoleni zaméstnancti vSak musi byt zahajena

s predstihem, aby zavedeni zmé&n pfinaSelo co moznd nejméné komplikaci.

1% KUNT, M., LECHNER, M. Spisovd sluzba. Praha: Leges, 2015, 246-7 s.
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Navrhovana struktura nové podoby spisového faddu se odviji od vySe zminéného

Metodického navodu pro zpracovani spisového fadu obce s rozsSitenou piisobnosti, vedouci

spisovou sluzbu v elektronické podob¢ v elektronickych systémech spisové sluzby.

1. Uvodni ustanoveni

V této prvni ¢asti by mélo byt uvedeno, pro jakého piivodce je interni natizeni urceno.
Nedilnou soucésti je také preambule, kterd odkazuje na dalsi interni nafizeni ptivodce a pravni
ptedpisy, které by mohly vykon jeho spisové sluzby ovlivnit. V neposledni fad€ je vhodné

uvést ucel, za kterym byl spisovy fad vydan, a zvolenou formu vedeni spisové sluzby.

2. Zakladni pojmy

Vzhledem k tomu, Ze ne vSichni zaméstnanci maji hlubsi povédomi o vSech aspektech
spisové sluzby, je vhodné, aby spisovy fad uvadél definice vSech pojmu, se kterymi se

pracovnik Méstského tfadu mize dostat do styku.

3. Pfijem dokumentu

Méstsky urad zde uvede vSechny formy podani, na jejichz zakladé dokumenty ptijima.
Doporucuje se oddelen¢ popsat ptijem digitalnich a analogovych dokumentt. Zvlast’ dulezita
je uprava postupll v situaci, kdy je Meéstskému ufadu dorucen poskozeny analogovy
dokument, digitalni dokument, ktery obsahuje Skodlivy kod apod. Zaroven by toto ustanoveni
mélo byt zaméstnanclim navodem v otazce, v jakych piipadech poddni nemaji piijmout,
uvadét akceptované datové formdaty a prenosné technické nosi¢e dat a popisovat postup pfi

kontrole autentiza¢nich prvkl digitdlnich dokumenti.

4. Autorizovand konverze

Autorizovanou konverzi pro vlastni potfebu ufadu Méstského ufadu v SuSici provadi
zivnostensky odbor. Je vSak nutné podrobn€ popsat postup evidence nove vzniklych

dokumentu.
5. Oznacovani

Oznacovani dokumentti mize probihat pouze formou jednozna¢nych identifikatori nebo

s v kombinaci s podacim razitkem, jak je tomu v piipadé M&U v Susici.
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6. Jinv pfevod dokumentu (neautorizovana konverze)

Zpravidla se jedna o pofizovani prostych kopii, u kterych je zaruena pouze shoda
obsahu s origindlem. Nicméné i jejich zplisob evidence a naklddani je nutné zatadit do

spisového tadu.
7. Evidence

Zékladni evidenci samoziejmé zajistuje elektronicky systém spisové sluzby. Existuji
vSak piipady, kdy je Cast dokumentl vedena v samostatnych evidencich. Tyto ptipady je
vhodné uvést pravé ve spisovém tadu. V piipadé Méstského ufadu se jednd o samostatnou

evidenci dokumentt, které obsahuji utajované informace.

8. Rozdélovani a obéh dokumentt

Kromé ptesného popisu postupu pii rozdélovani a obéhu dokumentt, je tako kapitola

nezbytnd pro stanoveni pravidel postupu dojde-1i k chybnému ptidéleni.

9. Vyiizovani dokumenti

Je nutné taxativné vymezit vSechny zpusoby, kterym M¢U své dokumenty vyfizuje a
zéroven zajistit zaznamenani vybraného zpusobu do evidence (at uz centrdlni nebo

samostatné).

10. Tvorba spisu

Tvorba spisu znacné€ souvisi s predchozi kapitolou. Vzhledem k tomu, Ze existuji dva typy
tvorby spisu (spojovanim dokumentli a pomoci sbérného archu), je vhodné definovat, jakym
zpusobem budou spisy vytvareny. V ptipad¢ vyuziti obou zpiisobil je nutné vymezit, kdy a za

jakych podminek se oba zpiisoby aplikuji.

11. Vyhotovovani dokumentt

Aby méli vyhotovené dokumenty rizného charakteru odpovidajici podobu, je vhodné
ji detailné popsat a rozsifit seznam pfiloh spisového fadu o Sablony s hlavickou a dalSimi

nalezitostmi.
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12. Podepisovani dokumenti, uzivani razitek

Pravidla pro podepisovani jsou sice uvedena v organizacnim fadu M¢U, nicméné jejich
soucasti nejsou zasady pro uzivani elektronickych autentizac¢nich prostiedkti. Pravidla uzivani
razitek nejsou uvedena ani v organiza¢nim fadu, proto je vhodné je upravit alesponl v tomto

narizeni.

13. Odesilani dokumentu

Tato kapitola by méla urcit, jakym zptsobem jsou dokumenty odesilany, kdo rozhoduje o
daném zplisobu odeslani a také postup v piipade, ze se nepodaii dokument dorucit adresatovi

apod.

14. Ukladani dokumentu

Tato &ast Zivotniho cyklu je sice spisovym fadem M&U Susice jiz upravena, nicméné je
vhodné ji doplnit také o zplisob ukladani digitdlnich dokumentli nebo tzv. hybridnich spisi,

které jsou tvoteny jak analogovymi dokumenty, tak i t€émi digitalnimi.

15. Piedkladani dokumenti uloZenvch ve spisovné

Tato problematika je upravena v souladu s potiebami M&U v jiz vytvofeném spisovém

fadu a je mozné ji v ptivodni podobé prevzit.

16. Spisova rozluka

Pro ptipad spisové rozluky, kterd nastdva pifi zaniku ptivodce nebo pii jeho
restrukturalizaci je nutné stanovit presnd pravidla pro zachdzeni s dokumenty a omezit tak

moznost jejich ztraty na minimum.

17. Skartaéni fizeni

Problematika skartacniho fizeni je jiz upravena ve vydaném Spisovém s provoznim fadu a

1ze ji (po vySe zminéné nesrovnalosti tykajici se skartatniho protokolu) ptevzit.

18. Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V piipad€, Ze nastane situace, kdy MéU nebude umoznéno vykonavat spisovou sluzbu

klasickym zptisobem, vykonava ji v listinné podob¢. Je ovSem jeho povinnosti upravit
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podrobnosti jejiho vedeni (pfedevSim oznacovani a evidenci dokumentii, zplsob jejich

vyftizovani, odesilani a ukladani ve spisovém fadu).

19. Rizeni a kontrola

Ptedposledni kapitola by méla urcit osoby, které¢ jsou odpovédny za vykon spisové
sluzby jako celku, ale také osoby odpovédné za spravné zachdzeni s dokumenty

v jednotlivych fazich jejich Zivotniho cyklu.

20. Zaverena ustanoveni

V posledni ¢asti je pak uveden datum, od kterého je tento vnitini piedpis platny a

ucinny.
Ptilohy

Pavodni spisovy fad M&U Susice obsahuje celkem 7 piiloh, k Gplnosti je viak vhodné mezi né

zaradit dalsi, konkrétné:

1. Vzor podaciho razitka
2. Vzor hlavi¢kového papiru

3. Vzor podaciho deniku pro samostatnou evidenci

Tato struktura spisového tadu je pouze navrhem, obsahuje vSak vSechny dulezité¢ faze
zivotniho cyklu dokumentu. Je nutné podotknout, Ze povinnost vydani tohoto interniho
piedpisu neni pouhou dikci zdkona. Jeho spravné a piesné vypracovani je ku prospéchu celé
organizace, ktera tak muze jeho prostrednictvim zvysit efektivitu své ¢innosti.

Upravenim specifik rtizného charakteru pak dojde k omezeni rizika, kdy by jednotlivi
zaméstnanci postupovali ve shodnych ptipadech rozdilné a komplikovali tak transparentnost

procest vyfizovani dokumentd.
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Zavér

Cilem prvni ¢asti této prace bylo vytvoftit prehled legislativniho ramce, ktery upravuje
spisovou sluzbu. Z povahy spisové sluzby vyplyva, ze jedna o disciplinu, ktera je velmi
rozsahla a tyka se fady rtiznych oblasti. I proto je jeji pravni zakotveni nakolik zésadni, ale
také pomérné sloZité.

Z vyvoje spisové sluzby je ziejmé, ze se netéSila takové pozornosti, jako ji neblizsi obor,
tj. archivnictvi. Pomérné dlouho tak byla upravovéana jednotlivymi piivodci formou pouhych
smérnic. Ty nedisponovali obecnou platnosti a tak nebyl urcen jednotny zpusob, jakym by
byla spisova sluzba vedena.

Nejvétsi vliv na vyvoj pravnich predpisi mél bezesporu proces nartistani objemu
dokumentii. Vznikla tak potfeba stanoveni jasného a efektivniho postupu pii sprave
dokumenti, ktery by za kazdé situace zajistil jejich dohledani a zamezil piipadné ztraté.
Prestoze tato situace nastala nejpozdé€ji v 19. stoleti, komplexni pravni Giprava spisové sluzby
je doménou az zhruba poslednich dvou desetileti.

Koneéna (prozatim) podoba legislativniho ramce spisové sluzby je zalozena na z. €.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ktery plni funkci kodifikace obecného ramce
spisové sluzby. Byl jim vytvofen teoreticky zdklad pro vytvofeni provadéci vyhlasky. Teprve
ta se stala Uplnou pravni tipravou veskerych procest a aspektii spisové sluzby.

Vyraznym milnikem pro tyto pravni predpisy bylo zahdjeni realizace projektu e-
Government. Pravé v souvislosti s nim byly zdkon o archivnictvi a jeho provadéci vyhlaska
podrobeny nejrozséhlejsi novelizaci. Podoba vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové
sluzby vSak nebyla pouze novelizovana. Zmény souvisejici s uzivanim digitalnich dokumentt
byly natolik rozsahlé, ze bylo nutné vydat i jeji nové verze. Aktudlni znéni v podob¢ vyhlasky
¢. 259/2012 Sb. je tak jiz tfeti verzi této pravni normy.

Pravé projekt e-Government ma na rozvoj spisové sluzby v poslednich letech
nejmarkantnéj$i vliv. Elektronizace vefejné spravy uptednostiiuje vyuzivani dokumentl
elektronické povahy, coz vyrazné¢ zmeénilo zavedené systémy ve spisové sluzbé. Do jeji
zékladni legislativni upravy musely byt doplnény pasdze upravujici specifické zachdzeni
s digitalnimi dokumenty, ale zaroven vznikla fada dalSich pravnich norem, které musi byt pfi
vedeni spisové sluzby respektovany.

Pti hlubSim studiu legislativni upravy spisové sluzby je ziejmé, Ze pravni predpisy
uvedené v této praci jsou pouze jejim zdkladnim ramcem. Nachazime se v dobé dynamického

rozvoje pravni Upravy nejen spisové sluzby, ale i dalSich oblasti, a tak dochazi k
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jejich nestalému pravnimu prolindni. Neni tak mozné v této praci uvést vSechny pravni
ptedpisy, které maji se spisovou sluzbou co docinéni, avSak byl zde uveden a rozebran vycet
téch nejzakladnéjsich pravnich norem.

Cilem druhé casti této prace byla analyza a zhodnoceni zavedené spisové sluzby
Méstského tradu v Susici.

Nejprve jsem se zabyvala obecnou povinnosti obci s rozsifenou plisobnosti vii¢i spisové
sluzby. Tyto udaje jsem poté vyuzila pfi analyzovani informaci o spisové sluzbé vyse
zminéného puvodce. Na jejich zdkladé¢ jsem determinovala jeji zakladni nedostatek, tj.
neodpovidajici forma spisového a skartaéniho fadu, ktery neni v souladu s metodikami
vydanymi Ministerstvem vnitra ani samotnym potiebam tohoto ptvodce.

Druhym shledanym nedostatkem je absence pracovnika, ktery by se orientoval ve spisové
sluzbé jakozto celku, byl by znaly jeji legislativni upravy a z toho plynoucich konkrétnich
povinnosti pro obce s rozsifenou piisobnosti. Pravé tato roztiiSténost, kdy se jednotlivi
pracovnici omezuji pouze na vykon své pracovni ¢innosti v oblasti spisové sluzby, je moznou
pricinou toho, Ze nedochézi k pravidelné aktualizaci internich piedpist.

Zavérem lze podotknout, soucCasna legislativni Uprava spisové sluzby je mnohem
riznorod€jsi, coz lze hodnotit jak kladng, tak i zaporné. V pozitivnim slova smyslu je
rozsahlost legislativniho rdmce znakem rostouciho vyznamu spisové sluzby a jejiho
komplexniho upraveni. U jednotlivych pivodct tak jiz nedochézi k jeji tiplné absenci, jako
tomu bylo pfed n€kolika desetiletimi. Na druhou stranu je z praktické ¢asti této prace zjevné,
ze pravé rozsahlost pravni Gpravy miize byt pfi¢inou toho, Ze se ¢ast pivodct, kteti spisové
sluzbé nevénuji dostateCnou pozornost a nezajisti jeji koordinaci, potykd s problematikou

jejiho tplného a efektivniho zavedeni, které by bylo v souladu se v§emi natizenimi.
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