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podatelen, ki vénovali s\ij drahocennygas mym dotazm.



Souhrn

M@ préce se zabyva postavenim Uzemnich samosptaeefié v ramci véejnopravnich
puvodai. Na jednotlivych pikladech manipulace s dokumenty demonstruji speciiykonu
spisové sluzby na obecnichgstskych a krajskychiadech. To vSe uvadim ve spojitosti
s novou kodifikaci spisové sluzby z roku 2004. Abypsam se rovéZ skut€nostmi, se

kterymi se musely obce a kraje potykat v souvislgsiouto pravni Upravou spisové sluzby.
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Summary

This Bachelor Paper is about a position of municahority units which exist by within
the framework of public agencies. | illustrate spes of records management in local and
regional offices in the Czech Republic on exammégnanipulation with documents and
Acts. | contextualize all of these with the new ificdtion of records management (2004).
| also deal with new facts and complications whtble local and regional offices were
confronted with in a connection with this legal ukdion of records.
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records management, electronic records managerpabtic agencies, archives, regional

offices, local offices
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1. Zakladni informace na uvod

Spisova sluzba se teprve v novodobeské historii stava soasti zakonné normy
upravujici oblast archivnictvi.t®d rokem 2004 byla problematika vykonu spisové Isfuz
feSena pouze instrukcemi nebo metodickymi pokyngidtrstva vnitra. To se stalo také
jednim z hlavnich w@odi, prac byla zakladni pravidla vykonu spisové sluzby
zakomponovana do zakora 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stuzbo zngné
n¢kterych zakofi, ktery nabyl dinnosti k 1. lednu 2005 (déle jen zakon o architui)c
Souasre s timto zdkonem byla vydana provédvyhlaskas. 646/2004 Sh., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby (dale jen vyhlaska o spisshizle). Tim byly poprvé v ginach
ceského archivnictvi pra¥rukotveny zasady jednotného vykonu spisoveé sluzbgtanovila
se zavazna pravidla pro vSechriyvpdce, kté jsou povinni vykonavat spisovou sluzbu.

Od nabyti dinnosti zdkona o archivnictvi uplynulo tedy vicezni# roky. K tématu
.Spisova sluzba“ mzeme nalézt mnoh@lanki, studii, metodik, navad ¢i vzorovych
piedloh. Uzemni samospravné celky zaujimaji mégbgci, kt&i maji povinnost vykonavat
spisovou sluzbu, jisté vyjindeé postaveni. Jejich spisové slédylo jiz vénovano hod#é
energie, jak ze strany samotnydtednili tak ze strany archivé a jinych odbornik. Presto
do dnesSniho dne nevznikla zZadna souhrnna pracea kig se ¥novala prag orém
zvlastnostem ve vykonu spisové sluzby v krajictbeiah Ceské republiky. Nj prispsvek je
pohledem a zhodnoceninigglevsim sotasného stavu vykonu spisové sluzby na obecnich,
méstskych a krajskychradech. Protoanuji velkou kapitolu pronikani modernich technologi
do této oblasti.

Pramennou zéakladnou pro mou praci bigdevsim vySe zmovany zakon o archivnictvi,
vyhlaSka o spisové sluZba také kniha Ivana Bittnera, ktera podréhiesi jednotlivé
zaleZitosti vykonu spisové sluzbyonkrétrijsi informace jsem nalezladancich odbornych
¢asopist Moderni obec a \fejna sprava. Jelikoz jsou otazky spisové sluzbsnivaktualni, je
spousta udaj k tomuto tématu uvejréna na webovych strankach, zejména Ministerstva
vnitra a statnich archiv Tato prace by byla polatata, pokud bych v ni nevyuzila poznatk
z praxe. Mnoho zajimavych poshi, které zde uuejnuji, jsem ziskala fimo od
jednotlivych zamistnan@ Uradi, ktefi se den#é potykaji s Ukony spisové sluzby.

L BITTNER, Ivan et alSpisova sluzba ve statni spfAsamospréa¥ a v podnikatelské sfé 3 vydani. Praha,
2005. ISBN 80-7201-549-4.



Nez gikro¢im k charakterizaci kréj a obciCeské republiky a k samotnému vykladu
0 jejich spisové sluzh povazuji za dlezité objasnit skteré zakladni pojmy, které jsou pro
tuto praci vychozi a se kterymi se budeme dakto setkavat.

Vykonem spisové sluzbg rozumi zajighi odborné spravy dokumentoslych a vzeslych
z ¢innosti pavodce, popipact zcinnosti jeho pravnich fiedchidci, zahrnujici jejichfadny
piijem, evidenci, roz&glovani, olh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladani a viazovani ve skartaim fizeni, a to ¥etré kontroly €chto ¢innosti. Spisova
sluzba je tak definovana #m operaci, které se prow§ics dokumenty v jednotlivych fazich
jejich existence. Pivodce je kazdy, z jehozcinnosti dokument vznikl. Zadokument
povazujeme kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, ebeitky nebo jiny zdznam,tajiz
v podok analogovéi digitalni, ktery vznikl zinnosti pivodce?

Spisova a archivni sluzba jéldzitym Usekentinnosti kazdéhoiadu a pedstavuje cely
soubor pracovnickinnosti souvisejicich s manipulaci s pisemnostmjegidh @ijmu az po
zawrecnou archivaci anebo skartaci. K toméelu vydavaji ady vlastni spisovy a skaéta
fad, jehoz sotésti je vZzdy spisovy a skaktd plan. Tento vnihi predpis musi byt v souladu
se zakonem o archivnictvi a s vyhlaskou o spistwzbs.

Svou bakalgskou praci jsem psala gdomim, Ze do ni budou moci nahlédnout studenti
oboru spisova a archivni sluzba a myrarpm je, aby zde nalezli praty informace, které
hledayji.

2 BITTNER, Ivan et alSpisova sluzba ve statni sptasamospréa¥ a v podnikatelské sfé 3 vydani. Praha,
2005. ISBN 80-7201-549-4riohac. 30 — Terminologicky slovnik.



2. Vymezeni kraji a obci

Chceme-li se zabyvat vykonem spisové sluzby v dbcickrajich Ceské republiky,
musime znat vymezeni jejichigpbnosti, rozsah kompetenci, znat organizaci obkgcni
meéstskychc¢i krajskych dadi. Neba’ z napl jejich ¢innosti vychazeji spisové a skama

plany a v podstatse odviji cela spisova sluzba.

2.1 Uzemni usp#adani Ceské republiky

Nejdrive za&lenim terminy "obec" a "kraj" do systémuigmé spravy. Viejna sprava je
¢innost, @ jejimz vykonu jsou spravni organy vazany nejenm@vnimi gedpisy, ale téz
rozhodnutimi vySSich spravnich orgaiverejna sprava je s@asti vykonné moci a sklada se
ze dvou komplementarniatésti, ze statni spravy a samospravy, jeZ jsbu dotovany ze
statnich rozpeti. Role jedn&asti je podmiovana roli druhé.

Statni sprava je vykonavana jménem statu a v jélimwz a z hlediska Uzemniho ji Ize
¢lenit na statni spravu dstni a tzemni.

Nas vSak bude zajimat samosprava, coz {@sa véejné spravy, kterou vykonavakdo
jiny neZ stat. \Ceské republice existuje dvoustiqvy systém Gzemni samospravyakladni
a vysSSi uzemni samospravné celky. Zakladnimi Uzeisamospravnymi celky jsou obce.
Obecni samosprava byla @eské republice obnovena v roce 1990, viaené dob je
upravena zakonem 128/2000 Sb., o obcich (obectizeni). Obce se od sebe liSi rozsahem
vykonu statni spravy vipnesené isobnosti. VySSi Gzemni samospravny celek je
predstavovan krajem. Nyj§i krajské ¥izeni bylo vCeské republice zavedeno roku 2000
vytvoienim 14 novych spravnich célk13 kraji a Praha). Skut@a podoba krdj a jejich
organi vychazi ze zakona 129/2000 Sb., o krajich (krajsk&zeni).

U Uzemni samospravy se nejednd o hierarchickouktatiy resp. o natzenost
a podizenost, nebd kazdy Uzemni samospravny celek ma své samostam@dience, do

kterych jiny Gzemni samospravny celek mgm zasahovat. ¥R byl zvolen tzv. spojeny,

® PEKOVA, Jitka — POMAHA', Richard — VIDLAKOVA, Olga.Vzorovy debni text vstupniho vddvani
Uredniki Gzemnich samospravnych ¢ej&nline] . [cit. 2008-01-25].
URL: < http://www.mvcr.cz/reforma/vzdelani/vz_uzetoc>.



model véejné spravy, tzn. Ze obce a kraje vykonavaji vedimostatnych gsobnosti také

statni spravu vienesenéisobnosti’

2.2 Obec a jeji kompetence

Obec je zakladnim Uzemnim samospravnym spokgvim obani, jehoz uzemni celek je
vymezen hranicemi obce. Kazdast izemiCR (s vyjimkou vojenskych Gje#dl musi byt
souwdsti utité obce. Obec fiZe nést ozngni nesto, pokud spluje stanovena kritéria.
VeSkeré obce sechl na neésta a ostatni (venkovske) obce. Zvlastni postaweji statutarni
mésta, kterda mohou uspadat své vnihi spravni porry obecr zavaznou vyhlaskou —
statutem a ktera s#eni na mistské obvody nebeoasti s vlastnimi samospravnymi organy.
V CR existuje 19 statutarnich &t. Obec disponuje vlastnim majetkem, spravuje své
zélezitosti samostatn vystupuje v pravnich vztazich svym jménem a nedpowdnost
z tichto vztal vyplyvajici®

NejdalezitejSim a zakladnim organem, ktery samostapravuje obec, je zastupitelstvo.
Vzchéazi z obecnich voleb, jeho fumk obdobi trv&tyii roky a p@et ¢leni zastupitelstva
zavisi na velikosti obce. Zastupitelstvo voli ze/@dvélena starostu, ktery zastupuje obec
navenek a mistostarostu (nebo mistostarosty). ykomnorganem obce je rada feoa
starostou &leny zvolenymi Zad zastupitél. Rada se nevoli v obcich, kde ma zastupitelstvo
meére nez 15¢lena, tam vykonava funkce rady samo zastupitelstvoroSta stoji Wele
obecniho tadu, ktery je dale twen mistostarostou, tajemnikem (pokud je tato funkce
ziizena, jinak ji vykonava starosta) a zstmanci obecnihofadu. Obecni itad plni Ukoly,
které mu ulozilo v samostatnéagobnosti zastupitelstvo nebo rada obce a vykonava
prenesenoujsobnost. Obecni adstsky Gad se dli na odbory. Zastupitelstvo sitrbe Zidit
jako své iniciativni a kontrolni organy vybory. K& obec musi mit vZzdytizen finagni
a kontrolni vybor. Rada obce je opréma ustavit jako své iniciativni a poradni organy

komise®

* CHVATALOVA, Iva - MARKOVA, Hana — QRIVNA, Toméas.Z4aklady veejného pravaPraha, 2005, s. 5-
14. ISBN 80-245-0934-2.

® Ve'ejna sprava \Ceské republicgonline]. [cit. 2008-01-25].

URL: <http://www.mvcr.cz/odbor/moderniz/vs_vcr.pdf>

® HLEDIKOVA, Zdeiika — JANAK, Jan — DOBES, JaBgjiny spravy weskych zemich: od giétku statu po
sowasnostPraha, 2007, s. 480-488. ISBN 978-80-7106-906-5.



Piasobnost obci a jejich kategorizace

VeSkerd jisobnost orgahn obecni samospravy sdeni na d¢ oblasti — samostatnou
a prenesenouijsobnost.

Prvotni zéaklad fisobnosti obci tvid samostatna gsobnost, jeZ je z obecného hlediska
charakterizovana jako soubor zalezitosti v zajmwceola jejich obani. Samostatnou
pusobnost zastupitelstvo vykonava piesdhictvim obeckh zavaznych vyhlasek. V jejim
ramci miZze obec ulozit wité povinnosti, i ¢emz je omezovana pouze zakonem. Riklgud
uvadim rkteré kompetence obce spadajici do okruhu saméspsobnosti: rozvoj obce
a hospodgeni s finadnimi prostedky, Zizovani orgad a organizénich slozek obce,
vyhlaSovani mistniho referenddjzovani a ruSeni obecni policie, stanoveni drafistnich
poplatki a jejich vySe, odvoz domovnich odpadkladani sankci podle zakona, dale to jsou
ukoly v oblasti Skolstvi, socialni p&, zdravotnictvi, kultury, udrZzovanistoty a dalSi.

V zakonem stanovenycltipadech vykonavaji organy obce ré¥rstatni spravu. \gthto
piipadech hovidme o vykonu penesené gsobnosti, kterou je mozno definovat jako vykon
statni spravy delegované statem formou zakona ngangr zakladnich Gzemnich
samospravnych celk V této sfée rada vydava pravniigdpisy, které ozrajeme jako
nafizeni. Ri vykonu statni spravy se obtidi nejen zakony a pravnimigapisy vydanymi na
zaklad zakona, ale také usnesenimi vlady &reecemi Ustednich spravnichiadi. K pInéni
pienesené{sobnosti dostavaji obceéippsvek od statd.

Pro vykon penesené {sobnosti nizeme rozeznavat podle miryepeseni statni spravy
nasledujici kategorie obci: obec, obec s rwitm (fadem, obec se stavebnifadem, obec
s powienym obecnim i@dem a obec sro¥8hou pmsobnosti. Dle zakona o obcich
rozliSujemeft zakladni typy obci:
= obce I. kategorie- jedna se o kazdou obec. V praxi to znamena,rdé&ng vSech obci
vykonavaji @enesenou sobnost ve &ech, které stanovi zvlastni zakony (hapakon
o statni pamatkové pie lesni zdkon aj.) v zakladnim rozsahu a pnij spravni obvod, ktery
je totozny s izemnim obvodem obce. Ke kompetenegand obce v penesené {sobnosti
pati nag. nasledujici témata: rozhodovani o mistnich @lavych komunikacich,
projednavani festupki, dale jsou obce vodopravnimradem a spravuji drobné toky,
povodiovym organem, organem ochramyrpdy a ochrany ovzdusi atd.
= obce Il. kategorie- jedn& se o0 obce s pg@enym obecnim iadem. Jejich obecnirady,
kromé¢ pravomoci obce I. kategorie, vykonavajtepesenou {sobnost jak na svém

" Tamtéz.



katastralnim Uzemi, tak pro obce I. typu ve svémawspm obvodu (nap stavebni nebo
matricni Gkad).

= obce lll. kategorie- vtomto pipadt jde o obce s roz&nou misobnosti. Jejich obecni
Urady vykonavaji pravomoci obci I. kategorie, Il. égdrie, dale rozEnou genesenou
pusobnost ve zvlastnim spravnim obvodu. Na tentoolype peSla ¥tSinou statni sprava
vykonavana fed rokem 2003 okresnimiady’. Statutarni mista jsou obcemi Ill. kategorie,
mohou vSak izné mnozstvi svych pravomoci intérdelegovat na iady nestskychéasti,
piipadré obvodi.” Organy obce s roz&hou fisobnosti vykonavaji vipnesené {sobnosti
predevsim tytoc¢innosti: vydavajitidicské pfikazy, vedou registry motorovych vozidel,
vydavaji oltanské pikazy a cestovni doklady, vedou registry obyvatazhoduji
o socialnich davkach a sluzbach socialnfep&ykonévaji statni spravu tesrozhoduji na
useku ryb#stvi a myslivosti, spravuji zalezitosti dopravniaailniniho hospoddtvi, jsou

Zivnostenskym fadem a dalsf°

2.3 Kraj a jeho kompetence

Kraj je izemnim spotenstvim oban, kterému nalezi pravo na samospravu. Ma vlastni
majetek a vlastni ifimy vymezené zakonem a hosptida nimi. V pravnich vztazich
vystupuje vlastnim jménem a nese odfumost z &chto vztali vyplyvajici. Kraj péuje
o v8estranny rozvoj svého Gzemi a aigloy svych obani.**

Organem samostatrspravujicim kraj je zastupitelstvo, které je valaridy nactyti roky
a paet jeho¢leni zavisi na p&u obyvatel v pislusném kraji. DalSi krajské organy se
odvozuji pra¥ od zastupitelstva. Vykonnou slozku kraje v oblasimostatné tsobnosti
predstavuje rada, jeZ je tkena hejtmanem, jeho néstkem (namsstky) a radnimi. Celkovy
pocet ¢lend souvisi obdob®jako u zastupitelstva na o obyvatel v kraji. Hejtman je volen
zastupitelstvem a @Ze jednat jménem kraje v rozsahu zmagnzastupitelstvem a radou.

Zastupitelstvo je oprawmo Zidit jako sveé iniciativni a kontrolni organy vylyolObligatorrg

8 zéakon & 314/2002 Sb., o stanoveni obci sdemym obecnim itadem a stanoveni obci s rdesiou
pisobnosti.

® CHARBUSKY, Milo$. Verejna sprava- sprava nést a obci.2 vydani. Pardubice, 2007, s. 61-72. ISBN 978-
80-7395-020-055-795-07.

9 HLEDIKOVA, Zdenka — JANAK, Jan — DOBES, Jabgjiny spravy weskych zemich: od péitku statu po
sowasnostPraha, 2007, s. 480-488. ISBN 978-80-7106-906-5.

1 ve'ejna sprava \Ceské republicgonline]. [cit. 2008-01-25].

URL: <http://www.mvcr.cz/odbor/moderniz/vs_vcr.pdf>



musi byt ustaveny vybory finani, kontrolni a vybor pro vychovu, v&dni a zamistnanost.
Rack prislusi vytvdet pro plrni svych akal komise.

DalSim organem kraje je krajskyadl, ktery pIni Ukoly uloZzené v samostatrigsgbnosti
zastupitelstvem nebo radou a dale pIni ukolyanpsené jgsobnosti, které nejsou &eny

zastupitelstvu nebo radV cele krajského tadu stojireditel ™

Pasobnost kraje

Celkova msobnost kraj se rovigz céli na sféru fisobnosti samostatné gepesené.

O samospray kraje plati v hlavnich rysech totéz, co jiz byleno o obcich. V ramci
samostatné gsobnosti pijima zastupitelstvo kraje obetrzavazné vyhlasky, které sedi
pouze zakonem. Samostatndtisgbnost, jez zakon #gdnostuje, je vymezena
demonstrativél vy¢tem pravomoci, které jsou v zajmu kraje aah kraje. Dozor nad
vykonem samostatnéipobnosti kraje provadi Ministerstvo vnitra. Podékana o krajich
spada do samostatnéspbnost kraje i@devsim: hospodeni s majetkem kraje redkladani
navrhi zakormi Poslanecké smovns (tzv. zdkonodarna iniciativa), schvalovani koneepc
rozvoje cestovniho ruchu, zakladni dopravni obsisfirkraje aj-*

Prenesenou sobnosti rozumime vykon statni spravy organy krdjeblasti genesené
pusobnosti jsou kraje pdizeny gislusSnym ministerstum a musi fi vydavani nézeni kraje
respektovat i interni normativni aktychto nadizenych orgaim Na tutoc¢innost dostavaji
kraje gispivek ze statniho rozgtu. Dozor nad vykonemipnesené isobnosti provadi
vécre prislusnad ministerstva a dalSi fextni spravni iady. Kraje vykonavaji ignesenou
pusobnost jen ve &cech, o nichZ tak vysloenstanovi zvlastni zakony, jedna se o jejich
povinnost (nap zakon o Zivnostenskychadech, zakon o myslivosti, zdkon o statni socialni
podpde). V ramci statni spravy organy kraje figjlad vydavaji os¥déeni o statnim
obc¢anstvi, rozhoduji v Zzivnostenském podnikani¢iay matricni doklady, ustanovuji lesni
straz s fisobnosti na Uzemi kraje a straz ochrafigody, vykonavaji statni spravu na useku
statni socialni podpory aj. Krajskynfagiim v prenesené {sobnosti pislusi, mimo jiné,

dozor nad vykonem statni spravy i samospravy Bbci.

12 HLEDIKOVA, Zdeiika. — JANAK, Jak. — DOBES, Jabgjiny spravy weskych zemich: od giéitku statu po
sowasnost.Praha, 2007, s. 480-488. ISBN 978-80-7106-906-5.

13 Tamtéz.

14 CHVATALOVA, Iva. — MARKOVA, Hana. — QIVNA, Tomas. Zéklady véejného prava.Praha, 2005,
s. 17-18. ISBN 80-245-0934-2.



3. Obce a kraje v postaveni v@jnopravnich pavodci

Pavodci dokument jsou z hlediska spisové a archivni sluzby ebei na de velké
skupiny — véejnopravni a soukromopravnitayodce. Povinnost uchovavat dokumenty
aumoznit z nich vyr archivalii maji ze zakona o archivnictvi vSichwérejnopravni
puvodci, nebd je to ve véejném zajmu. Mezi vejnopravni fivodce, které zakon
vyjmenovava®, naleZi také Gzemni samospravné celky.&vchivalii provadi archiv podle
své misobnosti. U krajskychtadi a u pravnickych osob jimi zaloZzenych nehdzenych
kontroluji vykon spisové sluzby (dale téz SSL) avadi vykeEr archivalii ve skartnimiizeni
nebo mimo skartai fizeni statni oblastni archivy. Viimi organiz&nimi jednotkami
statnich oblastnich archiijsou statni okresni archivy, které dohlizi na vylspisové sluzby
a provadi vybr archivalii u nizSich samospravnych delk

Povinnost vykonavat spisovou sluzbu odkazuje naeagni véejnopravnich fivodai v §
3 odst. 1 zakona o archivnictvi s vyjimkou Uzemnsamospravnych celkmezi nez obce
akraje paf. Je to proto, aby se tzv. malym obtimkteré casto nemaji uvokného
pracovnika neukladaly n&méiené a nerealizovatelné povinnodii yykonu spisové sluzby.
Pavodci, ktgi maji povinnost vykonavat spisovou sluzbu, jseayvaniurcenymi givodci
Zakon tedy n&zuje vykonavat spisovou sluzbu pisemnou nebo mlektkou formou za
pouziti vypa@etni techniky vSem tenym mivodaim. Mezi ré fadime: organizai slozky
statu, statni fispevkové organizace, statni podniky, orgagidaslozky a pravnické osoby
zaloZzené neborizené Uzemhisamospravnymi celky, pokud vykonavajie@ou spravu nebo
zantstnavaji vice nez 25 zastnand, Skoly a vysoké Skoly, pravnické osobyizene
zakonem, zdravotnicka #aeni a z Uzenihsamospravnych caikio jsou: kraje, hlavni #sto
Praha, obce s pékenym obecnim iadem a obce se stavebnim nebo rwitm (fadem,
meéstska ¢ast nebo restsky obvod Uzeminclenéného statutarniho #sta a nistska cast
hlavniho nésta Prahy, na & byla statutem i#gnesena aspo ¢ast misobnosti obce

s powienym obecnimitadem nebojsobnosti stavebnihadaddu anebo matmiho Gadu.

15 7&kong. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové studhn zngné nekterych zakon, § 3 odst. 1.
16 Obce, které nemaji pskeny obecni fad nebo nejsou obci s roEsiou fisobnosti, rstské obvody a dstské
¢4sti statutarnich #st.



3.1 Z&akladni pravidla vykonu spisové sluzby

Urceni pivodci musi spisovou sluzbu vykonavat v plném roastk, jak jim nézuje
zakon o archivnictvi a vyhlaska Ve str@nosti gipomenu zékladni pravidla vykonu spisové
sluzby, protoZe z nich budeme déale vychazet. JgjellEZna znalost je nutna k tomu,
abychom si mohli usddomit praw ty zvlastnosti a odliSnosti vykonu spisové sluzkigré se
tykaji kraji a obci. Definice spisové sluzby je jiz popsanaevyidlavnim pedpokladem pro
kazdého ureného jivodce je vydani vlastniho vhiiho gedpisu pro vykon spisoveé sluzby
nazvaného Spisovy a skaméiad, jehoZ filohou byva vzdy Spisovy a skattd plan (viz
kapitola 4.1).

A nyni jiz k nejzakladgsim pravidim pro manipulaci s dokumerfy Uréeni pivodci
musi v rdmci vykonu spisoveé sluzby zajisétny gijem dokument, tzn. gijimat je v misg
k tomu uteném (podatelna). DoSlé dokumenty se iyplabtiskem podaciho razitkacgslem
jednacim a eviduji v evidéni poniicce — podacim deniku, ve kterém se gdvraznamenava
ob¢h dokumeni v ramci Gadu. Takto ozngeny dokument febira po¢rena osoba oproti
podpisu. B vyfizovani dokumerit se vSechny dokumenty tykajici se téZeispoji ve spis.
Vytizenim spisu se rozumi zpracovani konceptu, jehobape, vyhotoveni, podepsani
a vypravenicistopisu rozhodnuti nebo jiné formy i¥geni. Dokumenty weného jvodce
podepisuje statutarni organ nebo jina osoba opréviza & jednat anebo osoba, ktera
ktomu byla statutarnim organem ptena. Uteni pvodci jsou povinni dokumenty
ozn&ovat spisovymi znaky, skattaimi znaky a skartaimi lhatami podle spisového
a skartaniho planu. R odesilani dokumefitse do vlastnich rukou adresata odesilaji ty
dokumenty, u nichz je nutno, aby ddeni bylo doloZzeno, nebo je-li to stanoveno zvlasini
pravnimi edpisy®. Vechny vyizené spisy a jiné dokumentyseného fivodce jsou po
dobu trvani skartmi lhaty uloZeny ve spisovn Pred uloZzenim do spisovny musi byt spis
uzaven, tim rozumyme kompletaci dokumeit paticich do spisu a kontrolu vSech
pottebnych adaj. Ukladani dokumeiit ve spisovd sleduje dva cile: vyhledavani
a predkladani dokumeditpro potebu uteného jvodce a provashi skart&niho fizeni. Z
hlediska bezpaého uloZeni dokumeitje treba, aby p umistni spisovny byly spkny
stavebgi-technické a bezgaostni podminksy.

7vyhlaskas. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisovéoglu?

18 7akong. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové studhn zngné nekterych zakon, § 63 -68.

19 Odesilani dokumeitsouvisi s doréovanim dokumert, které je podrobhpopséano v zakarg. 500/2004 Sb.,
spravnirad, § 19-26.

% gpecifikace stavelsrtechnickych a bezgeostnich podminek je vymezena v z&kanh 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové slu&la o znén¢ ngkterych zakon, § 61, odstavec 2 a 4.



Velmi strené a zjednodusenjsem nartla zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty
u uenych mivodai. Podrobny popiséthto ¢innosti nalezneme ve vyhlas€ée646/2004 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby, kterd seube¥y zabyva pijmem, evidenci,
roz&klovanim, olkthem, vyizovanim a vyhotovovanim dokuméntdale podepisovanim
dokument a uzivanim razitek, odesilanim a ukladanim dokwimentaké zvlastnostmi

vykonu spisové sluzby za pomoci v¢ptni techniky.

3.2 Specifika vykonu spisoveé sluzby v obcich

Veiejna sprava je nejtSim pivodcem dokumeiturcenych k dlouhodobému uchovavani,
také proto musi byt dnovana zvl&S vyznamna pozornost spisové slézlizemn
samospravnych calk Z ¢innosti obci a krdj vznikaji dokumenty velkeé tdeZitosti majici
archivni hodnotu. floha ¢. 2 zakona o archivnictvi uvadi &gt dokument, které budou
podle obsahu vzdy vybrany za archivalieckiéré z nich samdejmé spadaji také do
kompetence Uzendrsamospravnych celk Mezi nimi nalezneme nap
= zAapisy ze zasedani orgahzemni samospravy na vSech stupnich
» zakladaci listiny, statuty, organizd f4dy a dalSi dokumenty o organimé struktue,
vedeni, spray, tizeni, kontrole,éinnosti a jejich vysledcich organizemni samospravy
a jejich gedchidci, orgari a organizaénich slozek obci a kndj prispévkovych organizaci
obci a kraj, obchodnich organizaci zaloZzenych anebo ovladaosgdny tzemni samospravy
= obecni kroniky
= matriky narozenych a oddanych, sbirky natich listin, dokumenty o nabyvani
a pozbyvani statniho sanstvi
= roc¢ni rozpaty, zawrecne Wy, iCetni zavrky, hlavni knihy
= podaci deniky, rejiky k nim a dalSi typy zakladnich evidarich ponficek spisové
sluzby
*= a samoejmé¢ mnohé dalSi dokumenty vyznamné svym obsahem, nakb dokumenty
obsahujici zasadni informace o symbolech Uzemmictospravnych cetk mistnich nazvech
a jejich zngnach, o sltovani a rozltgovani obci, volebnich vysledcich a vysledcichresfd
atd.

Nyni bych se rada podroginzminila o rekterych ukonech v rdmci spisové sluzby, které

jsou specifické pro obecni aésmiské wady. Tim prvnim budevidence dokumend. Ve

10



vedeni spisové sluzby pisemnou formauSimi obcemicasto shledavame nedostatkyi P
velkém mnozstvi doSlych dokuménnhemize pracovnice podatelny zvladat do podaciho
deniku poznamenavat veSkerou manipulaci, kter&jsebthem vyizovani dokumentu. Proto
méstské wady casto vedou krogcentralniho podaciho deniku na podatgase samostatné
podaci deniky na jednotlivych odborech. Coz je sigelaSkou o spisové sluglpovoleno,
jenZze na odboru je jiz dokument evidovan pod jingislem jednacim, nez murigélila
podatelna a centralni denik na podatdéhk byva degradovan na prostou dwowaci knizku,
ktera néla oporu v pedeslé pravni Gprawspisové sluziff, ale dnes tento #sob evidovani
muze byt z hlediska statni kontroly vykonu spisow&bly napadnutelny.

Na mestskych tdiadech se tedyasto setkavame s tim, Ze podatelfiavgkonu spisové
sluzby klasickou pisemnou formou doSly dokumentadzpodacim razitkem s vypinymi
predepsanymi Udaji (81 odst. 5 vyhlasky o spisovelsh pritadi pdadovécislo z podaciho
deniku lomenéctyicislim roku a do kolonkyPrideleno, kdy komuwzapiSe nazev odboru
kterému je dokumentipdan. Podatelna sice postupuje podle zakonnychmake odbor,
kterému dokument néaslegmpreda, provede dalSi ukony, tj. zaevidovani do suéeece,
vytvorii spis, zalozi skny arch, pipadré spisovou obalku. Popsanytgmb evidence vede
k vytvoreni minimalri dvoji fady¢isel jednacich, kde prviislo je spiSe padow evideréni,
které po dalSim zapsani do evidend&slpSného odboru ztraci svou funlost. Moznym
feSenim pro tuto verzi evidence je kombinace dvasledajicich postup Tim prvnim je
nahrazeni p@dow evidergniho ¢isla nalepenim nalepky s alfanumerickyislem ve forng
caroveho kodu, ktera pinsphiuje pozadavky prvotni evidence a usiigd snadné figdavani
mezi podatelnou a Gtvary. A naslédse postupuje podle § 2 odst. 11 vyhlaSky o spisové
sluzke. Tim je mySleno, @to neni pro utfené pgivodce povinné, zaloZeni &bého archu
k ¢islu jednacimu prvniho nebo-li ini¢iaiho dokumentu. Tota@islo jednaci, i kdyz to
vyhlaska o spisové sluZmezmiiuje, tvai spisovou znéku 2

Z vySe uvedeného jefgmé, Ze evidence dokumént pisemné podabje vhodna pro
malé obce nebo tam, kde je mozné dodrzet vSechtaaaveni vyhlasky o spisové slézb
zejména o tvorb spisu. Pro ostatni obce je vheg zvolit automatizovanou formu vedeni

evidence dokumealt(viz kapitola 6).

2L Instrukce ministerstva vnitr&eské republiky ze dne 25. 5. 198 VSC/1 —793/92, o spisové slub
Uvefejnéna podk. 1/1992 \&stniku viadyCeské republiky pro okresnfady a organy obc(l. 2.

2 BITTNER, Ivan. StZejni ¢innost spisové sluzby evidence dokumeft In Moderni obec2006,&. 2, s. 41.
ISSN 1211-0507.
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DalSi operaci spisové sluzby vykonavanou obcerarokt se budu podrobjn zabyvat, je
vyhotovovani dokumenti a uzivani razitek Zminuji ji piedevsim proto, Ze zde nalezneme
jisté skuténosti, kterymi se obce liSi od ostatnichtejeopravnich fivodai. Zvlasg
v rozdilnych pravidlech, které se na obce vztakujamci Fenesené iysobnosti na stran
jedné a v ramciijsobnosti samostatné na stfanuhé.

VSechny pisemnosti obce veigfésamostatnégobnosti, jimiz jsou f@devsSim obeen
zavazneé vyhlasky zastupitelstva obce, se v zablav&uji uvedenim slova ,Obec” a nazvem
obce s uvedenim organu, ktery dokument vyhotovile©niiZze na listinach v samostatné
pusobnosti pouzivat razitko obce.

Pisemnosti v ifgnesené {sobnosti obce, tj. n&stji rozhodnuti a ostatni pisemnosti
vydané podle spravnih@dif®, se v zahlavi ozitaji slovy obecni ¥ad a nazev obce. Jestlize
se obeccleni na odbory, uvede se i nazev odboru. Na spthvrozhodnutich vydanych
v rdmci vykonu statni spravy patiredni razitko se statnim znakem. Wipeni obce vydana
radou obce nebo v malych obcich zastupitelstvene ebgenesené sobnosti se v zahlavi
naizeni oznauje uvedenim slova ,Obec" a ndzvem s uvedenim aerghtery pisemnost
vyhotovil. Obce mohou pouzivat razitko obce ndizemich obce a pisemnostech, které
nejsou spravnim rozhodnutim, na kterych neni zakostanoveno povinné uzivaniedniho
razitka s malym statnim znakéf.

Pojem iedniho razitka je definovdn v zakoro uZivani statnich symbiolCeské
republiky”® (dale jen zakon o uZivani statnich synibolUiedni razitko je podle tohoto
zéakona razitko kulatého tvaruciych rozmera, na Bmz je vyzngen maly statni znak, ktery
je vyobrazen uvnit kruhu, na jehoZz obvodu je ozmei opravené osoby, pofpac
i oznaeni jeji organizéni sowasti a sidla. Uzivat maly statni znak jsou opéaynpouze
osoby uvedené v § 2 zakona o uzivani statnich symbwezi €z pati také kraje a obce
Tyto opraviné osoby vSak mohou pouzivat maly statni znak jgitipadt, Zze se jedna
o takovoucinnost, kterd je vykonem statni mociggné gislusnému subjektu zdkonem nebo
na zaklad zakona. Z toho vyplyva, Ze obec netii wmzhodovani v samostatnégobnosti

subjektem oprawnym pouzivat razitko ve smyslu § 6 zakona o uziglftinich symbdl

2 7&kong. 500/2004 Sb., spravidd.

2 SROMOVA, Eva. Abeceda pro starosty, zastupiteligeainiky k rozhodovani organu obce.Ntoderni obegc
2008,¢. 1, s. IV. ISSN 1211-0507.

% 74&kong. 352/2001 Sh., o uZivani statnich synitiokské republiky a o zéng nékterych zakon, § 6,ve z#ini
zakonac. 213/2006 Sb.
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Naopak v &chto gipadech bude obec pouzivat razitko obce, které saénle maly statni
znak a jeho? vzhled ani rozny nejsou Zadnym pravninfempisem pesré definovany?®

Poslednim ukonem spisoveé sluzby v obcich, o ktes@mminim jeikladani dokumenti.
Dnes se obce velmtasto potykaji s problémy fip ukladani vyizenych dokumeidt do
spisovny — pedevsim z hlediska prostorového a z pohlediiosdini potebnych narok pro
ulozeni spig (viz kapitola 5). Pokud marad dostatné prostory, mize zidit centralni
spisovnu, kde jsou uloZzeny vSechny dokumertgdu. Zakladnim jgdpokladem proizzeni
centralni spisovny je prostorna mistnost a do&tatenosnost podlah. Malokteryad ma
dostaténé prostory pro centralni spisovnu a uklad#éesi siti didich spisoven wenych
k uloZeni dokumeiit jednotlivym atvaiim. Hovaime také o Utvarovych spisovnéch.
Utvarové spisovny slouziiedevsim k ulozeni dokuméntmajicich dlouhodobé ukladaci
Ihaty (nag. stavebni spisy), zvlastni rezim zachazeni i(npersonalni spisy) nebo vyzaduji

zvl&stni mistnost jak pro charakter, tak mnoZzstafi( Géetni dokumenty§’

3.3 Srovnaniurovné vykonu spisové sluzby u dvou kategorii obci

Typologii obci jsem jiz objasnila v 1. kapitolg.hlediska zadkona o archivnictvi a rozsahu
vykonu spisoveé sluzby tiieme obce razenit na d¥ hlavni skupiny. Na obce, které spisovou
sluzbu vykonavaji v plném rozsahu a na ostatnilném rozsahu tak spisova sluzba funguje
nejen v obcich s peéenym obecnim iadem, ale téZ v obcich se stavebnim a trdm
Uradem. Dale ve statutarnich obcich paké&stskych obvodech (&stskych¢astech), na ¢k
byla statutem fenesena alespa@ast gisobnosti obce s péienym obecnimiadem. Ostatni
obce maji g vykonu spisové sluzby tité ulevy.

Na malé obc® se tedy vztahuji jensktera ustanoveni zékona o archivnictvi, ktera se
tykaji vykonu spisové sluzby. Dale jsou vyjmenoyéy paragrafy, jejichZz ustanoveni se pro
malé obce pouziji fimérens. V praxi to znamena, Ze tyto obce jsou povinnyt yEsdaci
denik, pouzivat podaci razitk@islem jednacim a evidovat dokumenty u nich vzniki&le
musi spojovat dokumenty do spisu, podepisovatgtutstrnim zastupcem nebo jinou osobou
opravrénou za ®j jednat, uzavirat spisy a kompletovat vSechny dodwoty a také kontrolovat

% Ministerstvo vnitra, odbor dozoru a kontrolyremé spravy. Pouzivaniednich razitek v podminkach obce
a jejich orgaf. In Verejna sprava2007.¢. 47, s. 9. ISSN 1213-6581.

*"BITTNER, Ivan. Ukladani a skartace dokurrienb Moderni obec2006.¢. 4, s. 54. ISSN 1211-0507.

% Obce, které nemaji pskeny obecni fad nebo nejsou obci s ragsiou pisobnosti, ristské obvody
a nestskécasti statutarnich vst.
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a dophovat Udaje ped uloZzenim do spisovny. Posledni ustanoveni, lsemdalych obci tyka
v plné Sfi, hovai o pravidlech odesilani dokuméntpro réz plati, Ze do vlastnich rukou
adreséata odesilaji ¢eni pivodci dokumenty, u nichZ je nutno, aby d&eni bylo doloZeno,
nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimegpisy.

Pouze v pméieném rozsahu se malych obci tykajiipani o ozn&ovani dokumeri
spisovymi znaky, skartaimi znaky a litami podle spisového a skamého planu vetrg
vydani spisového a skattdho fddu a ustanoveni se zdsadami pro ukladani doktinaent
spisovny?’

S rozdilem ve vykonu spisové sluzby &esto setkavame uz fipevidenci dokumerit
Podaci denik je mozné vést v listinné nebo elektkénpodols, ale zejména v menSich
obcich gevazuje prvni fipad. Nejvhod#Si je zakoupit pro zapis dokumérknihy vydané
nakladatelstvim SEVT nebo tiskarnou Ministerstvaitran Existuji dokumenty, které
podléhaji zvlastni evidenci a&téinou se do podaciho deniku nezapisuji (faktutiynesti,
evidence stavebnihéi socialniho odboru). Zvlastni kapitolu twodokumenty obsahujici
utajované informace. Na malych obcich tajné dokugngmakticky nepichdzeji v tvahu
atam, kde s nimi maji coékht, vedou zcela specialni evidenci podléhajicpecsalnimu
rezimu.

Malé obce rovi&Z nemaji ze zakona povinnost vydat spisovou norahel,jis€ by se
oswdcilo i jim, pokud maji tu moZnost, sepsat siisvlastni edpis pro vykon spisové
sluzby. Praw tak by pro & nebylo netelné ukladani dokumeintwécné, podle agend a nikoli
chronologicky podle dobytfchoduc¢i vzniku dokumentu. A také je vyhodné ozi&azdou
ukladaci jednotku (pada, fascikl aj.), & uz bude uloZena ve spis@yrti jen v jedné
uzamykatelné g#ni.*°

Presto nej¥tSi rozdil ve vedeni spisové sluzby mezi obcenoizSitenou gisobnosti spolu
s obcemi s pasfenym obecnim i@dem a malymi obcemi sgiza prag¥ v zalezitostech
tykajicich se ukladani dokuménd skartace. Prvni skupina obci musi niizenou spisovnu
pro ukladani uzaenych spi8 sphujici stavebi-technické a bezgaostni podminky
stanovené zakonem. Pro malé obce by mohlo byt dehiek nevelké produkci dokumént
zbyteiné vyhradit pro spisovnu samostatnou mistnostoppostéi nagiklad uzamykatelna
skiin zaji¥'ujici uchovani dokumettpo ucenou dobu bez moznostiigtupu nepovolané

osoby. V ramci ukladani dokuménje piméienym splgnim danych ustanoveni mysleno

2% Z&kong. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové studln zngng nekterych zakon, § 63, odst. 3.
% MIARKOVA, Libuse. Dopordeni archivu mssta Ostravy. IfMloderni obec 2007,¢. 1, s. 16. ISSN 1211-
0507.
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predevsSim gjmuti konkrétniho zfisobu nakladani s dokumenty dadu a ozn&vani
dokumend skart&nimi znaky a skartaimi Ihatami pied jejich uloZenim ve spisowni’

Takeé i piipraw a provadni skarténiho tizeni existuje odliSnd pravni Gprava pro
obce, které vedou spisovou sluzbu v plném rozsaiyu kderé ji mohou vykonavat omezen
Prvre jmenované provagi vybér archivalii zasadhve skartéanim fizeni, ostatni mohou tak
ucinit mimo skarténi fizeni. Malé obce se mohou rozhodnout, jaky zvastésy ukladani
vyiizenych dokumeiit ten zvoleny vSak musi umoznitiagovani dokumefits uplynulymi
skart&nimi lhatami ve skarténim fizeni nebo mimo skastai fizeni. Rozhod# je nanejvys
prosgsné konzultovat feSeni konkrétni situace #guSnym archivem. Co do
administrativnich narak vSak mezi dmito zpisoby vylkéru archivalii velky rozdil nenf
Vlastni fyzickou skartaci dokumenuréenych k likvidaci niZze obec zadat specializované
firm¢. Dokumenty ale Ize zéit i viastnimi silami —iteba je spalit v kamnechi kotli nebose
jich zbavit jakkoli jinak — tento Zisob vyuZziji zejména mensi obce. Zalezi jen na stewcci
starostce, pro jaky #igob se rozhodnou. VZzdy ovSem musi pamatovat nzetge plg& na
jejich odpowdnosti, zda budou postupovat tak, aby dokumentylgemeuzity>>

31 POCHOBRADSKA, Helena. Spoluprace je pr&&pa a vyhodna pro 8tstrany. InModerni obec2006,¢. 1,
s. 13-14. ISSN 1211-0507.

32 MIARKOVA, Libuse. Dopordeni archivu mssta Ostravy. IlMloderni obec 2007,¢. 1, s. 16. ISSN 1211-
0507.

33 ONDRACKOVA, Jitka. Spisova sluzba nenéda, ale porada s archiv&e vyplati. InModerni obec 2007,
¢.1,s.13-14. ISSN 1211-0507.
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4. Predpisy upravujici vykon spisové sluzby

Zakon o archivnictvi a vyhldSka o spisové stuZzhejsou jedinymi pravidly pro vykon
spisové sluzby. Spisova sluzba krap obci je také konkré&ji upravovana iznymi
metodickymi navody, resortnimiigdpisy, instrukcemi, rt&enimi apod., které byvaji
negastji uverejnény na webovych strankach. Mezi ty nejzréggh a nejpouziva¥)Si pati:
www.mvcr.cz, www.cesarch.cz a také webové stranichiai. J&4 se na tomto mésbudu
zabyvat pedevsim velmi dleZitou vnigni srérnici pivodce pro vlastni vykon spisové sluzby
— spisovym a skartaim radem. A dale se zminim o spravniadu, ktery se spisové sluzby
tyka pouze okrajay, avSak pro Uzemni samospravné celigdgtavuje velmi dezity zakon

a proto ho z&azuji ke specifikm vykonu spisové sluzby v krajich a obcich.

4.1 Spisové normy

Kazdy ugeny pivodce je povinen vydat viiiti predpis pro vykon spisové sluzby, ktery
obsahuje zakladni pravidla pro manipulaci s dokugetip spisovy a skartai rad, jehoz
souasti je spisovy a skatiai plan. Oive nez se budu podroknzabyvat metodickymi
navody archivni spravyiiplizim nekteré zakladni pojmy, se kterymi budu v této sdoegis
pracovat.
spisovy a skarini 7ad — vnitini predpis pro vykon spisové sluzby, ktery obsahuje atiil
pravidla pro manipulaci s dokumenty ucemého jvodce, jehoz saidsti je spisovy
a skartani plan
spisovy a skartni plan — seznam tyfp dokumeni roztidénych do ¥cnych skupin
s vyzn&enymi spisovymi znaky, skattaimi znaky a skartaimi lhatami
spisovy znak wcné oznaéeni skupin dokumeftpodle spisoveho planuipodce
skarta’ni znak— vyjadeni hodnoty dokumentu podle jeho obsahu a &mazpisobu, jakym
se s dokumentem nalozi ve skania ¢izeni
skartacni lhita — Ihata, gred jejimz uplynutim nes§i byt dokumenty skartovany
skarta’ni rejstik — abeced® uspdadany pehled ¥cnych agend a jim fmélenych
skart&nich znak a Ihit
spisovna— misto vyhrazené k uloZeni dokumienk vyhledavani a iedkladani dokumedt

pro potebu uteného fivodce a k provéashi skart&niho tizeni, kam se dokumenty ukladaji
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zpravidla ihned po jejich Wzeni, pokud povahaéei nevyzaduje, aby zpracovateléim
vyfizeny dokument déle; tato sktmest se poznamenavéa do podaciho deniku
skarta’ni rizeni— postup, fi kterém se viazuji dokumenty nadale nepebné procinnost

pavodce a fi kterém pislugny archiv provadi v archivalif*

Pri tvorbé vlastni spisové normy vychazi kazd§vpdce z archivni legislativy a ze svych
praktickych pateb. Metodickou pomociptvorb¢ spisového a skartaiho fadu ziskaji obce
v kazdém UzemnprislusSném statnim archivu. Také na webovych strankachivi je mozné
naleznout vzorovy spisovy a skamaé fad pro uéitou kategorii obci. Bvodci se vSak
nemohouridit pouze obecnymi principy, protoZze unit chod kazdé instituce funguje jinak.
Stanovena pravidla vykonu spisové sluzby musi gtopdana do souladu s konkrétnim
fungovanim jednoho radu. MiZzeme namitnout, Ze nédklad vnitni struktura vSech
meéstskych dadi v obcich s roz&nou fisobnosti je v podstatstejna, Ze se kazdy takovy
Uiad cli na odbory, je zde vzdy zastoupena funkce staraststostarosty a tajemnika, ze
v jadru maji stejné kompetence a Ze by takilstgedna uéitd norma pro obce s ro¥éhou
pusobnosti, jejiz ustanoveni by byla zavazna prohrdetyto subjekty. Z jistého uhlu se to
muze jevit jako dobry napad, ale v takovérippdt vSak niize existovat pouze vzorovy
spisovy a skartani fad pro obce s roz&nou fisobnosti jako jakési voditkaiptvorbe své
vlastni spisové normy. U kazdého individualnihovqgce je zaZity jiny zjsob vnitniho
chodu dadu, je zarsstnan jiny pdet Gedniki a tak bych mohla pok&avat dale. Kazda
jednotlivd spisova norma proto musi jednazwadefinovat vykon spisové sluzby a musi
vychazet z praktickych pozadavkaného fivodce. Vnitni predpis pro vykon spisové sluzby
ma byt jednoznay, prehledny a srozumitelny pro vSechny zamance tadu, kteéi
manipuluji s dokumenty. TudiZ je nutné, aby se z@oEstnanci mohli ofit o ustanoveni
spisového a skaraiho fadu, které budou vychazet nejen ze zakladnich gehyiro vykon
spisové sluzby, ale roeh ze zvyklosti a poZadatrkdaného tadu.

Struktura spisové normy neni upravena zZadnym abedavaznym fedpisem, ale je
mozné se id jejim sestavenfidit tradicnim schématem: Gvod, spisov@d (popisuje déi
kroky vykonu spisoveé sluzby v logickém sledu), s&ari fad (popisuje fipravu a provaghi

skart&nihoiizeni u fivodce), spisovy a skattai plan a pilohy.*

3 BITTNER, Ivan et alSpisova sluzba ve statni sptasamospréa¥ a v podnikatelské sfé 3 vydani. Praha,
2005. ISBN 80-7201-549-4rfohac. 30 — Terminologicky slovnik.

% POCHOBRADSKA, Helenakanceld'ské systémy a spisova sluzBardubice, 2007, s. 74. ISBN 978-80-
7194-944-2.
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Urceni pmvodci jsou také povinni zpracovatigwlastni spisovy a skarai plan jako
souwast spisového a skattdho radu. Jedna se o rozpistomych druli dokument
ukladdanych u fadu opateny dalSimi nalezitostmi — spisovym znakem, skafta znakem
a Ihatou. Spisovy a skartai plan slouzi fivodci predevSim jako vychodisko pro metodu
ukladani dokumeit ve spisovd a dale nazraje, jakym zgisobem bude s dokumenty
naloZzeno ve skaraim fizeni. Ri sestavovani pldnu mohou vychazet z tzv. typového
skart&niho rejstiku, ktery vydava archivni sprava Ministerstva kanita ktery obsahuje
abecedni seznam vSechiygokument se spisovymi znaky, skatt@imi znaky a skartaimi
Ihatami. Obce maji navic tu vyhodu, Ze na strankaahdtrstva vnitra v sekci metodik jsou
uverejnény vzorové metodiky, konkré¥n ,Vzorovy spisovy a skartami plan pro obce
s roz&fenou pisobnosti a ,Vzorovy spisovy a skafta plan pro obce, které nemaji
powieny obecni tad nebo nejsou obci s roEiou misobnosti, réstské obvody a #stské
¢asti statutarnich #st*. Tato metodika obsahuje Yiloze také vzor podaciho razitka, vzor
skart&niho navrhu a vzoriflohy ke skarté&nimu navrhu.

Dané vzorové plany jsou metodickou parkou pro zpracovani vlastniho systému pro
ukladani dokumeit vzniklych zcinnosti obce. Obce a kraje jsou opré&w ukladat
dokumenty vzniklé z jejicltinnosti ve spisowvé zpisobem, jakym si samy stanovi, mohou
v8ak pouzit navrhovany #ipob. | toto navrzené roziéni agend do skupin imou oznait
spisovymi znaky a podznaky, které si samy zvoliolgny systém vSak musi umozZznit
vyifazovani dokumefits uplynulymi skartéenimi lhatami ve skarténim tfizeni nebo mimo
skart@ni fizeni. JelikoZ vyhla3K& neobsahuje podrobnosti k provedeni této povinnosti
vydala archivni sprava ministerstva vnitra pro obgge zmihované vzorové metodiky. Tyto
vzoroveé plany pro obce igeuji jednotlivé dokumenty podle hlavnich skupiagmn finance,
Zivotni prostedi, sprava majetku obce...).

Ve spisovém a skaftai planu dadu je @elné uveést jen ty agendy, které obec opravdu
vykonava. Pokud jsou ve vzorovém spisovém a skairta planu druhy dokumeint které
nevznikaji z¢innosti konkrétni obce, nebudou v jejich planu Wwad Pokud naopak vznikaji
Z jejich ¢innosti druhy dokumefit neuvadné vzorovym planem, musi byt do vlastniho
spisového a skaraiho planu dopléeny. Fi doplreéni se doportuje poradit se vzdy

s piislusnym archivemi’ Skart@ni znaky uvedené ve spisovém a skarim planu

% vyhlaskac. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisovéoglu?

37 Metodika Ministerstva vnitr&eské republiky (dale jen MZR): Vzorovy spisovy a skaeai plan pro obce,
které nemaji pa¥eny obecni #ad nebo nejsou obci s roaSiiou misobnosti, rstské obvody a datskécasti
statutarnich rast [online]. [cit. 2008-03-15].

URL: <http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/200882_2.pdf>.
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a navrzené po dohods jednotlivymi archivy jsou zavazné. Jejiciipadna zrmina musi byt
konzultovana s archivem, vykonavajicim u obcetskar fizeni. Skarténi lhaty jsou pouze
doporiené a mohou byt prodlouzeny v souladurislpsnou pravni normou, gebami obce
a po dohod s archivent® Ze zkusenosti viak vim, Ze mnohé obce potegnpaji vzorovy
spisovy a skartai tad v rozsahu jakém je ailvec ho nepzpusobuji tymim dokumeni

vzniklych z jejich¢innosti.

K dalSim nalezitostem spisové normkadu paiti raizné vzorove fedlohy uvedené jako
jeji priloha. Tyto pilohy jsou sice nepovinnou ststi spisovych a skatf@ich fadi, ale
piijde kazdy zarmsstnanec &n¢ do styku. Je mozno uvést itayzor podaciho razitka,
formuld&e podaciho deniku, spisové obalky,¢rsiého archu, igdavaciho protokolu
dokument do spisovny, vzor Stitku na ukladaci jednotcee delrmonogramipdavani spis
do spisovny, seznam neevidovanych dokurnepod. Dané igdlohy a vzory mohou pouZit
jak uzemni samospravné celky, tak i ostatrient pivodci a naleznou je na webovych
strankach archiy, & v jiz zmitiované knize Ivana Bittnefa Z tchto divodi pokladam za

bezgedmétné @ipojovat vzorové pedlohy jako pilohu k mé bakal&ké praci.

4.2 Spravnirad

Povazuji za dlezité kratce fedstavit jeden pravniigpis, ktery v jistém simu ovliviuje
spisovou sluzbu krajskych a obecnid¢hdi. 1. ledna 2006 nabykinnosti zakon:. 500/2004
Sb., spravnitdd (dale jen spravniad), ktery je hlavnim pilem statni spravy a ktery
vyznamnym zpsobem znanil prabéh spravnihofizeni. Upravuje postup spravnich organ
jimiz jsou mysleny orgdny moci vykonné, organy Uméch samospravnych cdélka jiné
organy, pravnické a fyzické osoby, pokud vykonavafejnou spravu. Ve spravniiadu je
uveden postupipvyftizovani vesSkeré agendy vySe zgrigich orgaf. A to jak z hlediska
formalniho (formalni Uprava dokumentu...), tak ediska pravniho (iity pro vyizeni

jednotlivych ukofi...). Spravnimurddu jsou vSechny ostatni zakony, kterymi se spravni

3 Metodika MV CR: Vzorovy spisovy a skagai plan pro obce s roz&nou gisobnostfonline]. [cit. 2008-03-
15].

URL: <http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/200&pisobce.html>.

39 BITTNER, Ivan et alSpisova sluzba ve statni spgasamospray a v podnikatelské sfé 3 vydani. Praha,
2005. ISBN 80-7201-549-4.
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organyiidi, nadazeny. To znamena, Ze je pouzivan, kdyz k d&oechybi konkrétni zakon
nebo kdyZ onen zkon nevysiuje vse.

Novy spravnifad a zakon o archivnictvi znamenaji ve spisovensieki postupné
zavaani principi soudnihaizeni docinnosti spravnichiiadi. Ty na zaklad spravnihaadu
vystupuji ve spravnintizeni v postaveni a v rezimu, jako funguji obecpnédy. Tato
ustanoveni se tykaji rowh obecnich a krajskychiaddi jestlize vyizuji véc ve spravnim
fizeni. ProtoZe spraviiizeni i spisova sluzbagdstavuji praci s dokumentem, nelze oba tyto
instituty oddtlovat, ale naopak jejich procesy sjednotit tak, agpektovaly provozni
pozadavky iadu i pravni poZzadavky vySe uvedenych norem. Spisawzby se tyka zejména
§ 17 spravnihadu, v mZ se hovi o tvorks spisu a spisové ziee

Podle tohoto ustanoveni se spisitvbea pomoci sérného archu. Dokument, kterym je
zahajeno spravriizeni — tzv. iniciani dokument, se opatv den dordeni otiskem podaciho
razitka a k Bmu se zalozi slny arch. K ¢islu jednacimu inicigniho dokumentu se zalozi
spis, kde totatislo jednaci tvei z hlediska spisové sluzhiyslo spisu, z hlediska spravniho
fAddu spisovou zr&ku. Do skrného archu se jako prvni poznamena iditiadokument
a pxideli se mugislo jednaci lomené padovymcislem 1. Ostatni dokumenty, které se stanou
soutasti spisu, se oztiatimtéz ¢islem jednacim lomenym padovymdislem, v gmz byly
zarazeny do spisu. Tyto dokumenty se v evitéch poniickach samosta&njiz neeviduiji.
Oznaeni ¢islem jednacim se vepiSe u prvniho dokumentu dagbd razitka, u dalSich
dokument zpravidla (pokud neni viiitim predpisem spravniho organu stanoveno jinak) do
pravého horniho rohu jejich prvni strany. Nedilsowtasti spisu je siony arch s podrobnym
seznamem dokumeantV ném se vedou o dokumentech fidch spis dalSi Udaje, zejména
datum dordeni dokumentu nebo datum jeho vzniku, identifikadesilatelegislo jednaci
odesilatele, peet listh dokumentu a pet @giloh a strény obsah dokumentu. Spis se dale
vzdy oznai spisovou zn&kou, totoZnou sislem jednacim inicimiho dokumentd?

Komplexni reforma spravniheizeni gichazi v dob, kdy veejnou spravu ietzuje
vysoky p@etieSenych agend. Pro efektivifigiup k spravnimiizeni je proto nutnéifprava
a realizace zaji8hi jeho pisemné dokumentace. Téza vnést do systému chaos, obzwast
pokud Gady vedou spisovou sluzbu klasickou papirovou farmBudoucnost bude gt

piedevsSim zpracovani¢isiny procesnich vystadpspravnich Eadi v elektronické podah

‘0 BITTNER, Ivan. Spravnfad a jeho dopady na spisovou sluzbuVeiejna sprava2005,¢. 42, s. 9. ISSN
1213-6581.

“1 Metodicky navod MVCR: Tvorba spisu a spisové zfky a evidence spispri jejich pijcovani [online].
[cit. 2008-03-15].

URL: <http://www.vychodoceskearchivy.cz>.
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Jestlize @ady tuto cestu zvolily od gatku reformovaného spravnikiizeni, vyhnuly se tim
nutnosti pevadt listinné evidenni pomicky zpEtné do elektronické podoby. AvSak spravni
fizeni probihd nejen ve statutarnickstech, ale i v nejmensich obcich, proto v zavedeni
softwarového zdzeni, ktery by spravriizeni zpracovaval a dokumentoval hraje velkou roli
i financni otazka (viz kapitola 6%

“2 ONDRUS, Radek. Spraviizeni: Budoucnost pételektronickému zpracovani. Moderni obec2005&. 4,
s. IV. ISSN 1211-0507.
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5. Srovnani urovré vykonu SSL pred vydanim zakona a po &m

Pred vydanim zakona&. 499/2000 Sb., o archivnictvi a spisové styzjenz nabyl
acinnosti 1. ledna 2005, byla oblast archivni sluabyavena fedevsim zékoner 97/1974,
o archivnictvi, ktery byl s platnosti od roku 198@velizovaf®. Obecni, okresni a ¥stské
Giady se fi vykonu spisové sluzbyidily piedrt instrukci ministerstva vnitr&€R o spisové
sluzbs z roku 199% a @i vyrazovani pisemnosti se opiraly o vyhlasku MR, ktera
stanovovala podrobnosti skamshoiizenf®.

Instrukce z roku 1992 byla ¢ena konkrété pro okresni fady, obecni a #stské
Urady, dady nestskych obvod pokud se pisemnosti tykalyrfgmesené gsobnosti a na
vSechny organizace a ftzeni, wci nimz plnily Ulohu Zizovatele. Z dneSnich
2004 obeca zavazny pravni iedpis, ktery upravoval pravidla pro jejich vykonisswé
sluzby. Uz tato instrukce definovala spisovou slujbko ¢innost spojenou siffmem,
ob¢hem, odesilanim, ukladanim aragovanim pisemnosti a blize tyto operace specilov
Také naizovala vydani spisovéhtadu, v @mz (Gady nely rozpracovat ustanoveni dané
instrukce na své podminky. Ukladala vedeni podadériku, oznéovani dokumerit ¢islem
jednacim a popisovala tvorktisla jednaciho. Vnihi obsh pisemnosti & byt poznamenavan
v podacim deniku a vyzdavan ve spise. Instrukce dalgedpisovala ozr@vani pisemnosti
uklddacim znakem, ska&t@im znakem a skattai lhitou a rovez ukladani do spisovny
podle spisového a skagtdho planu. V ramci skartaiho rizeni byly sepisovany skatta
navrhy, protokoly o skartaimfizeni a potvrzeni archivu dqvzeti pisemnosti.

Z vysSe uvedeného jergmé, Ze novy zakon o archivnictvi a spisové siuzb
z legislativniho hlediska zadné&epratné novinky pro obecni aésiské tiady ve spisové
sluzk® neginesl. Z jedné strangast&né vychazel z jiz platnych pravidel a z druhé strany
v podstat jen kodifikoval to, co se az dosuitilo spiSe zazitymi postupy. To vasledku
znamena, Ze nova pravni Uprava spisove sluzby remusbcich vyvolat radikalni zmy
ani v jejich praxi.

Jisté odliSnosti v dané instrukci oproti dneSrévpii Upra¥¢ spisové sluzby samigme

nalezneme. iedevsSim se instrukce vztahovala pouze na pisemmgdtné v penesené

43 7akonCNR &. 343/1992 Sb., kterym seni a dopiuje zakorCNR &. 97/1974 Sb., o archivnictvi.

** Instrukce MVCR ze dne 25. 5. 19992. VSC/1 —793/92, o spisové slub

% Vyhlagska MV CSR ¢&. 117/1974 Sb., kterou se stanovi kritéria pro poséni pisemnosti jako archivalii
a podrobnosti skartaihotizeni.
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pusobnosti obce a na pisemnosti tykajici se sameéstaisobnosti obci by se instrukce
aplikovala jen v fidé, pokud by to bylo vyhradnieceno ve spisovérradu obecnihoiéadu.
Dalsi rozdilnosti bylo vedeni datvaci knizky na centralni podatéltéch tradi, které byly
clerény na odboryi jina pracovisé. Podaci deniky gy byt vedeny obligatorh na vSech
Uradech, picemZ se mohl itad podle konkrétnich podminek rozhodnout, zda tuést pro

nekteré Usekyinnosti podaci deniky odteng.

Abych se mohla zabyvatiposy a komplikacemi, kter&ipedla nova pravni kodifikace
spisové sluzby gstim a obcim, provedla jsem menSi vyzkum, v jehoz rapem se
dotazovala zawstnan&@ méstskych dadi (vesnés se jednalo o pracovnice podatelen) na
jejich praktické poznatky vyplyvajici z povinnostést spisovou sluzbu. Své dotazy jsem
polozZila osmi obcim s roz&nou fisobnosti a osmi obcim s pggnym obecnim fadem
pusobicim v Pardubickém kraji. Z badani jsem &dodh vyloucila obecni dady, z jichz vyse
zmirénych divodi. Zejména proto, Ze se n& ostanoveni zakona o archivnictvi vztahuji
pouze pimérens a také proto, Ze jsem se vykonu spisové sluzbmalgch obcich $novala
jiz v tieti kapitole. S informacemi, které vyplynuly z méh@kumu se budeme setkavat také
v nasledujicich kapitolach, protoze jimi budu dmplat rekteré teoretickéasti.

Urc¢itymi Upravami po vydani nového zdkona o archiwiic spisové sluzb musel
spisovy a skartai fad vSech tadi samoejmeé projit. Pokud se ale obceaisledrg ridily
piredchozimi pravnimi fiedpisy aradre vedly spisovou sluzbu, nety s novym zakonem
problém, pouze jejich pracovnici museli &mt terminologii. RedevSim dnes jiz
nepouzivame ozgeani ,pisemnost”, ale ,dokument".fifrozhovorech s pracovnicemiadu
jsem se vSak v souvislosti s terminologii setkavajstymi nepesnostmi. Nebylo to sice
pravidlem, ale pad rektefi pojmenovavali spisovnuiéidu slovem archivCasto si fiednici
za pojmem skartai fizeni gedstavuji pouze fyzickou likvidaci dokumérd to, Ze se jedna
o cely soubh procesg, jejichz hlavnim delem je vyksr archivalii pro dlouhodobé ulozeni do
archivu, si uz newdomuiji. A dokonce jedna zastnankyr Gradu za pojmem spisova sluzba
vidéla pouze ty ukony, které provgdpracovnici spisoven.

Z praxe tedy poznavame, Ze i pouhd terminologamena skdy problém. Pafme se
podivat i na dalSi skuimosti, které tadim prinesly pravni zrény zroku 2004.
NejzakladrjSi pravidla vedeni spisové sluzby pro obce se gpiay nicmér jim z now
nastaveného systému vyvstaly dalSi povinnosti,ékfgedchozi pravni Uprava neznaléa
nejdilezit¢jSi zmeny, které vyplynuly ze zakona o archivnictvi prajkra obce a potazmo pro

vSechny uwené mvodce, niizeme povazovat ipsné stavel@atechnické a bezgaostni
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podminky pro spisovny, novou strukturu podacihoikienehoz vedeni je povinné, ignéni
poZzadavk na tvorbu spisu, moznost zahdjeni spravnili@aeni @F nesouhlasu
nag. s protokolem o skartaci, statni kontrolu eivarchivnictvi a spisové sluzby archivnimi
inspektory, moznostiizovani vlastnich archiv za podminky akreditace na ministerstvu
vnitra, stanoveni jednotlivych spravnich deliktarchivnictvi a spisové sluZla sankci zan

a také skuténost, Ze uteni pivodci museli uvést své spisové a skartarady k terminu
30.¢ervna 2005 do souladu se zakonem o archivnictvi.

V souvislosti s&dmito zmenami se f ukladani dokumeidt do spisovny obcicasto
setkame s problémem, Ze mnokchto spisoven nesflje stavebé&technické pozadavky
dané zakoneffi co? micasto potvrdily i pracovniceiadi. Tyto spisovny vznikalyied jeho
G¢innosti a nalézaji se nidklad v prostorach pod uUrovni spodni vody, v mistach
s vodovodnimi¢i parovodnimi trubkami, kde je nevyhovujici relativvihkost vzduchu
aj. V tomto gipact bych rada vyzdvihla povinnost archiprovadt u ugenych mivodai
statni kontroly nad vykonem spisové sluzby. V patiste vSech fipadech, kdy podminky
spisovny po nabyti dinnosti zdkona o archivnictvi neodpovidaly ijpatym ustanovenim
a nasleda byly tyto nedostatky odstrany nebo napravy prévprobihaji, byla vzdy tim
hlavnim hybnym momentem statni kontrola arckeyaktery na nedostatky upozornil
a vyzadoval zjednani napravy. Vedertadu pak uvolnilo finance na zlepSeni podminek
spisovny nebo na postaveni spisovny zcela noveés RSechna tato pozitiva jsem se ve
¢tvrting pripadi mnou sledovanych obci setkala s faktem, Ze obo€lpeziizenou spisovnu
Zzadnou a kazdy odbor siifgené spisy ukladal u sebe.

Co m& samotnou na vyzkumuigkvapilo, bylo tvrzeni, Zze se obce, které po nabyti
acinnosti zakona o archivnictvi provdd jiz skarta&ni fizeni, nesetkaly v souvislosti s timto
fizenim s zadnymi komplikacemi ani s velkymi &mami. Za danou skuirosti miZze stat
fakt, Ze ptibéh skarténihotizeni dostatné popisovala i instrukce Ministerstva vnitra z roku
1992"". Novinkou, ktera psla v roce 2004 s provad vyhlaskod®, tak v podstatbylo pouze
ziizeni skarténi komise, kter4 zpracovava skartanavrh a dkony s ni spojen€lenem
skart&ni komise by mil byt vZzdy zanéstnanec p&ijici o spisovnu. V zadnénripadt by to
nentla byt formalni Uloha. Pa¥ena osobaiffpravuje skarténi fizeni a zejména pak &wje,

Ze vSechny dokumenty maji proslé skamtalhity. A také posoudi, zda je nenielba

prodlouzit. RoviZ rozctluje dokumenty se skartiaim znakem ,V“ bd’ k dokumenim se

46 7akon¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové studlp zngné nekterych zakon, § 68 odst. 4 a § 61 odst. 2
ad.

" Instrukce MVCR ze dne 25. 5. 1999. VSC/1 —793/92, o spisové slugpCl. 10.

8 \Vyhlaskac. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisovéog|ug 9.
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skart&nim znakem ,A" nebo ,S“. Po sepsani skanifo protokolu archii@m vyhotovi
skart&ni komise definitivni seznam dokuménurcenych k uloZeni v archivu a seznam
dokumentt bezcennych. Tuto povinnostguichozi pravni Uprava ro¥h neznala, stefnjako
zaznam o fedani archivaliicimz je proces skartaihoftizeni zavrSen. Novou povinnosti je
také zaazeni neplatnych razitek do skar#no fizeni. | gesto, Ze fady v podstat zadne
komplikace v souvislosti se skaftam fizenim neshledavaji, panuji zdgaké nesoulady se
zékonem o archivnictvi. #ady by proto nsly provadt fadna skartni fizeni v pravidelnych

intervalech a vzdy po dohsdd pislusnym archiveri®

O spisové sluzb krajského tadu jsem si povidala s pani Petrou Shejbalovouakte
pracuje na podateirKrajského iadu Pardubického kraje. Informace, které jsem agjistila
se vSak netykaji pouze pardubickéhadu. Jist se s podobnymi situacemi setkaly i jiné
Urady a nejen ty krajske.

Kraje byly v souvislosti se spisovou sluzbou velagsmém postaveni nez obce. VysSi
Guzemni samospravné celky v podqgak je zname dnes totiz bylyizeny az v roce 2000 a na
vykon jejich spisové sluzby se tudiz nevztahovala mstrukce Ministerstva vnitra o spisové
sluzb. Kraje sice byly povinné zajisvat odbornou spravu pisemnosti vzeslych z jejich
¢innosti, dbat i tom o fadnou spisovou evidenci, @alné a bezpmé uloZeni pisemnosti
a o jejichfadné vyazovani fi skart&nim fizenP?, z toho je aleiejmé, Ze se jedna o velmi
obecné a povSechnéiifmeni a Ze v této oblasti chybi pravidla, kterapoyinnosti vykonu
spisové sluzby pro kraje specifikovala a sjednolmov&azdy kraj si vydal sy vlastni
spisovy a skartai fad, jehoZ pedlohou byla ¥tSinou smdrnice rekterého z okresnichiadi.
Do zna&né miry tak zalezelo na tom, s jakym systémem spissluzby se zpracovatel
spisového a skamtaiho fadu krajského i@du setkal na svémigrchozim pracovisti.
Samozejm, Ze se fi jeho zpracovani braly v potaz praktickéiebly krajského itadu. Takto
sestaveny vnihi predpis pro vykon spisové sluzby byl dan ke schva&ithimu archivu.

Z vySe uvedeného vyplyva, Ze spisové a skarté@dy krajskych fadi a tim padem také
jednotlivd pravidla vykonu spisové sluzby mohla hytriznych krafi znané odliSna.
Archivni sprava Ministerstva vnitra si édomovala tuto situaci a ik pro kraje vytvait
vzorovy spisovy a skarai fad. Ministerstvo vnitra sefpjeho sestavovani inspirovalo

normami pro spisovou sluzbu zaslanych krajskyif@idy. Hotova vzorova metodika v3ak

9 MIARKOVA, Libuge. Doporieni Archivu nésta Ostravy. IlModerni obec2007,&. 1, s. 16. ISSN 1211-
0507.

%0 Instrukce MVCR ze dne 25. 5. 1999. VSC/1 —793/92, o spisové slub

®1 7akonCNR &. 343/1992 Sb., kterym sesni a dopiuje zakorCNR &. 97/1974 Sb., o archivnictvi, § 6.
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nebyla @ilis zdaila. Kraje se tedy i nadakédily pii vykonu spisové sluzby pravidly, které si
urcily ony samy.

Do této situace vstoupil zakon o archivnictvi dsepé sluzb a s nim provéagti
vyhlask&®. Tim byly stanoveny jasné zasady vykonu spisouibsi platici jak pro obce, tak
pro kraje. Dnem 1. ledna 2005 nenabylndosti pouze zakon o archivnictvi, ale régn
vyhlaska o elektronickych podatelndthKraje, a nejenom ony, musely do spisového
a skartaniho fadu g prepracovani v souvislosti s novymiieglpisy spisové sluzby
zakomponovat také informace o provozovani své mekiké podatelny (podrobj o tom
v kapitole 6.3).

Pani Shejbalova vydani jednotné pravni Upravyosgisluzby uvitala. Zejména v tom
smyslu, Ze fve pry bylo obtiznéifnutit referenty teba k tomu, aby \Hzené spisy fedavali
do spisovny. Nyni se v tét@s jiz mize opirat o ustanoveni zakona a upozornit refemsmta
to, Ze jedna protizakogn DalSi informace, které jsem ziskala od pani l&teyé jsou velmi
podobné s&mi, které mi sdlily pracovnice mdstskych tadi. Jejich poznatky se budu
souhrng zabyvat v kapitole 7.

2 \/yhlaskac. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisovéoglu?
3 Vyhlaskac. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach.
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6. Elektronicka spisova sluzba

O moznosti vedeni spisové sluzby elektronickou fauma o elektronické komunikaci
vibec se zde rozhotion podrobuji, neba’ v soasné dob jsou tyto otazky velmi aktualni
a moderni technologie pronikaji téfindo vSech oblasti lidského Zivota. | kdyz sice mouz
pozvolna, pesto stale vice, ¢ané vyuzivaji moznosti elektronické komunikacéady. Tato
podani formou datové zpravy se stavajicasti vykonu spisové sluzby n&adk. A vyvstava
tak otadzka, jak s takovymi dokumenty befme nakladat a fedevSim problém ukladani

a archivace elektronickych dokumént

Na uvod této kapitoly si dovolim objasnitkteré zakladni pojmy, jejichZ neznalost iy p
¢teni nésledujiciho textu mohdait problémy:
datova zprava— elektronickd data, kterd IzeiemaSet prostdky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na zadznamovych meédiich, ipan¥ch @i zpracovani aignosu dat
elektronickou formou
elektronicka podatelna- pracovi& organu véejné moci wené pro fijem a odesilani
datovych zprav
elektronicky podpis- Udaje v elektronické podébkteré jsou fipojené k datoveé zpréwmnebo
jsou s ni logicky spojené a které umoj owereni totoznosti podepsané osoby ve vztahu
k datové zpray
zarweny elektronicky podpis- elektronicky podpis jednozéra spojeny s podepisujici
osobou, umaiujici jeji identifikaci ve vztahu k datové zpgapomoci prosedki, ktera tato
osoba niZze udrZet pod svou vyhradni kontrolou a je k fipgjena tak, Ze lze zajistit
jakoukoli naslednou zému dat
elektronicka zneka — Udaje v elektronické podeébkteré jsou fipojené k datové zpréwebo
jsou sni logicky spojené, umiagici identifikaci oznaujici osoby progednictvim
kvalifikovaného systémového certifikatu pomoci predki, které tato osoba ime udrzet
pod svou vyhradni kontrolou a které jsou k datopgaw pripojeny tak, Ze lze zjistit

jakoukoli naslednou zému dat*

* BITTNER, Ivan et alSpisova sluzba ve statni sptasamospréa¥ a v podnikatelské sfé 3 vydani. Praha,
2005. ISBN 80-7201-549-4riohac. 30 — Terminologicky slovnik.
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6.1 Zavadéni elektronické spisové sluzby v obcich

Opet zopakuji, Ze vSichni @eni pivodci jsou povinni vykonavat spisovou sluzbu
pisemnou formou nebo elektronickou formou za powgpaietni techniky. V této kapitole se
zameétim na druhy zpsob vykonu spisové sluzby. Budu se orientovat zegneéa gkteré
momenty spjaté stadovanim a vedenim spisové sluzby obci, protoze jesna
o problematiku porrné mladou a pro obce se peatato oblast ocita na programu dne.

VSechny obce byly v isledku zrén legislativy v poslednich letech postavenied
povinnostiesit problematiku spisové sluzby, e-podatelny, \8gh fizeni a navazujicich
oblasti. Rostouci rozsatinnosti obci a st vede i ke stale&Simu mnozstvi dokumeint
zpracovanych gstskymi a obecnimiiady. Nemalodchto Gradi uz dnegeSi spravu @zeni
ob¢hu dokument prostednictvim elektronické spisové sluzby. Systémy S@hlizuji
uchovani a archivaci fyzickych i elektronickych dokenti a umo#uji dohledat libovolny
dokument na z&klad znalosti i teba jen neulplnych Udaj coz poméha vedoucim
pracovnikim disponovat v kazdém okamziku dostatkem infornpaioi efektivni monitoring
ginnosti>®

Pod pojmem pouziti vypetni techniky se rozumi vedeni spisové sluzby ¥ pin
automatizovaném systému, ve kterém jsou vedenpigmneé, tak elektronické dokumenty a
automatizova#l jsou zabezpmvany vSechnyginnosti vykonu spisové sluzby. Lze také
automatizovat jen dkteré ¢asti spisové sluzby, napvedeni podaciho deniku, réjkt ¢i
spravu spisovny, a ostatdinnosti provadt manual®. Fri vybirani systému pro vedeni
elektronické spisové sluzby (dale téz ESSL) byt puvodce pihlizet hlavé k tomu, zda
systém pla podporuje evidenci, @&h, ukladani a skartaci (archivaci) jak elektronichytak
i tradicnich papirovych dokumeint Klicovou je i tom centralizace evidence a moznost
tvorby a integrace spisového planu, behaz je kazdad automatizace pokatid. Vyler
systému by @ odpovidat jak skutsnym potebam tadu, tak legislativnim a metodickym
pozadavkm vedeni spisové sluzb.

Z dotazovanych Sestnacti obci vykonavaly spisoMaidbsi klasicky rdné pouzeétyti.
Z nich jedna je$t navic vedla elektronicky podaci denikétSinou byly obce se systémem
elektronické spisové sluzby spokojeny. Chvalily zjména jednoduché vyhledavani,
piehlednost a snazsi dohledatelnost. Pouzmd\pracovnicim podatelen elektronicky systém

znesnatloval praci. S¥Zovaly si na to, Ze je zadavani povinnych Gdhg paitace zdrzuje, Ze

% sk. Vize celokrajsky vedené spisové sluzby dosgvai obrysy. InModerni obec2007,¢. 3, s. 16. ISSN
1211-0507.

* BITTNER, Ivan et alSpisova sluzba ve statni spgasamospray a v podnikatelské sfé 3 vydani. Praha,
2005, s. 13-20. ISBN 80-7201-549-4.

28



je pro r¢ systém nejfehledny a Ze se jim vwm tZce dohledava. Jak vidime, tyto dva nazory
se protieci. Ok dvé pracovnice vSakifznaly, Ze za vzniklymi potiZzemi iie stat nespra¢n
vybrany systém ESSL. Zdhto zjiS&ni je naprostoizjmé, Ze i dneSnim narstani mnozstvi
agend a podani e vhodg zvoleny systém elektronické spisové sluzbyc¢mdausnadnit
praci @i manipulaci s dokumenty. Obce, které vedou spia@lazbu papirovou formatasto

0 Zizeni ESSL uvaZuji. @ezitou roli v tom vSak hraje fingni otazka, ptizeni softwaru pro
ESSL totiz neni levnou zélezitosti. Obce by vSak fwmartni poZadavky réy skloubit

s praktickymi patebami na vedeni spisové sluzby. Jak uz jsem zmpohnnosti tykajici se
vedeni spisové sluzby plati pro vSechny obce dimasu misobnosti a obce s p&ienym
obecnim tadem steji. Jednotlivé praktické poZadavky se v3ak odliSupiraas pri vybéru
ESSL se tyto poeby projevi nejvice. Pokud bude systém elektronishésové sluzby
pracovnikim Uradi vyhovovat a bude proé¢nvice ginosem nez komplikaci, je mnohem
pravdépodobrjSi, Ze i dednici budou k povinnosti vést spisovou sluzbtistppovat
zodpowdrgji. Pracovnice podatelen se shoduji, Ze vyhodyéktmbizi ESSL Ize prvyuZzit
jen v pipac, pokud krgmu vSichni referenti ffistupuji zodpowdn¢ a dophuji do
elektronickeého systému vSechny jediné Udaje. A pokud se systém ESSL za tuto snahu
Giredniki  odvdi¢i svou ehlednosti a zjednoduSenym dohledavanim, jétSiv
pravdpodobnost, Ze spisova sluzba danéramlil bude vedena velmi d@b Proto bych aofi
obcim doportila, aby vylEr systému ESSL nepodcenily ats/drou se obratily naifslusny
statni oblastni archiv, ktery jim dit¢ ochotré a sprava poradi. Totéz plati prorfpad, pokud
se radnice rozhodne pro vedeni elektronickou fortielia jen podaciho deniku. Taktéz by
mela zvazit, ktery program koupi, na trhu jsou jictiz desitky a ne kazdy musi vyhovovat.
Rozhodovat se jgdba podle toho, zda ma program slouZzit jen proemdd nebo i pro dalSi
operace. V fipact pochybnosti je aft upIré nejlepsSi poradit se giglusnym archivem.

Casto jsem se setkala Hgadem, Ze obcef@vedly vykon spisové sluzby na elektronicky
systém v souvislosti s nabytintidnosti zakona o archivnictvi. UZ jen z této skutesti
vyplyva, Ze pravni kodifikace vykonu spisové sludiyya dileZzitym podritem k tomu, aby
obce nastoupily cestu ke kvalitnimu systému maaigis dokumenty. Zavéd elektronické
formy spisové sluzby je otazkou poslednich par #&¢ z velkého procenta obci, které
spisovou sluzbu elektronicky jiz vykonavaji, jéepné, Ze se jedna o zalezitost velmi
rozStenou. Pra¥ proto by této oblasti gt byt wnovana velka pozornostf aiz ze stran
samotnych Eadi, archiv&a ¢i firem, které systémy ESSL nabizeji.
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Vize celokrajsky vedené spisové sluzby

Rada bych se zminila j€Sb jedné moZznosti elektronického vedeni spisovebsiyro
obce, ktera dle mého nazoru vypada velice zajémav

Provozovani jakéhokoliv inforndaiho systému, tedy i systému elektronické spisové
sluzby, pro tad samoiejm¢ predstavuje ufité naklady, & uz ve forn¢ porizeni hardwaru a
jeho udrzby, nebo i nakupu licenci fislusného softwarového vybaveni, z&jist
bezpeénosti fistupu k daim, jejich archivaci apod. Soéasna urové informainich
a komunik&nich technologii uz umdakije realizovat novéesSeni, ktera bjadu tchto starosti
méstim a obcim odebrala a zardveryrazré usnadnila vzajemnou komunikaci subjekt
verejné spravy. Jde n#glad oieSeni tzv. krajské spisové sluzby.

Tento gipravovany unikétni projekiteSi v prvni fazi propojeni kraje a obci. Systém by
mél po svém dokogeni zaji§ovat kompletni funénost spisové sluzby,iipadré spravniho
fizeni i pro obce, které by & svym omezenym finainim moznostem na elektronickou
spisovou sluzbu postavenou na nepdich technologiich dlouho nedosahly. Uzivatelé
ztéchto Gadi by po realizaci projektu mohli figtupovat k uwenym programovym
prostedkiim prostednictvim webového klienta oteviraného v internétov prohlizéi.
Vysledkem pak bude moznost sdileni vybranych dokuwimenezi organy viejné spravy,
jejich rychld vyngna a nahlizeni do nich. To Ize vyuZit fi&fad v gipad odvolani ke
krajskému @adu proti spravnimu rozhodnuti vydanému organene.obc

Celokrajsky elektronicky vedena spisova sluzbammhla umoznit: elektronické vedeni
dokument ¢i spisi v ramci celého kraje, elektronickéeplavani a zstupréni vybranych
dokument, piistup olkana fes internet ke zjighi stavu svych podani, zadani dat do systému
spisové sluzby iadu ges formuléovy systém, ploSné vyuziti digitalniho elektronibké
podpisu, plosné zpracovani elektronickychilgh dokumeni, archivace a zalohovani
dokument s racionalnim vyuzitim krajskych technologii. Kidtéchto @inosi by realizace
ieSeni znamenala pro ¢ésiské a obecni fady: Usporu naklad na pdizeni softwaru,
minimalni investice do hardwarového vybaverddu, mensi pé¢bu zamistnavat odborniky
na inform&ni technologie na malychiadech, snizené naklady na udrzbu infamnifao
systému, tu by provét pracovnici krajského i@adu, metodickou podporu ze strany kraje,
jednotné prosgedi, pracovni postupy, spote sSkoleni, bezgay pristup k daim a aplikacim,
feeni archivace dat.

" sk. Vize celokrajsky vedené spisové sluzby dosgvai obrysy. InModerni obec2007,¢. 3, s. 16. ISSN
1211-0507.
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Popsané&esSeni prace s elektronickou podatelnou, spisovoibsl a spravniniadem
pomoci tzv. tenkého klienta nyni probiha v ramutpiiho projektu za podporu Olomouckého
kraje a ndsta Stity. Na mstském tads Stity existovaly totiz nejednotné postupyébb
dokument i v ramci Gadu a kwli tomu se rozhodl novy starostassta Bc.Jiti Vogel zapoijit
do projektu e-podatelny a spisové sluzby. Aplikaotebné k provozu spisové sluzby nejsou
fyzicky umistny na pgitacich mestského tadu, ale na vykonnych serverech krajéstp
k témto aplikacim maji uZivatelé ze Stipomoci webového prohliZe. Pan starosta ostatnim
obcim doportuje vyuzit tuto moznost. Z jeho poznatknodul skuténé umoziuje presné
sledovani pisemnosti, je velmighledny, snadno se ¥m dokumenty dohledaji a lehce se
zjisti stav a kolobh vytizovanych dokumeita spisi. Vysledky pilotniho projektu @f dalSi
vyvoj tohoto zajimavéhteSeni a moznosti jehdipadné realizace na celokrajské arotni.

6.2 Elektronickda komunikace Gradi v souvislosti se spisovou sluZzbou

S vykonem spisové sluzby elektronickou formou négbca: souvisi elektronicka
komunikace jako takova. S rozvojem modernich inf@mich a komunikénich technologii
se zvysily moznosti pro zény ve vykonu samospravy i v jeji komunikaci $epeosti.
V nasledujicim textu budu kii presnosti¢asto operovat s terminem jegna sprava“ginim
tak proto, Ze dané Udaje se kéomnou sledovanych samospravnych ofgéykaji stejnou
mérou samoiejmg také statni spravy.

Pro oblast statni spravy i samospravyise dal vice pouziva termieGovernmentnebo-
li elektronicka veéejna sprava. Jejim cilem je ve ziigich oblastech ejné spravy pomoci
informanich a komunikénich technologii optimalizovat probihajici procasynitt statni
spravy a poskytovani sluzeb statni spravou nejSiggéjnosti, tj. aby byly rychlejsi,
spolehlivwjSi a levigjsi. Pro spravnou funkci e-Governmentu jedlia &elna elektronizace
vnitinich agend ve ¥ejné spray, neba jeding takova elektronizace v kofreém disledku
umozni veéejnosti volbu lokality a volbu Zsobu komunikace s ignou spravou.
Problematice e-Governmentu seénuje pozornost zejména v poslednich letech, kdy se

o elektronizaci viejné spravy mluvi na vSech trovnich, od'€édhich orgéin statni spravy az

% TUROVSKY, Petr. Hosting IS spisovych sluzeb na jgkam dade Olomouckého kraje pro obce
Olomouckého kraje pilotni projekt obce Stity. IE-government2007.¢. 3, s. 26-29. ISSN 1214-8431.
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po nejmensi obce. Elektronicka fega sprava se na urovni obci stava zcelandwu
zalezitostf®

UZ nyni k tomu vladda postupuje dihi zakony, na které budou museéady reagovat a to
vSe se samdejme promitne do jejich spisové sluzby. Asi nggim problémem staleigtava
otazka zrovnoprawmi listiny v elektronické podabs klasickou papirovou. Stale totiz ma
pravni relevanci pouze dokument vyi$f vlastnordné podepsany, proto musi byt digitalni
dokumenty konvertovany do listinné podoby. Takéter@ jednou z priorit Ministerstva
vnitra rozsfeni e-Governmentu, tzn. rozvoj elektronické koman&mezi tadem a otanem
i mezi Gady navzajem. Tim je mySlena snaha o sniZeni bgeakra elektronizace agend.
Tzn. aby lidé mohli mit moZnost figovat svoje zalezitosti elektronickou formou a dyy
papiry plnohodnothnahrazeny spisy v elektronické podphkteré budou putovat jednotnym

systémem statni spra®y.

Praktickym gikladem e-Governmentu je projeRzech Point jak byva zkrdcehnazyvan
Cesky Podaci Qstovaci Inform&ni Narodni Terminal. Jeho pilotni provoz byl zahaje
v bieznu 2007 na 35tadech. Cilem projektu je soimtlit na jedno misto vSechny agendy,
které vyzaduji praci s pisemnymi dokumenty,ud grevodem elektronického dokumentu do
papirové podoby (a@¥ené vypisy), tak i fevodem pisemného dokumentu do podoby
elektronické (elektronizace dokumént Proto je dlezité zajistit Sirokou $itéchto mist.
Zahdjeni pilotniho projektu Czech Point bylo z $gfivnich divoda opfeno o zajisni
poskytovani owtenych vystup zatim ze iti centralnich regislt z katastru nemovitosti,
z obchodniho rejiiku a ze zZivnostenského rdjku. Pa@ita se také s tim, zesem by se do
projektu integrovaly najklad i nizné agendy spadajici do kompetenéstskych tadi, jako
treba fidicska opravaeni ¢i obcanské pikazy. Obecd se vydavani asfenych vystup
z informa&nich systéra verejné spravyridi zakonem¢é. 365/2000 Sb., o inforndaich
systémech vejné spravy a o zéné nékterych zakon® (o tomto se zminim jeSpozdji).

Doporwenym umisinim pro terminal Czech Pointu nastském act je pracovi&t, kde
se provadi ostovani shody opisu nebo kopie s listinou &ovani pravosti podpisu. V tomto
piipact by bylo Zejmé nejjednodussi zaskolit v zachazenfislpSnym softwarem pracovnika

z oddleni matrik. V malych obcich byfipzavadni terminalu Czech Pointu mohli mit

%9 KYSELICA, Andrej. e-Government ¢R z pohledu statistiky. INe'ejn& sprava2006,&. 28, s. 12, 21-22.
ISSN 1213-6581.

60 E-governmenjonline]. [cit. 2008-03-12]. URL: <http://www.mva@z/micr/egovernment/default.htm>.

®1 MRAZKOVA, Radana. Czech Point: misto pro komunikab¢ana s véejnou spravou. IVe/ejna sprava
2007,¢. 16, s. 16. ISSN 1213-6581.
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problémy jedig s propojenim systému se spisovou sluzbdipadré porizenim programu
pro spisovou sluzbu, pokud jej dosud nemaji. Jibgki v menSich obcich & nasazeni
systému zvladnout bez potizi. Vytizeni obsluhy @GzBointu je narazové, pokud rigge
zadny klient, pracovnik sesruje ksZné agendlv ramci dosavadniho gzeni®®

Pro shrnuti charakterizace Czech Pointu si dovdiitovat slova ministra vnitra Ivana

Langra:

~Smyslem projektu Czech Point je vyteni kontaktnich mist, na kterych bude moci Siroka
veejnost ziskat opisy a vypisy Udakteré jsou uvedeny v centralnich evidencich &stexgh
statu. Olgané, podnikatelé i cizinci diky této siti budou mmiskat o¥*ené dokumenty, listiny
a také jim bude umoZno pevedeni dokumehtdo elektronické formy. V kodtee fazi bude
mit kazdy otan moZznost dinit podani k ¥tSine organi a Gradi statni spravy z jednoho
mista, aniz by musel na&iplusny diad fyzicky jit.®®

Zakladni stavebni jednotkou Czech Pointu téddptavuji tady veejné spravy, zejména

obecni a réstské diady, magistraty a krajskéady.

Obcamim pro rychlejSi orientaci v systému statni sprapus Portal veirejné spravy
(www.portal.gov.cz).Portal véejné spravy mizeme povazovat za elektronickou branu do
Giedniho swta, ktera je hlavnim zdrojem pro vy¢mu informaci mezi vi@jnou spravou
a olzany, resp. podnikateli a obragerRozsahem poskytovanych sluzebitudavni pili e-
Governmentu W eské republice. Na Portaliggné spravy jsou postupmmis’ovany viechny
dostupné elektronické sluzby statu, haplektronicky Obchodni &tnik nebo Katastr
nemovitosti. Portal wejné spravy je tvi@nétyrmi zakladnimi oddily:

1. Adresé — obsahuje Uplny seznam obciiadii

2. Zivotni situace — obsahuje podrobné navodgSeni mnozstvii@dnich agend

3. Zakony — poskytuje aktualniari zakori Ceské republiky a Evropské unie

4. E-podani — prostdnictvim tétocasti portélu je mozné konkrétni agendiinm vyridit.
ob¢an nebo firma nemusi podavat klasické papirové dgm ¢i vykazy, ale mohou tyto
informace pedavat orgaim veaejné spravy elektronickou cestou. Vyrazitinps aplikace je
vSak i na strahzapojenych instituci, které mohou s daty daleqrata tim odpadaji naklady

na pgevod Udaj z papirové do elektronické podoby. Diky jednotnémpisobu

°2 WINTER, Jaroslav. Projekt Czech Point v pilotrifan Moderni obec2007 ¢. 7, s. 20. ISSN 1211-0507.
% MRAZKOVA, Radana. Czech Point: misto pro komunikatzana s viejnou spravou. liVe/ejna sprava
2007,¢. 16, s. 16. ISSN 1213-6581.
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elektronického fedavani dat se pak mohou subjektyey®e spravy zagiovat na rychly
vyvoj online sluzeb misto opakovaného vyts@ spolénych zakladnich stavebnich pivk
pozadovanych pro v&echny sluzby onfffie.

K oblasti vedeni spisové sluzby za pouZziti Wgtai techniky samdejmé neodmyslteld
nalezi také zalezitosti e-podatelny a elektronipkéty vibec. V sodasné dob je celé tato
oblast upravena é&hkolika zakladnimi pedpisy a sice vyhlaSkow. 496/2004 Sb.,
o elektronickych podatelnach (dale jen vyhlaskalekteonickych podatelnach), zakonem
¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a @mekterych dalSich zakan(dale jen zakon
o elektronickém podpisu) a iaenim vlady¢. 495/2004 Sb., kterym se provadi zakon
¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu. Tatdizemi ¢asto operuji s pojmem ,organy
verejné moci“. Danym ozr@nim rozumimeministerstva, jiné spravnifady a uUzemni
samospravné celky. Jejich povinnosti v oblastirimfanich systéri jsou praves upraveny’.
Informaini systémy viejné spravy jsou souborem inforénéch systém, které slouZi pro
vykon vdejné spravy, ficemz rozvoj, vystavbu a metodick&eni inform&niho systému
verejné spravy zajifije Ministerstvo vnitr¥. Konkrétré se jedna o soubor povinnosti p
vydavani vypié nebo o¥trenych vystup.

Velkym piinosem pro rozvoj e-Governmentu je novela zakoimdasmasnich systémech
verejné spravy/. Viem spravim & provozovateim informasnich systéra verejné povahy
vedenych v elektronické podgbmezi neziadime také obecni adstské dady, je uloZzeno
vydavat z &chto inform&nich systérd na pozadani vypisy. Weh, které véejné nejsou
(napiklad matriky), se vydavaiji vypisy oséljiz se zapis tyka, nebo tomu, kdo je opkivai
jej vyZadat. Na to pak navazuje vydavani tzwtemych vystup z informanich systém.
Oweérenym vystupem se rozumi listina, kter4 vznikla w§pin prevodem vystupu
z informaniho systému z elektronické do listinné podoby gz jeloslovna shoda byla

ovétend®. To znamen& vydani vypisu opeiého zaréenym elektronickym podpisens

 JEDLICKA, Svatopluk K. Portal viejné spravy tvid Sest sekci. IModerni obeg2004,¢. 3, s. 25. ISSN
1211-0507.

85 z&kon ¢. 81/2006 Sh., kterym seami zakon&. 365/2000 sb., o informtaich systémech vejné spravy
a o zm¢né nekterych dalSich zakdn ve zréni pozdjSich gredpidi, a dalSi souvisejici zakony, § 9 az 9d.

% Tyto zéleZitosti spadalyipd 1.&ervnem 2007 pod resort ministerstva informatiky.j€tw zruseni podm
ministerstvo vnitra fevzalo pedevsim zalezitosti tykajici se elektronizacéey@ spravy, resp. projekty e-
Governmentu.

67 Z&kon &. 81/2006 Sb., kterym sea&mi zakon¢. 365/2000 sb., o inforndaich systémech vejné spravy
a o zn&né& nékterych dalSich zakdi ve zréni pozdjSich gedpidi, a dalSi souvisejici zakony,§ 9 az 9d.

% Metodika MV CR: Vydavani vystup resp. owrenych vystup z informanich systém ve/ejné spravy podle
zakonac. 81/2006 Sh. a spisova sluZoaline]. [cit. 2008-02-19].

URL: <http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/200B309_2.html>.
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ozn&eného elektronickou ztkou a jeho ovfeni, nasledd jeho gevedeni do listinné
podoby a potvrzeni, Ze tato listina se doslova gjgod obsahem vystupu z inforémého
systému. O#rovani provadji obecni tdady obci s roz&nou misobnosti, obecnifady a na
jejich Urover postavené fady (mohou takcinit i notéi, drzitelé poStovni licence
a Hospodgska komora). Takto @ené vystupy vydané nampbecnim tadem maji charakter
verejné listiny. Otevird se tu moZnost podstamjednodusit ziskavani vygisnagiklad z
matrik nebo Zivnostenskych rdijgti a jinych evidenci, které obectde vydat jako ogteny
vystup. Navic, vydavani ¢venych vystup bude pro obec i zdrojentipni, protoZze se zaén
plati spravni poplaték

Zminéna novela zakona o inforf@ich systémech vejné spravy umaiuje adresdim
verejné spravy dodavat datové zpravy pfedhictvim portalu viejné spravy. Tam, kde Ize
podle gislusnych pravnichipdpidi ¢init podani nebo jiné ukony elektronickymi priestky
(napiklad podle spravnihgadu), ma kazdy pravo vyuzit sluzby dodani zprawyaonm
vefejné moci. Pevzetim datové zpravy vznikd spravci portalu (tjinigterstvu vnitra)
povinnost bez zbyt@ého prodleni dodat datovou zpravu tomu orgarfajné moci, kterého
ozn&il odesilatel jako fjemce. Kazdeé igvzeti datové zpravy spravce portalu i jeji dodani
piijemci, musi byt potvrzeno elektronickou Zkau s fesnym datem g&asem, kdy se tak
stalo. Nejznagj$im a nejrozsahlej$im je Portaliemé spravyCeské republiky, odmz jsem
jiz hovarila. Vedle toho existuji specializované portély innéch samosprav. (K nim gana
arovni kraji portal ePusa, ktery poskytuje zé&stmandm a funkcion&im orgari kraji a obci
i verejnosti garantovana data o obcich a kraji¢at jednotlivych spravnich obvdd Je
souwasti portalu viejné spravy a Udaje dogjnposkytuji samy obce. Lze nam nalézt
informace o typu fadu, jeho adrese, webovych strankéch, telefonniojesp kontaktnich

osobéach, maplzemniho celku atd9

Elektronické komunikaci a moznostem jejiho réa8i jsem se na tomto misténovala
proto, Ze neni uzdgnou zalezZitosti, aleudledky z ni vyvstavajici se promitaji do dalSich
oblasti. Jednou z nich je také spisova sluzb@ad{) museji reagovat na pozadavky dnesni
doby a tim do své spisové sluzbyramit takovée skutaosti, jakymi jsou elektronickée
vystupy, elektronickd podatelna a také elektroni@odpis, ktery slouzi k autorizované

komunikaci mezi fady a obanem (viz 6.3). Revadit Uredni postupy na elektronickou

89 7akong. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, vénzpozdjsich gedpigi.
O MATES, Pavel. E-government v praxi Gzemnich samésp/ch celk. In Moderni obec2006,¢. 8, s. 41-42.
ISSN 1211-0507.
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podobu vSak znamenéaénit zalkhané zjisoby prace a mysleni, a to jak éedniki, tak
uoktani. Jenze to chce 8y ¢as, proto zavashi e-Governmentu bude dlouhodobou
zaleZitosti a jist se v souvislosti s timto tématem potkame se spoustizeK?

6.3 Elektronicka podatelna, elektronicky podpis

Podle vyhlasky. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach jsamany véejné moci,
tudiZz i obce a kraje, povinnyidit pro gijem dokument v digitalni podob elektronickou
elektronické podabzcela rovnocenns klasickou listinnou formda Kazdé podani (zadost,
pozadani, navrh) Ize uskdtet vedle pisemné formy a ustdo protokolu, pinohodno#také
v elektronické podobse zargenym elektronickym podpisem.iady by oanmim nengly
branit v elektronické komunikaci, a proto existujhlaska, ktera tadim uklada e-podatelnu
zridit. Elektronicka podatelna je inforrd systém, ktery plni Ulohuripeti datové zpravy,
jejiho ulozeni, evidence, &keni rekterych nalezitosti afpdani k dalSimu yzeni, a na
druhé stra#é slouzi k uloZeni a evidenci vypravovanych datovgphav, k jejich podepisovani
a odesilani. Aby elektronick&d podatelna mohla @pkovat swij Gcel, tj. nejen pijem, ale
i odesilani, musi byt vzdy seésti informa&niho systémujpvodce’®

Povinnost #dit elektronickou podatelnu je Uzce spjata s poosii (Fjimat ¢i odesilat
elektronicky podepsané dokumenty. Povinnosfinpat a odesilat takové dokumenty je
stanovena v iedpisech, které upravuji vykon konkrétni agendy &bce v rdmci vykonu
samostatné isobnosti gpada v Uvahu fijimani a odesilani dokument digitalni podob
elektronicky podepsanych v souvislostizenimi o uloZeni pokuty, o mistnich poplatcéth
ve spojitosti s poskytovanim inform&tiNa postup podlesthto zakon se vztahuji pravni
piepisy, které upravujifpimani datovych zprav v elektronické podofémito predpisy jsou
zakong¢. 500/2004 Sh., spraviid a zakort. 337/1992 Sb., o spré&dani a poplatk Spravni

" JEDLICKA, Svatopluk K. eGovernment dni zpisob prace a mysleni. Moderni obec2005,¢. 10, s. II.
ISSN 1211-0507.

2 Sowasna legislativa uklada orgén veejné moci kromy vedeni e-podatelny afigmani podani
v elektronické podobtaké dordovani dokumerit na elektronické adresy a vydavani spravni &kelektronické
podol. Spravnirad tedy s &nnosti od roku 2006 zaved! i pro nejmensi obceirpmst — bude-li to otan
vyZzadovat — vést celé sprawiizeni v elektronické podébsamozejng s vyuzitim zarteného elektronického
podpisu. Tedy nejenifiimat podani, ale také vydavat spravni rozhodnuti.

BITTNER Ivan et alSpisové a archivni sluZba ve statni sgtésamospraya v podnikatelské sfé 3.vydani.
Praha, 2005, s. 29-30. ISBN 80-7201-549-4.

" Podle zakona. 128/2000 Sb., o obcich, § 58 a 59; zakahib65/1990 Sb., o mistnich poplatcich; zakonu
¢. 106/1999 Sb., o svobodnérigtupu k informacim.
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fad roz&iil moznosti elektronické komunikace gady. Spravni organy tak maji povinnost
vydavat véejné listiny (tedy pedevsim rozhodnuti) v elektronické podob

ProtoZze dané ipdpisy pedpokladaji, Zze tato riaeni budou vedena i v elektronické
podolz, tj. obec bude muset dokumenty zasilat elektrgnioébo okané budou pozadovat,
aby tuto formu komunikace mohli pouzit, musi obémliz a provozovat elektronickou
podatelnu, fipadré dohodnout s jinym iadem, Ze bude datové zpravjimat a odesilat
prostednictvim jeho e-podatelny. Jestlize obec nemétimaisy ke ¥izeni a zajidni chodu
vlastni e-podatelny, je Zadouci, aby zajistil&jipani datovych zprav wejnopravni
smlouvou s jinym organem kagné moci podle ri&eni vlady. Toto ndzeni viady je
modifikovano spravnintadem, ktery stanovuje, Zze osoba, jejiz je spravgaro sodasti,
ktera neni schopna zajistinnost e-podatelny, uzéy s obci s roz&nou fisobnosti, v jejimz
spravnim obvodu mé sidlo, iegnopravni smlouvou o provozovani elektronické peld’>.
| v piipact, Ze se obec zbavi své povinnodiidii e-podatelnu v@jnopravni smlouvou, je
stale patebné, aby umoZznila ¢hnim alespé zékladni formu elektronické komunikace,
tj. zverejnila elektronickou adresu, na kterou je moznéwatzpravy zasilat, a doSlou postu
prabézre vyrizovala tak, aby byla schopna adekvataagovat na oznameni dami, i kdyz
elektronicka komunikace budégvazié obsahovat dotazy, stiznosti a rééyn které nemusi
byt elektronicky podepsany a nemusi byijimany a vyizovany prostednictvim e-
podatelny’®

Nafizeni vlady’ stanovuje pravidla pro organy fegné moci v souvislosti s vedenim
elektronické podatelny. Tato fizeni se samadejm¢ také tykaji krap a obci. Obecni
(meéstské) a krajské rady jsou povinny zuejnit na dedni desce a na svych webovych
strankach informace p@bné k dortiovani datovych zprav. émito informacemi jsou
predevsim: elektronicka adresa e-podatelny, kontaldaje pro gijimani datovych zprav na
technickych nosiich, pravidla potvrzovani do¥anych datovych zprav, technické parametry
datovych zprav a technickych nosi které e-podatelnaiifimd, postup tadu v gipac, Ze
u piijaté datové zpravy zjisti vyskyt Skodlivéhoditacového programu, Zsob vyizovani
dotazi tykajici se provozu e-podatelny, aktualni seznamégtnané a seznam pravnich
piedpisi, podle kterych je moznéuwi Urfadu ¢init pravni ukony v elektronické podéb

a nalezitostidqchto ukori.

> 7&kong. 500/2004 Sb., spravidd, § 37, odst. 7.

® BITTNER Ivan et al.Spisova a archivni sluzba ve statni sgtdsamospré¥ a v podnikatelské sfé
3. vydani. Praha, 2005, s. 161-194. ISBN 80-72409-4.

" Natizeni vladye. 495/2004 Sb., kterym se provadi zako@27/2000 Sb., o elektronickém podpisu a @&m
nekterych dalSich zakdn ve zreni pozdjSich gredpidi.
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Pro provoz elektronické podatelny je nutnénsepht provozni pozadavky profigm
a odesilani datovych zprav dané vyhlaskou o elektkgch podatelnach a zakonem
o elektronickém podpisu. DalSimtgalpokladem provozu je ziské&ni kvalifikovaného
certifikatu, na zaklatl kterého je mozno podepisujici osobti piejimani datové zpravy
prostednictvim e-podatelny identifikovat a spojit s kogtkim obsahem datové zpravy.
Certifikat lze ziskat od akreditovaného poskytolateertifikatnich sluzeb. Informace
o téchto poskytovatelich podava Ministerstvo vnitra.

Postup obecnich @stskych) a krajskychiadi pii piijimani a odesilani datovych zprav
prostednictvim elektronické podatelny a strukturu uwddgvalifikovaného certifikatu
stanovuje vyhldsSka o elektronickych podatelnacte @to vyhlasky je ifjata datova zprava
povazovana za do¥anou, pokud je dostupna elektronické podatdhito zprava se uklada do
lozise dorwenych datovych zpr&¥ Doruiend datova zprava se evidujeiegmosti na
sekundu a ozraje se identifikatorem elektronické podatelny, kterd charakter podaciho
razitkd®. Doruteni datové se potvrzuje odesilateliicpm? naleZitosti zpravy o potvrzeni
doruieni jsou popsany ve vyhlasce o elektronickych pddach. Tato vyhlasSka dale upravuje
zélezitosti, které e-podatelna Zjie u dordené datoveé zpravy a rodnpravidla pro odeslani

datové zpravy.

Pri vyfizovani elektronickych dokumeinfe kladena #tSi dilezitost na jejich ¥rohodné
podepisovani. K dokumentu v digitalni podolpiipojuje powieny pracovnik zakieny
elektronicky podpis, ficemz pro tyto ukony je nutna znalost zakona o ebelktkém podpisu.
Tento zakon upravuje pouzivani elektronického padppouZzivani elektronické ztlgy,
poskytovani certifikénich sluzeb, kontrolu povinnosti stanovenych timd&onem a sankce
za poruSeni povinnosti stanovenych timto zakonBde utuje, Ze v oblasti orgdinverejné
moci je mozné pouZzivat pouze zéené elektronické podpisy a kvalifikované certifikat
vydavané akreditovanymi poskytovateli certitikich sluzeb. V Uvodnic¢asti zékona
o elektronickém podpisu jsou vymezeny zakladni pgojtdto problematiky (zateny
elektronicky podpis, datova zprava, podepisujiciobas akreditovany poskytovatel

certifikacnich sluzeb, kvalifikovany certifikat...).

8 Ulozis® datovych zprav je také mozno povaZovat za zvi&dmh spisovny, ktera sdizuje jako souast
elektronické podatelny a uklada odesilané datov@vgp Ulozist datovych zprav musi byt jednak sdsti
solitérni elektronické podatelny, ie vSak byt také so¢ésti Ulozis& dat centralniho inforngaiho systému
ptvodce.

9 |dentifikator je kéd jednozraé prvotni identifikace dokumentu (PID), subjeltobjekéi. Nagk. jim miZe byt
nékolikamistny alfanumericky kéd ve fosndarového kédu, ktery je generovan systémem a nandeRtiotistn

nebo nalepen prasdnictvim nalepky. Prvotni identifikator neni tatgzscislem jednacim.
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Schvalenim zakona o elektronickém podpisu je maZhéit podani i v elektronickeé
podolE®®. Je-li podepsano zatenym elektronickym podpisem, méa stejnou vahu jabdépi
ucinéné pisemé nebo Usté do protokolu. Obecnitady mohou zarteny elektronicky podpis
vyuzivat pro svoji identifikaci b Uirednim styku s alany, @i komunikaci s jinymi organy
verejné spravy nebadba pro patby elektronického obchoduid3né Udaje o moznostech
ziskani certifikatu naleznou obce na strankachstenstva vnitrt.

Novela zakona o elektronickém podpisu z roku 20@avedla do naseho pravnikédu
pojmy ¢asové razitko a elektronicka zka. Casové razitko je dokladem toho, zda datova
zprava existovala v tity okamzik v minulosti. Elektronicky podpis je vzdy vazan na
konkrétni osobu (nd&p starostu, vedouciho odboru). Proto je nutné, migpis vznikal za
piimé (Easti podepisujici osoby. Kazdy elektronicky podejiis se zarmsstnanec tak musi
obdrzet vlastni data pro vytteni elektronického podpisu a k nin¥iguSejici vlastni
kvalifikovany certifikat. Elektronicka zi&a se liSi v tom, Ze jeji pouziti se nemusi vazat n
jedinou fyzickou osobu. Elektronickou ztk@u mohou ozn@vat dokumenty také pravnické
osoby a organy Vejné spravy (nap mestské dady). Oznaeni dokumentu elektronickou
znakou navic nize prokhnout automatizovanprostednictvim elektronického agenta, aniz
by se ho muselatfmo (Eastnit oznaujici osoba. Elektronicka ztlea nachazi ve wejné
spra¥ uplatréni predevSim fi vydavani elektronickych vypisz (kednich databazi afip
potvrzovani pijeti elektronickych zpra®

Obcané ale fes vSechny moznosti, které se jim oteviraji s ebelitkou komunikaci,
davaji ednost klasickému okénku na podatel@e vSech dokumeint které na tady
prichazeji, tvai drtivou WwtSinu klasické dopisy, formuid, ¢i Zadosti. Na adresu ¢st, ktera
je Ziizena pro Bznou komunikaci s i@dem dochazi po¥fmé hodré e-maili. Adresy pro

s

zasilani zprav dlany opatenych elektronickym podpisem vSak byvaji vyuZivaroela

8 Elektronicky podpis je pro kazdou zpravu odlisjeyfunkci datové zpravy a tajného podpisovéheeklod
roku 2004 nila kazda obec pravo pozadat tehdejSi Ministergtdorinatiky o jeden bezplatny kvalifikovany
certifikat, ktery by mohl po dobu jednoho roku vixat pro poteby elektronického podpisu a&wevani jeho
platnosti. Kvalifikovany certifikat poskytuje j&StvySSi Urové zabezp&eni wrohodnosti zaréeného
elektronického podpisu, nebdo vztahu odesilatele a adresata vstupiygrghodna teti strana. Viejna sprava
uznava pouze ty kvalifikované certifikaty, kterymiridterstvo vnitra vyjatllo davéru udlenim akreditace
podle zakona o elektronickém podpisu. PRINCL, Pakmeslifikovany certifikat dostane kazda obec zdarrm
Moderni obec2004,¢. 9, s. 44-45. ISSN 1211-0507.

81 E-podpisonline]. [cit. 2008-03-12]URL: <http://www.mvcr.cz/micr/epodpis/default.htm>.

82 7akong. 440/2004 Sb., kterym sesmi zakons. 227/2000 Sbh., o elektronickém podpisu a @¢emekterych
dalSich zakot (zakon o elektronickém podpisu), vesmhpozdjSich gedpigi.

8 PRINCL, Pavel. Elektronicka komunikace: Co je musplInit? InModerni obec2005,¢. 4, s. 47-48. ISSN
1211-0507.
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minimalré. F¥i¢inou nezdjmu o tento druh komunikace takzm byt i (iliS vysoka cena za
vyiizeni elektronického podpisu.

Na zawr této kapitoly doplnim, Zetwodce by ndl ve svém spisovém a skafitem fadu
objasnit zasady pro nakladani s dokumenty v digitgbdok, tzn. pravidla pro jejichifjem,
dale principy pro nakladani s dokumentijgiymi v e-podatelé se zartienym elektronickym
podpisem a bez zareného elektronického podpisu. Reégnby vidadu nendla chylet
specifikace pro Jjzovani elektronickych dokumahntprijatych do e-mailové schranky
zpracovatele. ¥etne zasad pro Myzovani, podepisovani, odesilani a ukladani vsechtad
dokument.
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7. PFinos povinnosti vykonu spisové sluzby versus komghce

V této kapitole budu iedevSim vychézet ze zj#i, kterd vyvstala z mého malého
prizkumu spisové sluzby v obcich a na pardubickémskéan dads. Doplnim je i svymi
vlastnimi Gsudky, proto bude tatdst mé prace do z&@é miry nadzorova. Kazdy se mnou
samozejm¢ nemusi souhlasit, ale mé Gvahy vychazeji z prostani paticnych pravnich
piedpigi, dostupné literatury a také z rozho¥okteré jsem vedla s lidmi, jeZ s Ukony spisové
sluzby gfichazeji dené do styku.

VSechny pracovnice podatelen se shodly v tom, denprpravni Uprava spisove sluzby
z roku 2004 neznamenala zadny velkglpm. Vyplyva to ze skuteosti, Ze obce musely
vést spisovou sluzbu ied vydanim zdkona o archivnictvi a vyhlasky o sggssluzig. Zda ji
vedly, potazmo vedou dod to je uZ jind &c. Vzdy zalezi na konkrétni obci, na jejich
vedoucich pracovnicich a jednotlivych zZetmancich, zda ktéto povinnostrigtupuji
zodpowdre. VSichni se shoduji na tom, Ze jde tedy o zalstimma&née individualni. | tato
otazka je vSak oSételna.

NejzakladrjSim predpokladem pro spravné vedeni spisové sluzby jgesrpstanovené
zasady ve spisovem a skartan radé. Bohuzel se i v této zakladni metodidadh setkavame
sfadou nepesnosti. A to i festo, Zze fady maji moznost bezplatné porady s ardiera
a predloZeni spisového a skamt@ho radu archivu k ipominkovéani. DalSi nezbytnosti pro
dodrZzovani zasad spisové sluzby je to, aby s norbhyduseznameni vsichni zastnanci
Uradu, na které se vztahuje. Dle mého nazoru zakeéivelkou mirou na kontrole. A to nejen
na dozoru ze stranyiglusného archivu, alergdevsim ze strany vedoucich pracovnikadu.
| sebelepsSi vnihi predpis pro spisovou sluzbu nedonuti referenty, abyire gresre ridili.

A praw v tomto momeri by nel nastoupit onen dozor. Myslim si, Ze v danétipg by
bylo nejlepSi ufesnit uz v samotném spisovédk, ktery z pracovnik Uiradu je opravén
kontrolovat spravné vedeni spisové sluzby a tafakych intervalech. Poznamenat, ze za
spisovou manipulaci na jednotlivych odborech jepmdny vedouci, ktery bude dohlizet na
dodrZzovani zasad spisové sluzby jeho ifrmhymi. A dale jeden z vedoucich pracovnik
tradu, napiklad tajemnik nebo vedouci odboru ¥nith \&ci, ktery ma na starosti spisovou
sluzbu na tack jako takovou a ktery by kontroloval vedeni podac@eniku na podatein
nebo teba spravné ukladani spido spisovny atd.

Lidé powteni kontrolou vykonu spisové sluzby, tedy zejméredouci pracovnici
azangstnancipodatelen a spisoven, bylnbyt pati¢né proSkoleni. Doporéuji proto Gadim,
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aby nabidek Skolenifaiz ze stran archivi jinych hodno¥rnych instituci, vyuzivali. Tégst
v8echny pracovnice podatelen, se kterymi jsem fil@ayobyly v souvislosti se spisovou
sluzbou proSkoleny, coz je velmi dobrym znameniroku® budou vedouci pracovnici
pristupovat zodpoddné k manipulaci s dokumenty a budou totéZz vyzadovatdi svych
podiizenych, dostane séatl jako celek jistk velmi kvalitnimu vykonu spisové sluzby.

Na mou otazku, co fady povaZuji za nejzasagéi zmenu v souvislosti s vydanim
archivniho zakona, jsem 8asto setkala s odpédi, Ze spisovou sluzbu museli véstég tim
a Ze zadné vyrazné Znmy nezaznamenaly. Jak jsem vSak uz zminila, spatiath presla
v souvislosti se Zjisnenim pozadavk ve vedeni spisoveé sluzby na elektronickou spisovou
sluzbu. A proto si &Sina pracovnic podatelen pod pojmem ,nova spisiwzba“ edstavila
praw onen pechod na ESSL. Z mého dotazniku tedy vyplynulonégeétSim obratem ve
vedeni spisové sluzby po roce 2004 bylo pro spouisidi zava@ni elektronické spisové
sluzby. Tuto otazku jsem jiz rozebiralaiegchozi kapitole, tak pouze shrnu, Ze v globalu pro
Urady znamenal igchod na ESSL vegt8ing pripadi piinos a zjednoduSenifipemz hodg
zalezi na vybru vyhovujiciho systému. Pokud séepe jen djaké potize vyskytly, byly
interniho charakteru, ale to uz neni zalezitogddailka, nybrZz informatik. Pracovnice
podatelen ppustily, Ze pro Bkteré referenty mohlo byt zavedeni spisové sluzby
elektronickou formou zpg@tku @Fitezi. Ale spiSe jen vtom momentze si dednici museli
zvyknout na to, Ze kazdou manipulaci s dokument&terou provedou fyzicky, musi
poznamenat také do programu ESSL. Jenze to uZlgéitwdt znané individualni, &tSina
pracovniki se pry pizptsobila rychle.

Také [ prepracovani spisového a skértho radu byl ¥tSim poditem pgechod na
elektronicky systém spisové sluzby neZz samotna rpéani Uprava SSL. &Sina Gadi
nalezla pedlohu pro sestaveni své spisové normy na webaostyédhkach archivu. | pro tuto
zélezitost plati, Ze pokudady vedly spisovou sluzbu igd rokem 2005i@sré podle tehdy
platnych gedpigi (uZ tehdy nily mit vydany spisovyad), nemusely spisovy a skaiarad
piepracovavat ¢jak zasada

DalSi ma otadzka se tykala figreni pozZadavik na tvorbu spisu. Z mého dotazniku
vyplynulo, Ze jisté komplikace to #pobilo spiSe naéth odborech, kde se vyskytuje velké
mnoZstvi agendy, jako n#klad na odboru stavebnim. Také jsem &esto setkavala
s odpo¥di, Ze na tvorbu spisuigdevSim kladou Wdaz ty Utvary, které Wzuji véci ve
spravnimiizeni ale to uZ jefpvaZié véci spravnihdadu (viz kapitola 4.2,

84 74kon¢.500/2004 Sb., spravidd, § 17.
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Spousta fadi dava do ptadku nedostatky ve vedeni spisové sluzby az v stosti se
statnimi dozory z archivu. Zejména pracovnici naSith pozicich tyto kontroly uvitaly.
| kdyZ si u¥domovali chyby, ze svého stanoviska nemodtilit nic, co by zjednalo zlepSeni.
To byva totiz ¥tSinou zalezitosti finami a o tom rozhoduji vedouci pracovnici. Diky
upozorrgni archivniho inspektora na chyby a sepsani prdtokotom, zap®alo vedeni
provadit kroky k winéni ndpravy. Hkladem toho budiz zlepSovani podminek spisoven (Vi
kapitola 5). Povinnost archivni kontroly nad dodr@oeim povinnosti vykonu spisové sluzby
urcenych mvodal je tedy vice finosem pro zodp@dné pracovniky nez pro finami
rozpaiet (radi. Tyto problémy vSak nebyvaji otazkou pouze obdidabré na tom je
nap. také Krajsky tad Pardubického kraje, ktery spisovnu s vyhovujidtnitérii buduje
teprve nyni.

VyhlaSka o spisové slugbpiinasi no¢ ziizeni skarténi komise na fad k provedeni
skart&niho zizeni. Skarténi komise mimo jiné provadi roZiéni dokument se skarténim
znakem ,V“ na ty, které budou ¢eny k trvalému uloZeni a na ty, které budouceny.
Setkala jsem se s nazorem, Ze t&tmost by ndla byt spiSe zalezZitosti archiva Pani
powiena vedenim spisovny (ktera je vadgnem skarténi komise) mi sdila, Ze ona sama
nedokaze posoudit hodnotu dokumentu, z¥l&$lyz dany spis Myzoval referent a ona se
s nim setkala az v momenkdy ho ukladala do spisovny.

Pokud mi pracovniciiadi sclili i jiné komplikace, které jim finesl zakon o archivnictvi
a vyhlaska o spisoveé sluZljednalo se pouze o jednotlivé drobnosti, kteegnjslySela pouze
od dané jedné osoby. Tim byl&gelba problematickd posledni kolonka podaciho deniku
(zdznam o vkazeni ve skartmim ftizeni). Hovdila jsem také s pravékou jednoho
meéstského tadu, kterd v saiasné pravni Upravshledavala négpsnosti v chapani spisové
znaky podle zakona o archivnictvi na jedné strarpodle spravnihtadu na strahdruhé.

| ptes vSechny ifedpisy a metodiky, které jsou vydavany pro kvalfkon spisove
sluzby, zélezi velkou #nou na gistupu jednotlivych referefit Vedle tch poctivych
nalezneme také ty, Kiese povaZzuji za odborniky v daném oboru {naZivotnim prostedi)

a nezalezi jim — podle slov jedné pracovni¢adin — na tom, zda ,daji papir doleva nebo
doprava“. Pro tyto referenty znamena povinnost &gssovou sluzbu samiwjmeé pouze
komplikace. Pracovnici, ktemaji na starosti spisovou sluzbtadu, se vSak shoduji, Ze jim
vtomto velmi pomohlo vydani zdkona o archivnictiNyni se uzZ totiz rwou opirat

0 zavazny fedpis a upozawovat nezodpaosdné referenty na to, Ze nejednaji podle zakona.

DalSim momentem, na kterém se vSichni shodli, i¥#ok tomu, aby sii@dnici ugdomili,
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Ze je teba veést spisovou sluzbu opravdu spéavpispél velkou nmerou statni dozor
archivniho inspektoraipmo na dack.

Co z mého vyzkumu vSak jaswyplynulo je fakt, Ze pravni kodifikace spisovéiAy
byla obecs vzato zalezitosti zrka¢ prinosnou pro vSechny Zastréné strany. Na iij dotaz
Uradim, zda pro & povinnost vést spisovou sluzbu neni spé&&dsti a zdrzovanim od jiné
prace, jsem se hod#dnsetkavala s odpedi: ,porddek musi byt“. Mnoho fwodai si uz
uvédomuje, Ze produkuji dokumenty archivni hodnotyeaj& teba, aby dbali na jejich
spravnou manipulaci. Nakonec i sanfiednici ocenili, Ze existuje pravnitqulpis, ktery
naizujefadné vedeni spisové sluzby. Pokud se tidizdanymi zasadami &ldji vSe, tak jak
maji, je minimalni pravé¢podobnost, Ze by se jim i ve velmi velkém mnoZsiyénd gjaky
dokument ztratil¢i na rtho zapomali. Povinnost vést spisovou sluzbu je vSak vyhodej@n
pro stranu tedni. Referenti maji ve svycltcech ,pdadek” a to samdejme oceni i kazdy
jednotlivy olan. Pokud se @lan @ijde na @tad zeptatieba na to, v jaké fatizeni se prav
nachazi jeho &, Urednik mu bude schopen diky kvalitnimu systén@nen minutky
uspokojiv odpovdét. Pro pracovniky spisoven nebude skart@izeni n@ni marou, ale diky
piresnému ozrgni spis a spravnému uloZeni se budou moci velmi rychlenbovat.
A nakonec také pro samotné archiejaktei se @i ukladani archivalii do archivu, majidit
predevsim podle registraturniho usidani givode.Radné vedeni spisové sluzby tivpdce

jim v tom pripadt nekolikanasobg usnadni mraveh praci.

Na zawr této kapitoly si dovolim fistoupit k menSimu odl€kni. Ri shroma#d’ovani
materiali k mé praci jsem objevila dasopise Moderni obec malyilpsh od Ivana Bittner&.
Swij prispevek nazval ,Situace z praxe — je to utopie?” a poj@ v #m situaci, ktera by
mohla nastat vifjpadt, pokud by byla naiad doke vedena evidence a @bdokumeni.
Dle mého nazoru by tatorfipoda byla dokladem velkéhdiposu povinnosti vést spisovou
sluzbu, tedy v tom fijppact, pokud by na fac vSe fungovalo tak, jak by &o. Rada bych

vyprdwni lvana Bittnera ocitovala:

.Na Urad pijde pan BerndSek arédnici v podatelé ¢i informacni kancel&i rika: »Vazenéa
pani, v prosinci 2005 jsem na vagad podal Zadost o stavebni povoleni na rekonstrukci
naseho ¢inzovniho domu, ktery nam byl v restituci vracerohi&el dodnes jste mi
neodpovdeli. MiZzete mi to vys#lit?«

Pani Gednice se sladce ugja a hbi¢ odpovi: »Pane Bernasku,idete prokazat svou
totoznost?« Pan Bernasek prokaze svou totoznestriite se phlasi do paticného modulu

8 BITTNER, Ivan. OBh vytizovani a odesilani dokuméntin Moderni obec 2006,&. 3, s. 37. ISSN 1211-
0507.
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systému instalovaného nzadlu, ke kterému ma definovanédgpupova prava. Zada jméno,
prijmeni a adresu ZadatelesiPspravné evidenci a sledovanémelob ji systém nasledn
odpovi a u@ednice, stale s Usiwvem, tuto odpa’ scli panu Berndskovi: »Vazeny pane,
Zzadost jste skuteé podal v prosinci, az 31. Knam doaglu dorazila 2. 1. 2006. Byla
pridelena pani Novakové. Ta sedi v kangeta 36 a je pitomna (systém mé@ce vazbu na
dochéazku), ale stefrvam neéekne vic nez ja. Pani Novakova vasi Zadost prozieuanhned
vas pozadala o dolozZeni vyj&hi pamatkovéhoradu k vaSemu projektu, protoze vasnd
stoji v I. pamatkové zénresta a podle stavebniho zakona musi vasSe Zadostyg@deni
mimo jiné obsahovat. 8éni pani Novakové jste obdrzel, protoZe bylo rastéa dordenku,
a ta se nam s potvrzenyniepzetim vratila. Lze se domnivat, Ze jste oépaeferentky
zalozil. Proto vdm rada vytisknu kopii. «

Pan BernaSek s kopii odchazi a jeho rty bezll8smeli: »To neni mozné, to neradl «

lvan Bittner uzavird <) prispivek dotazem, zda si myslime, Ze se jednd o utopii.
Doufejme jen, Ze tento smyslenyil@gh bude pro fady Uzemnich samospravnych delk

inspiraci.
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8. Spoluprace uzemnich samospravnych calks archivy

Obecré je spolupracejpvodai s @islusnymi archivy velice progpna a vyhodna pro &b
strany. Vzhledem ktomu, Ze¢émnosti samospravy vznikaji velmiukzité dokumenty
archivni hodnoty, je nanejvysS gebné dbat o jejich spravnou manipulaci. Tzn. doda¥o
zasady vykonu spisové sluzby, klagtak na spravné ukladani dokumiedb spisovny a na
zéklad skart&niho fizeni zajistit bezpmy vybér archivalii a jejich naslednérgdani do
archivu. Obecné zasady pro nakladani s dokumeaty gio vSechny wejnopravni jvodce
stejrg, s vyjimkou malych obci, jak jsem jizkolikrat uvedla (pedevSim se naénv plné
mite nevztahuji ustanoveni tykajici se aanani dokumerit podle spisového a skattdho
planu a ukladani uzéenych spig do spisovny). Kazdyrad ma vSak zaveden vlastniizpb
nakladani s dokumentyiebaze fizpasobeny obecnym pravnim poZzadank a pracovnim
Uradu z no¥ nastaveného systému mohou vyvstavétéinejasnosti. ZvlaStmalé obce maji
nékdy potiZze vyrovnat se se vSemi ustanovenimi zakblmoou se tedy obratit na&iplusny
statni archiv a pozadat jej o metodickou pomoc.

Potebné informace fdZou obce a kraje sam@gmé také ziskat (krowkh zakona
o archivnictvi a provagti vyhlasky) na webovych strankach Ministerstva treni
(www.mvecr.cz)¢i Ceské archivni spodeosti (www.cesarch.cz), kde wghledném odkazu
naleznou aktualni a uplné informace k&mné archivni legislatéva metodice, padfpac se
mohou inspirovat odbornyniilanky. (Rady tykajici se konkrétrobci naleznou ¥asopise
Moderni obec, kde se€asto vyskytuji informace ke spisové slazb dale se mohou
informovat ve ¢étrnactideniku Véejna sprava.) Zde ovSem také ziskaji pouze infoemac
obecné, by by jiz byly zangteny na konkrétni typ obce. Nejgii tak Zistava spoluprace
s pislusnym archivem, ip které hraje nenahraditelnou roli &pa vazba. Domnivam se, zZe
sowasna gf statnich architr v Ceské republice je nastavena tak, aby kazihogce nl
odbornou pomoc na dosah ruky. (Kompletighped archiii se vSemi jejich organizaimi
jednotkami, kterymi jsou okresni archivy, je uvedesamotné filoze ¢. 4 k zakonu
o archivnictvi.) Zadkonem je stanoveno, Ze tyto mnchposkytuji viastnikm archivalii
bezplatné odborné inforrsai a poradenské sluZtly Sowasny model fedarchivni pée
vychazi z existence sitrchivi, z nichz kazdy ma dohled nad vybranou skupinivogdai.
Podle ®©j jsou kraje v pimé péi statnich oblastnich archiva o obce se staraji statni okresni

archivy. Navic kazdy z oblastnich archj\ktery zaujima zakonemigsré vymezené Uzemi

8 Zakong. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stuidtp zngng nekterych zakon, § 49 odst. 2c.
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apetuje 0 stanoveny druhiwodai, ma Zizeno oddleni metodiky a fedarchivni pé&e, na které
je mozné se s n&znéjSimi dotazy ohled&ispisové a archivni sluzby obracet.

Na tomto mist povazuji za finosné kratce objasnit termintgaarchivni p&*, neba’
Ukony archivi spojené s toutocinnosti pro nas budou v této kapitole ridgdite|Si.
Predarchivni p& znamena jednu&@nnosti archivu, v ramci které archiv vede evidersgch
kompetedné mu gislusnych fvodai, provadi dohled nad vykonem spisové sluzby, déle
provadi vylér a pejimani archivalii pevadzié ve skartanim ftizeni a ve vyjiménych
piipadech mimo &, dohlizi naradny pfibéh skart&nihotizeni a vyhotovuje kdmu protokol
a také pispiva ke zvysSovani uro¥rspisové sluzby ugwodai v podol konzultaci, osobnich
jednani a ipominkovani skartaich a spisovych noreffi.

Z vySe uvedeného vyplyva, Ze spoluprace afclsiviady se odehrava zhruba vedh
rovinach: informativni, metodické a kontrolni.fi Plungujici vzajemné informovanosti
ziskavaji archivy fehled o existencigvodai jako takovych, ale i ofjfpadnych zmanach,
které by mohly ovlivnit bezpmost a ochranu dokumeéntpotazmo archivalii. Na druhou
stranu @ady se mohou informovat na aktuélnost a platnastrpch gedpidi, kterou spisovou
sluzbu upravuji, mohou ziskat kontakt na odborrikynych archiwi, v podstat se d&ici, Zze
archivy funguji ténit jako nepetrzita inform&ni sluzba na Useku & o dokumenty.

V metodické rovig je treba vyzdvihnout Ulohu archivzejména tam, kde mohou pomoci
nejen pi tvorbe spisovych norem a vhodnych formtilaale i i zaSkolovani zagstnand, ci
feSeni pravnich problémna Useku archivnictvi. Zde jerqulevSim dlezité zdiraznit roli
zpétné vazby. Jefeéba si u¢domit, Ze energie vloZzena do desitek a v oblastmifitku
i stovek posouzenych aipominkovanych spisovych norem se do budoucna vratdol
kvalitné a metodicky sprawnvedené spisové sluzby.

Rovina kontrolni mze byt také oboustradnprosgsnou, protoze formou vhodného
a konkrétniho natlaku a @dhziovanim povinnosti vyplyvajici ze zakona se leckayggi
prosadit i opdeni, kterd by jestpied par lety byla jeninim odpowdnych pracovnik
spisoveff. To mi potvrdily také samotné pracovnice podateRuwdle nich si totiz diky statni
kontrole z archivu wdomi i ostatni, Ze jefeba prova& manipulaci s dokumenty podle
zékona. DalSim konkrétnimtigladem tohoto momentu je zlepSovani podminek spiso

v disledku statnich archivnich kontrol (viz kapitola 5)

8" POCHOBRADSKA, HelenaKancela'ské systémy a spisova sluzBardubice, 2007, s. 33-39. ISBN 978-80-
7194-944-2.

8 POCHOBRADSKA, Helena. Spoluprace je pr&&pa a vyhodna pro 8tstrany. InModerni obec2006,¢. 1,

s. 13-14. ISSN 1211-0507.
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Kazdy krajsky a obecniiad pijde do styku s fsluSnym archivem miniméan pri
skart&nim fizeni, jelikoz ze zakona archiv dohlizi nailgth skarténiho fizeni a provadi
vybér archivalii. Je vSak dopotano se poradit s archivem jiZiiptvorbé spisového
a skartaniho radu. S tim samadejme souvisi také vytv@ni spisového a skaé@ho planu.
Stale vznikaji¢i ptichazeji nové typy dokumehtnové agendy. Dotazy obci na archivy tedy
logicky negastji sméiuji k tomu, jaké spisové znaky #epevsim skartai znaky a lity je
mozno &mto novym dokladm prifadit.

Archiv ale také mize vyznami pomoct nafiklad v moments, kdy bude obec ptabovat
vyhledat archivalie fgdané do archivu jeho pravniniedchidcem a nahlédnout do nich.
Vtomto pipadt archiv pro ¢innost orgafi obce vyhleda poéebné doklady, které se
vztahovaly nap k¢innosti tehdejSiho okresniho narodniho vybérwkresniho éadu. Nebo
pokud se obec rozhodne v souvislosti s novou praprévou reorganizovat spisovnu, gist
velmi oceni metodickou a praktickou pomoc archivuyskute&néni rozsahlého skartaiho
fizeni. Dale mivaji obce problémy seugpbem likvidace bezcennych pisemnosti po
skart&nim fizeni (&etrg neplatnych razitek). | v této oblasti je vyhodmdkultace. Existuje
sice mnoho firem, které provadi vlastni fyzickowarséci, avSak to nebyva levné. Vyplati se
proto nechat si poradit archisdn, kterou firmu vybrat’

VSechny pracovniceiadu, se kterymi jsem hokita, si spolupraci s archiviananejvys
pochvalovaly.Castokrat zminily jejich mily postoj, u$tnost a také ochotu négtupovat
k nedostatkm ve vedeni spisové sluzbyils radikalré. Urednici tak nemaji strach zeptat se
archiv&a i na zalezitosti ve vedeni jejich spisové sluzkigré nejsou vigsném souladu
s pravnimi pedpisy. Proto si myslim, Ze nenéelné kazdou chybu hned postihovat, ale
upozornit na ni a zadat napravu todrau, aby byla pro itad realizovatelna. tady hodw
zminovaly spolupraci s archivem v ramci skértéhofizeni a troufam si tvrdit, Zefgdevsim

7 w7z

diky této kooperaci nemajiady s provaghim skartanihotizeni zadné velké potize.

8 CHARBURSKY, Milo$ — STEJSKAL, Jan. Co ukazuji zkn®sti ze Sadské. IModerni obec2007,¢. 1,
s. 15. ISSN 1211-0507.
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9. Akreditované archivy

Souasna archivni legislativa roddje soustavu archivna archivy véejné a soukromée.
Pricemz mezi viejné archivy zéazuje Narodni archiv, statni oblastni archivy, sgeované
archivy, bezp&nostni archivy aarchivy Uzemnich samospravnych cel. Uzemni
samospravné celky mohou dle zak8naizovat archivy Gzemnich samospravnych delk
Pravo %izovat archivy izemnich samospravnych geliyplyva rovréz z ustanoveni zakona
oobcich* a zakona o krajich

V nyngjsi dok¥ neni na Gzemieské republiky vybudovan ani jeden takovy arcidbce
se archivni sluZzbou nezabyvaji, protoZze archivatimiklé z jejich cinnosti se ukladaji
v prislusnych statnich archivech.¢sta a obce alas zdjem o vejnopravni archiv projevi,
ale nakonec Zadost nepodaji, protoZetidodi, co vSe to obnasirgdevsSim vzhledem
k financni a materialni natmosti archivni p&. Resto vSak nelze vyla@it, Zze se s archivy
Uzemnich samospravnych okl budoucnu setkame, proto si jejicizpvani a organizaci

rozebereme alespdeoreticky.

Zakladni podminkou po fungovani archivu jesledi akreditace. Zadost o jeji dieni je
tieba pedlozit ministerstvu vnitra a prokdzat spih podminek stanovenych zékonem.
NaleZitosti, které musi Zadost obsahovat jsou uwede8 58 odst. 1 zakona o archivnictvi. Je
tieba, aby Zadost o akreditaci pojimala kéoadaji slouzicich k identifikaci izzovatele
archivu také zt@ivodreni (Celu Zizeni archivu, tj. odvodreni véem byl dosavadni stav
nevyhovujici a jakéigdnosti a vyhody bude znamengtzeni archivu. Jakoifloha Zadosti
musi byt pedloZeny kopie evideénich listi Narodniho archivnihoédlictvi, o réz bude archiv
pesovat. Zadost ma obsahovat i doklady o 8pinstavebi-technickych, prostorovych,
bezpénostnich, materialnich, finanich a personalnich podminek procipé archivalie
a jejich ochranu. Neni-li spini tchto podminek prokdzano, Ministerstvo vnitra akiedi
neudli.

Presné zwsni podminek je specifikovano v § 61 odst. 2 zakonarchivnictvi. Pro
piedstavu uvadim d&které giklady: budova archivu nesmi byt ungish v oblastech
ohroZenych zaplavami, v prostorech pro ugmis@rchivalii je pateba udrzovani stanovené
teploty a relativni vlhkosti vzduchu, prostory axeh musi byt rozdleny na prostory

9 Z&kong. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové studlp zngné nekterych zakon, § 54 odst. 1
91 7&kong. 128/2000 Sh., o obcich (obectizeni), § 35a odst. 1.
92 7&kong. 129/2000 Sb., o krajich (krajskézeni), § 14 odst. 3.
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S piistupem veéejnosti a prostory bez figtupu véejnosti, budovy archivu musi mit
zpracovany bezgeaostni a pozarni dokumentaci, dalSimi povinnostsuuj také nap
vybavenost archivu ¥zenimi pro pézovani kopii archivalii¢i ¢tecimi gistroji nebo
dostatény patet zaméstnané@ na spravu weného potu béznych meté archivalii.

Po gedlozeni Zadosti o @bbni akreditace vySle Ministerstvo vnitra k Zadadethivniho
inspektora, aby se podilel na kontrole podmineknastanych zakonem. Pro postup
Ministerstva vnitra f hodnoceni spkni podminek byla vypracovana podréfs
metodikd>. Velmi struiiné a zjednodusen miZzemeftict, Ze splini podminek Ize podle
okolnosti prokazat trojim #gobem: pedloZzenim fislusnych dokladl a dokument
(predevsim u stavekrtechnickych podminek)estnym prohlaSenim (finani a personalni
podminky) nebo okularni vizitaci archivniho inspekt (zejména se to tyka prostorovych,
bezpeénostnich a materialnich podminek).

Napli ¢innosti archivi Uzemnich samospravnych cilke blize utena v zako#
o archivnictvi®. Archiv predevdim dohliZzi na vykon spisové sluzby u svélipoxatele,
petuje o archivalie u & uloZzenych a vede jejich evidenciigplklada pisluSnému statnimu
oblastnimu archivu ke schvaleni skanianavrhy a dalSi. Pémi akoli v oblasti archivnictvi
avykonuspisove sluzby nalezi do samostatfiggbnosti Gzemnich samospravnych gefikoto
mohou tyto Ukoly plnit jen v mezich danych obecuziimenim a krajskymiizzenim a nerize
jim byt ukladan vykon statni spravy v ramdiepesené {sobnosti. V praxi to igdevsim
znamena, Ze archivy uzemsamospravnych cealkmusi gedkladat skartmi navrhy statnim
oblastnim archittm, které provedou vyip archivalii a sestavi protokol, jelikoz Wb
archivdlii je povazovan za vykon statni spravy.

Akreditaci archivu Gzemniho samospravného celkuikézigeho Zizovateli narok na
poskytnuti bezplatné odborné pomoci ze strany Né@hmdarchivu neboifslusného statniho

oblastniho archivu.

Archivy hlavniho mésta Prahy a niést Brna, Ostravy, Plzré a Usti nad Labem
Pro zajimavost uvadim vyjimku v postaveni aréhizemnich samospravnych aglkha
kterou pamatuje i ustanoveni zakona o archivnidtvCeské republice existuje jiz od roku

1954 @t archiv, jejichZz Zizovateli jsou samospravné instituce, které vsgkyraz do nabyti

% pokynreditele odboru archivni spravy MV, kterym se sjlagif podklady pro rozhodnuti o akreditaci nebo
pro prokdzéani spléni podminek stanovenych v 8 61 zakend99/2004 Sh., o archivnictvi a spisové stuzb
a 0 zmeéné nekterych zakoid [online]. [cit. 2008-02-27].

URL: < http://lwww.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/200499 2004.pdf>.

94 Z&kong. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stuidtp znéng nekterych zakon, § 55 odst. 1.
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ucinnosti zakona o archivnictvickteré pravomoci jako statni archivyémito archivy jsou
Archiv hlavniho nésta Prahy, Archiv gsta Brna, Archiv rssta Ostravy, Archiv ksta Plzg
a Archiv mssta Usti nad Labem. Vzhledem k jejich dlouholetistexci davno f&d nabytim
ucinnosti zakona o archivnictvi nebyléeba tyto archivy zovat jako archivy Uzemnich
samospravnych celk ale tyto archivy byly prohlaSeny za akreditovaméhivy podle vySe
zmireného zakona. Tim novy zakon odstranil rozpor st&§islativy proti Ustavnimu
poradku, mj. také v tom, Ze arclim meést, jejichZ ¥izovateli jsou samospravné instituce (ale
i soukromym archigm), nemohou byt ukladany ukoly statni spravy, kienooblasti
archivnictvi vykonava a garantuje pouze stat, @®tby to bylo omezovani prav jejich
ztizovateh. TakZe ndstské archivy podléhaji na Usekiegarchivni p&e kontrole statnich
archivi, i kdyZz mely pred tim zcela rovnocenné postaveni. To v praxi zma@mée jiz
neprovadi pedarchivni pé, tedy vykEr archivalii ve skartnim fizeni i mimo skartni
fizeni, pro véejnopravni gvodce statnich organizaci ani pro soukromopraumdgce. Tuto
ginnost za nistské archivy fevzaly fislusné statni oblastni (potazmo okresni) archivy.
Presto vSak s ohledem na historickou tradici, pratozkuSenosti a fakt, Ze tyto archivy
pinily mezi l1éty 1954 a 2004 ukoly statnich archima vyjmenovanychgb archivi rozsfené
pusobnosti ve srovnani s ostatnimi archivy Uzemnimaspravnych cetk které mohou

1

vzniknout podle archivniho zdkona. V raméegarchivni p&e se ,staraji“ o spisovny svého
ziizovatele. Napp Archiv mésta Plzg ma pod dohledem spisovny Magistratdsta Plzg,
méstskych obvod, dalSich pispivkovych organizaci a pravnickych osoliizevanych
méstem. Také svémuftizovateli samoiejmé bezplaté poskytuji veSkerou metodickou
a konzult&ni cinnost. Dale u & samy provadji vybér archivalii, ale protokoly fedkladaji ke
kontrole gisluSnému statnimu archivu. Potéelpiraji k trvalé archivni uUsch&wybrané
archivalie, které v archivu fstupiuji pro historické badani. Pgi i o archivalie svych
historickych gedchidch a o dalSi archivalie, zejména soukromopravniolodai, které jsou
u nich uloZeny. Mohou gevat i o archivalie organizaich sloZek statu a dalSich organ
verejné spravy, pokud se gigluSnym statnim archivem, ktery ma ze zakona®adythivalie
pesovat, dohodnou na uzieni smlouvy o vypjcce®®

Zakon o archivnictvi podrokinspecifikujevykon statni spravy v archivnictvifipobnosti
spravnich tadi na Useku archivnictvi a vykonu spisoveé sluzby mwge prava a povinnosti

Gzemnich samospravnych cilk oblasti archivnictvi a spisové sluzby. Jederaxiich cit

% HEGER, Vladimir. Novy archivni zakon respektujéya samosprav. IWe/ejna sprava 2004,¢&. 45, s. 29.
ISSN 1213-6581.

% Z&kon¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stuabo znéns nikterych zékofi. Komentované vydani,
komentd k § 79.
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zakona se tyka ochrany archivalii a prav a povitindastniki a drziteti archivalii. Vykon
statni spravy v archivnictvi je chapana jako domstdéu a fitom jsou respektovana prava
Uzemnich samospravnych cglkjejichz archivy stat pouze ugmuje a zapojuje je do
celostatnich tématickych soupiarchivalii a ponechava sis nim kontrolni pravomoci’

Co se tye metodické pomoci v souvislosti se spisovou sluzlmmt prevezmu piklad
Archivu mesta Plz®. V souvislosti s platnou archivni legislativou@d&vnitrddem zpracoval
pro svého #izovatele dlezitou vnitni snernici — spisovy a skartai fad. RoviZz se podili na
zlepSeni spisové manipulace jak Skolenim, tak mlakih vykonem pedarchivni pé& i
piiprav skart@nihoiizenf®.

Obecr plati, Ze¢innosti na Useku archivnictvi a vykonu spisové lsjuisou vykonem
samostatné gsobnosti Uzemnich samospravnych gelk’yjmenovanych & archivi ma
vyjimku vtom smyslu, Ze plni i Ukoly v oblasti &renictvi a vykonu spisové sluzby
(predevSim tyto) v rozsahu, v jakém orgagghto mest vykonavaji penesenou jsobnost.
Vzhledem k tomu, Ze z&kon o archivnictvi obeqoklada vybr archivalii za vykon statni
spravy, je s¥feni této pravomoci g archivim meést vyjim&né povazovano za vykon

pienesenéjsobnosti®.

®” HEGER, Vladimir. Novy archivni zakon respektujéya samosprav. IWe/ejna sprava 2004,¢&. 45, s. 29.
ISSN 1213-6581.

% JANECKOVA, Jitka. Obraite se s tivérou na pislugny archiv, ziskate kvalitni informace. Moderni obec

2006,¢. 1, s. 16. ISSN 1211-0507.

9 Z&kon¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stuabo znéns nkterych zékofi. Komentované vydani,
komentd k § 79.
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10. Zawr

Jak vyplyva z ndzvu této prace, mym ukolem bylashbit vykon spisové sluzby v krajich
a obcichCeské republiky a zasiit se g tom predevdim na specifika 2mo vychazejici.

V souwasné dob je spisova sluzba upravenacécha zakladnimi fedpisy a to zdkonem
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stuzbo zngné nekterych zakof a vyhlaskou
¢.646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisove glu@bs dvé normy se zagiuji zejména
na organy viejné spravy, z nichz &ité vyjimetné postaveni maji prdizemni samospravné
celky. Mimo jiné je to dano dwna poly jejich fisobnosti — fenesené a samostatné. Proto
jsem charakteristice obci a kiajymezila pgateni kapitolu.

Z hlediska zakona o archivnictvi a povinnosti vy&eat spisovou sluzbtadime GUzemni
samospravné celky mezi fegnopravni jfvodce. Také ztohoto aspektu se odliSuji od
ostatnich viejnopravnich fivodal. V jejich hierarchii nalezneme jednu kategoriadi, na
kterou se ustanoveni zakona o archivnictvi neviiahpiné mfe. Nasledujici odliSnosti
v této zalezitosti je skutaost, Ze z dneSnichggnopravnich fivodai meély pied rokem 2004
pouze sotasné obecni a #stské idady zavaznou instrukci Ministerstva vnitra, ktera
stanovovala pravidla vykonu jejich spisové sluAbglSim specifikem obci a kiaje moznost
ziizovani vlastnich archiv Uzemni samospravné celky produkuji velké mnozstvi
dokument, které jsou ureny pro dlouhodobé uchovavani. A na to pamatujeakor
o archivnictvi.

Velkou kapitolu jsem za#smné vénovala elektronické forgh vykonu spisové sluzby
a elektronické komunikaci. Zakon o archivnictvi gissvé sluzb priSel v dol&, kdy jsou
Uiady veéejné spravy zaplavovany velkym mnoZstvim dokurmedteSeni této situace
spatovaly mnohé z nich postupnym nahrazovanimdophovanim klasického iadovani
Gfadovanim elektronickym. Tyto postupy vSak ggnpravni oporu ve vedeni spisové sluzby,
proto bylo nezbytné do pravni kodifikace spisow&Bly zakomponovat ustanoveni tykajici
se vyuzivani vypeetni techniky v této oblasti. Do spisoveé sluzligdi se vSak také odrazi
elektronickd komunikace jako takova. Uzemni sanfsps celky spadaji mezi organy
verejné moci, kterym je v s@¢asné dob vénovana spousta zakbm gedpig, jeZ jim gimo
naizuji schopnost elektronicky komunikovai vést réktera tizeni v elektronické podéb
Urady na & musi reagovat, fjzpisobovat se a v souvislosti &ito predpisy upravuji také

svou spisovou sluzbu. Tato oblast spisové sluzbyggiice oteienou a nejrychleji se
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rozvijejici zalezitosti. Z pochopitelnychivbdi jsem na spoustu témat z této problematiky
pouze poukazala. Jésby si dané téma zaslouzilo hlubSi prozkoumaniaaiolejsi dilo.

Podkladem pro mou praci bylairgaevsim sotasna archivni legislativa a odborna
periodika. Své nenahraditelné zastoupeni jako zdrfgrmaci a podétd maji rovrez
rozhovory, které jsem vedla s pracovnicerfadi. Teorie na stranjedné a praxe na stran
druhé. Diky nim jsem se do&kla, Ze vydani zakona o archivnictvi neznamenalo(pady
ve vedeni spisové sluzby Zzadny velkiglpm. Nova pravni kodifikace spisové sluzby vSak
byla uvitana. A to i festo, Ze jsou sifady wdomy ugitych zalezitosti v jejich manipulaci
s dokumenty, které jsou v rozporu se zakonefad®Sim diky ihodnym statnim dozém
z archivi jsou vSak i tyto nedostatky ve vedeni spisovébsiyostupg odstraovany.

Ve své praci se mi snad pdilia poukazat na jednotlivé vyhodi nevyhody, které pro
kraje a obce vyvstavaji z povinnogtdre vést spisovou sluzbu. Nebala jsem s$etpm
upozornit na nefgsnosti, kterych se pracovnidiadi pri provadni ukori spisové sluzby
dopoustji. Vzhledem k rozsahu prace jsem se &dlan na obecné a nejrozéigjSi jevy
anepostihlgsem tak detail® veSkeré zvlastnosti vykonu spisové sluzby na v¥gobch dadi

Uzemni samospravy. Snagkdy prist..
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12. Resumé

Meine Arbeit behandelt die Schriftgutverwaltung den Gemeinde-, Stadt-, und
Regionsbehdrden. Nach dem Archivgesetz aus deme 2804 haben diese Rechtsubjekte als
offentlich-rechtliche  Dokumentenurheber die  Pflichtdie  Schriftgutverwaltung
wahrzunehmen. Ich beschaftige mich vor allem mitn dBesonderheiten in der
Dokumentenmanipulation dieser Behérden.

Im ersten Kapitel beschreibe ich die Struktur uné Hunktion von Gemeinde- und
Regionsbehdrden in der Tschechischen Republik. Gm@pe von diesen Behérden muss die
Schriftgutverwaltung nicht in vollem Umfang ausféhr Es handelt sich um die sog. "kleinen
Gemeinden".

Die Gemeinden und die Regionen haben im Rahmen dfEntlich-rechtlichen
Urheberschaft eine gewisse Ausnahmeposition. Von kleutigen O6ffentlich-rechtlichen
Urhebern hatten nur die Gemeinde- und Stadtbehérden dem Jahre 2004 die
Rechtsvorschrift fir die Schriftgutverwaltung. Eineeite Besonderheit dieser Institutionen
stellt z.B. die Mdglichkeit der Griindung eigenéeitlichen Archive dar.

Ein groRBes Kapitel widme ich der elektronischenhrBigutverwaltung und der
elektronischen Kommunikation. In heutiger Zeit den die modernen Technologien fast in
alle Fachgebiete. Die Gemeinden und Regionen gehziveden Organen der 6ffentlichen
Verwaltung und sie haben die Pflicht elektronisahkemmunizieren. Die Behdrden muissen
darauf reagieren und passen Dokumentenmanipuldéorheutigen Anforderungen an. Viele
Behorden erledigen deshalb die Schriftgutverwaltefgktronisch. Meiner Meinung nach
stellt die elektronische Schriftgutverwaltung diekdnft dar und dieser Bereich wird noch
viel diskutiert werden.

In dieser Arbeit schreibe ich auch tber die Koapen von Gemeinden und Regionen mit
den Archiven. Es steht fest, dass diese Zusammeih&itbbeide Seiten sehr nitzlich ist.

Die Quellen fur diese Arbeit waren die gegenwértigrchiv-Gesetzgebung und
Fachzeitschriften. Sehr wichtige Informationen gemah auch durch die Gespréache mit den
Angestellten der Einlaufstellen. Ich beschéaftigehmnamlich auch mit den Veranderungen,
die mit dem neuen Archivgesetz im Jahre 2004 karkén.die Beamten bedeutet die neue
Archivgesetzgebung zumeist keine grof3e Verdnderaniprer Dokumentenmanipulation.
Viel groRRerer Verdnderung war fur viele Behorder dinfihrung der elektronischen

Schriftgutverwaltung.
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Die Gemeinden und Regionen produzieren eine gidBege von Dokumenten, die
Archivwert hat. Deshalb ist es nétig ihrer Schufigerwaltung gréfRere Aufmerksamkeit zu
widmen. Und auch aus diesem Grunde bewertet maineitAden gegenwartigen Zustand der

Schriftgutverwaltung in den Gemeinde-, Stadt- urehiBnsbehorden in der Tschechischen
Republik.
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