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SOUHRN

Tato prace se zabyva vyvojem spisoveé sluzby v resortu prace a socidlnich véci (tedy
ministerstva prace a sociadlnich véci a dalSich organizaci patficich do resortu jako jsou
napiiklad Utady prace, Ceska sprava socialniho zabezpe&eni, Statni ufad inspekce prace, Utad
pro mezinarodnépravni ochranu déti v Brné¢ a dalsi). Tato prace vymezuje vyvoj od Cervna
roku 1968, kdy Ministerstvo prace a socialnich véci vzniklo, aZz po soucasnost. Zabyva se
nejen vyvojem spisové sluzby, ale také organizacni strukturou resortu, dale pak pouzivanim
kancelaiskych systému, druhem dokumentd, které jsou pro tento resort typické, a v soucasné

dob¢ hodné¢ diskutovanym tématem vyuzivani elektronické formy spisové sluzby.

KLICOVA SLOVA

Ministerstvo prace a socidlnich véci, spisova sluzba, elektronickd spisova sluzba,

kancelatské systémy.

TITLE

The Development of Dokument Service in the Field of Labour and Social Affairs.

ABSTRAKT

This essay is concerned with development of records services (spisova sluzba) in the
department of labour a social affairs ( it means Ministry of Labour and Social Affairs and
other organizations belonging into departments such as Job Offices(Centres), Social Security
Administration, State Authority of Labour Inspection, Authority for International Protection
of Children in Brno.) This essay deliminates development from June 1968 when Ministry
of Labour and Social Affairs was come into existence up to this day. It is concerned with not
only development of records services but also with the organizational structure of department,
using office systems, typical kinds of documents and with using electronic forms of records

services, as well. The electronic forms of record services are very discussed at present.

KEY WORDS

Ministry of Labour and Social Affairs, records services, electronic records services,

office systéme.
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1. Uvod

Pro svou zavére¢nou praci jsem si vybrala téma Vyvoj spisové sluzby v resortu prace
a socialnich véci.

V této praci se budu zabyvat predevsim vyvojem spisové sluzby nejen u samotného
Ministerstva prace a socialnich véci, ale 1 dalSich organizaci, které jsou s timto resortem
spojené.

Vyvoj spisové sluzby je mozné sledovat az od Cervence roku 1968 (kdy ministerstvo
vzniklo) az po soucasnost. Pro lepsi ptiblizeni a orientaci jsem se pokusila nastinit i strucné
zasady vykonu spisové sluzby.

Prace je také zaméfena na vyuzivani elektronické formy spisové sluzby a s tim spojené
pouzivani kancelarskych systémi u jednotlivych organizaci v ramci resortu.

Tak jako vjinych resortech, i vtomto je mnozstvi dokumentd, které je potieba
uchovévat a po uplynuti skartacni lhity skartovat nebo ptfedat do archivu k trvalému
uchovani.

Diive nez se budu moci dostat k samotné problematice vykonu spisové sluzby
U ministerstva a jeho podfizenych organizaci, je tfeba popsat stru¢nou charakteristiku resortu
U jednotlivych instituci, jak jiz z pohledu historického tak i soucasného. Na zdkladé téchto
informaci se postupné propracuji k samotnému vyvoji spisové sluzby u ministerstva a jeho
podfizenych organizaci. K tomuto vyvoji mi poslouzi spisové normy od jednotlivych instituci.
Ale jesté predtim se zaméfim na vyvoj spisové sluzby z hlediska obecného, na jeji vznik
a vyvoj.

Zamétim se také na vyuzivani kanceldiskych systémi, pficemz kancelarsky tad je
vétSinou soucasti spisového a skartaéniho fadu. Od nékterych organizaci se mi bohuZel
nepodafilo kancelatfsky tad ziskat, jelikoz ho maji jako interni piedpis a nemohou
ho poskytovat, proto v této kapitole kancelaiské systémy jsem je musela vypustit.

Na vyuzivani elektronické spisové sluzby se zamétim predevsim na Ministerstvu prace
na tomto piikladu. U ostatnich organizaci resortu Ministerstva prace a socidlnich véci je
to podobné. Naptiklad, Ze vyuzivaji elektronicky syst¢ém ARSYS-X. Spisova sluzba ARSYS !
byla vyvinuta kompletné v CR (ve firmé, kterou pozd&ji prevzala S&T CZ). Automatizovany

Ls&T CZsro. Spisova sluzba ARSYS. [cit. 30. fijna 2009].
URL: <http://www.sntcz.cz/Content.Node/solutions _services/software solutions/23861.cz.php>.



registracni systém ARSYS je urceny k Sirokému pouziti jako spisova sluzba vSude tam, kde je
podatelna a fungujici pocitacova sit’.

Cilem této prace je usnadnéni orientace vykonu spisové sluzby v resortu prace
a socidlnich véci. Snazila jsem se zaméfit na vedeni spisové sluzby u nejdilezitéjSich

organizaci tohoto resortu.



2. Typy organizaci v ramci resortu

Tuto Kkapitolu jsem zafadila na zaCatek pro lepsi priblizeni celého resortu. Ukazuje,
které organizace Ministerstvo prace a socialnich véci zfizuje a jsou mu podfizeny. VSechny
tyto instituce jsou povinny vykonavat spisovou sluzbu a vydavat své spisové a skartacni fady
dle zakona ¢. 190/2009 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé. Nékteré z nich v soucasné dobé
vyuzivaji ne listinnou, ale jiz velmi rozsifenou elektronickou formou spisové sluzby, ktera je
po vydani zakona ¢. 190/2009 Sb., povinna pro vetfejnopravni ptivodce, kraje, hlavni mésto
Prahu, obce s povéfenym obecnim tfadem a obce se stavebnim nebo matriénim ufadem,
meéstskou ¢ast nebo méstsky obvod, na zadklad€ stanovenych podminek timto zdkonem. Jsou
zde stanoveny dvé lhiity (do jednoho roku nebo do Sesti mésici po nabyti ucinnosti tohoto

zakona tj. 1. 7. 2009) do kdy jsou povinni vykonavat spisovou sluzbu v elektronické podobé

v elektronickych systémech spisové sluzby.?

2. 1 Ministerstvo prace a socialnich véci zFizuje °

Organizacni slozky statu:

e Ceska sprava socidlniho zabezpeceni,
e Uftady prace,
e Statni ufad inspekce prace,

e Uftad pro mezinarodnépravni ochranu déti v Brné.
Ostatni organiza¢ni slozKy statu:

e Ustav socialni péce pro zrakové postizené v Brné-Chrlicich,
e Ustav socialni péce pro télesn¢ postizenou mladdez Zbich,
e Ustav socialni péce pro télesné postizenou mlédez v Brné-Kralové Poli,

e Diagnosticky tstav socidlni péce v Tloskove.

2 § 63 zakona & 190/2009 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé.
¥ MPSV. Seznam organizaci MPSV, 1. fijna 2007. [cit. 6. biezna 2009].
URL: <http://www.mpsv.cz/cs/3383>.



Prispévkové organizace:

e |Institut vychovy bezpecnosti prace (hospodaii s pfispévkem ze statniho
rozpoctu),
e Ustav socialni péte pro télesné postizené Hrabing (hospodaii s piispévkem
ze statniho rozpoctu),
e Institut technické inspekce (necerpa prispévek ze statniho rozpoctu).
Ke dni 31.12.2006 ukoncily svou ¢innost jako piispévkové organizace:
e Vyzkumny tustav prace a socidlnich véci,

e Vyzkumny ustav bezpecnosti prace.

3. Struéna charakteristika resortu z pohledu historie

Jak jiz bylo nastinéno v tvodu, v této kapitole se nejdiive pokusim nastinit historii
Ministerstva prace a socialnich véci. Dale jeho podtizenych organizaci, coz jsou Ceska sprava
socidlniho  zabezpeCeni, Utady prace, Statni ufad inspekce prace a Uftad

pro mezinarodnépravni ochranu déti v Brné.

3. 1 Ministerstvo prace a socialnich véci

Ministerstvo prace a socialnich véci vzniklo v &ervnu 1968 na zaklads zékona.*
Na novy resort piesli pracovnici ze Statni planovaci komise, Statni mzdové komise, Popula¢ni
komise a SUSZ (dnesni Ceska sprava socialniho zabezpeéeni). Ministerstvo sidlilo v budové
dnesniho Ministerstva zdravotnictvi. V lednu 1969 vzniklo federdlni Ministerstvo prace
a socialnich véci, které zaniklo v prosinci 1992 (konec federace). V dubnu 1988 bylo zruseno
Ministerstvo prace a socialnich véci Ceské republiky. Jeho pracovnici prechazeli
na Ministerstvo financi a Ministerstvo zdravotnictvi. V ¢ervenci roku 1990 vzniklo nové
Ministerstvo prace a socialnich véci, které existuje dodnes. V lednu roku 1991 se Ministerstvo
prace a socialnich véci pfestéhovalo do budovy byvalého Ministerstva stavebnictvi

(Na Pofi¢nim pravu 1, Praha 2).°

* Zakon &. 2/1969 Sb., o ziizeni ministerstev a jinych ustfednich organi statni spravy Ceské republiky.
> Oddgleni styki s vefejnosti. Z historie Ministerstva prace a socialnich v&ci, 4. zafi 2006. [cit. 6. bfezna 2009].
URL: <http://www.mpsv.cz/cs/1344».



Historie budovy Ministerstva prace a socialnich véci

Je zajimavé si priblizit i historii budovy Ministerstva prace a socialni véci, jelikoz tato
budova je zapsana do seznamu pamatek UNESCA.

Budova ministerstva je soucasti architektonického komplexu ministerskych budov pod
Emauzy vystavénych v letech 1924 - 1929. Cely projekt zpracoval znamy architekt Bohumil
Hypéman6 tak, aby plné€ respektoval dominantni postaveni klaStera Na Slovanech. Samotna
budova byla projektovana soumérné s budovou Ministerstva zdravotnictvi Ceské republiky.

Nejcennéjsi z celé budovy je komunikaéni prostor a schodisté. Schody jsou opracovany
specialni metodou, aby budily dojem, ze jsou zjednoho celku. Postranni oblozeni
je realizovano z nerostu Barranditu s otisky zivo¢ichd z Mezolitu.

Cely komplex je pamatkové chranén a zapsan v UNESCO a Prazské pamatkové

rezervaci.’

3. 2 Ceska sprava socialniho zabezpeceni

Ceska sprava socialniho zabezpeCeni je samostatnou rozpodtovou organizaci
podfizenou ministerstvu. Byla ustavena suginnosti od 1. zaii 1990 zikonem CNR
¢.210/1990 Sb., o zménach v piisobnosti organi Ceské republiky a o zméné zikona
&.20/1966 Sb., o pédi o zdravi lidu, kterym byl novelizovan zdkon CNR &. 114/1988 Sb.,
0 ptisobnosti organti CSR v socialnim Zabezpe(“:eni.8

Ceska sprava socialniho zabezpeteni je v souladu s ustanovenim § 3 zakona
¢.219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich
organiza¢ni slozkou statu, neni tedy samostatnou pravnickou osobou. Tim vSak neni dotéena
jeji ptsobnost podle zvlastnich pravnich predpist (zejména z oblasti socialniho zabezpeceni)
a jeji jednani v téchto piipadech je jedndnim statu. Ceska sprava socialniho zabezpedeni
fakticky vznikla slouenim Utadu dachodového zabezpedeni v Praze, Ceské spravy
nemocenského pojisténi a Spravy nemocenského pojisténi Svazu ceskych a moravskych

vyrobnich druzstev.’

® Bohumil Hyp3man (1878-1961), Gesky architekt a urbanista. [cit. 29. {jna2009].
URL:<http:/www.mlp.cz/cz/offline/perlie/H/94573.htm.

" Oddéleni styki s vefejnosti. Z historie Ministerstva prace a socialnich v&ci, 4. zai{ 2006. [cit. 6. biezna 2009].
URL: <http://www.mpsv.cz/cs/1344>.

8 (SSZ. Vznik Ceské spravy socialniho zabezpe&eni. [cit. 6. biezna 2009].

URL: <http://www.cssz.cz/cz/o-cssz/profil-organizace/s.

® Tamtéz.



3.3 Uiady prace

Historie jednotlivych Utadi prace se lisi, i kdyZ podatky maji spoleéné. Tyto pocatky
se snazim v této podkapitole nastinit.

V zavéru roku 1989 doslo v tehdejsi Ceskoslovenské socialistické republice
k pfevratnym politickym zménam, na které bezprostiedné navazaly zmény v oblasti
ekonomické. Po zahdjeni procesu transformace ekonomiky v roce 1990 zacal vznikat i trh
prace. K usmérnovani vyvoje trhu prace bylo tfeba konstituovat i pfislusné institucionalni
nastroje. Ufady prace byly zfizovany Ministerstvem prace a socidlnich véci postupné
po vzniku Spravy sluzeb zaméstnanosti k 1.8. 1990. Pravnim podkladem jejich vzniku bylo
zakonné opatieni predsednictva CNR &. 306/1990 o ziizeni ufadii prace. Tim byly vytvofeny
zakladni instituce sluzeb zaméstnanosti.

Ke zméné pravniho postaveni doslo dne 1.1.2001 na zaklad¢ zakona ¢. 219/2000 Sb.,
0 majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich, na ziklad& ustanoveni
tohoto zdkona se Utad prace jako organ statni spravy stava organizacni slozkou statu, jejiz
odborné kompetence a piisobnost jsou nové vymezeny zakonem ¢. 435/2004 o zaméstnanosti
a od 1. 4. 2004 zikonem &. 117/1995 Sb.,o statni socialni podpoie, nebot’ na Ufady prace,
kromé& Ufadu prace hlavniho mésta Prahy, zdkonem ¢&. 453/2003 Sb. piesel vykon statni
spravy v oblasti statni socialni podpory.

Zakonem ¢. 112/2006 Sb., ktery novelizuje zakon ¢. 435/2004 Sb. o zaméstnanosti,
presel na Utady prace vykon lékaiské posudkové sluzby pro uéely rozhodovani zda jde
0 osobu zdravotné znevyhodnénou a pro ucely poskytovani ddvek nebo mimotadnych vyhod
podle zvlastnich predpisii.

Veskeré potfebné pravni pfedpisy jsou k nahlédnuti na kontrolné-pravnim oddé€leni.
Podnéty a naméty uchazecli o zaméstnani a ob¢anti ptijimaji vedouci piislusnych odd¢€leni.
Zadosti a stiznosti apod. (a jina dozadani) lze podat pisemné k rukam feditele Utadu prace
nebo osobné cestou vedouciho kontrolné-pravniho oddélent.

Kapitola historie Utadu prace byla Eerpana z internetovych stranek. '

Y NOVOTNY, Pavel. Vznik ufadu prace, 26. ledna 2009. [cit. 15. dubna 2009].
URL: <http://portal.mpsv.cz/sz/local/me_info/zaklInfs.
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3.4 Statni urad inspekce prace

Historie Statniho ufadu inspekce prace je zajimava, vyznamna a dulezita, je také
provazana se soucasnosti, proto se ji vénuji nad ramec vymezeni této prace (to jest r. 1968,
kdy ministerstvo prace a socidlnich véci vzniklo).

Historie ufadu inspekce prace je znacné slozitd a rozsahld. Bylo vyddno nespocet
zakontli, vyhlasek a nafizeni, které se zabyvaji statnim dozorem a pozd¢ji inspekci prace.
Pocatek prvniho statniho dozoru saha jiz do poloviny 19. stoleti. V této podkapitole
se pokusim nastinit historicky vyvoj tohoto tfadu.

Historie dozoru nad bezpeCnosti a ochranou zdravi ptfi praci sahd do pocatku
19. stoleti, kdy na naSem Uzemi zacalo masové¢jsi zavadéni novych stroji a technologii
do vyroby. Ty nahrazovaly ru¢ni praci, zvySovaly produktivitu prace, ale také trazovost.
Velka urazovost znamenala pro stat mensi vybér dani a snizovani poctu muzii schopnych
vojenské sluzby. Proto se v zdkonech objevila prvni ustanoveni tykajici se ochrany zdravi
a Zivota zaméstnancil.

Po poloving 19. stoleti zacal byt ve vétsi mife vyuZivan parni kotel. Rada vybucht
parnich kotli spojenych s materialnimi i lidskymi ztratami vedla k vydani prvnich predpisu,
které nafizovaly pravidelné zkouseni vlastnich kotlti. Nasledn¢ byl vydan zakon
¢. 112/1871 1. z., ktery nafizuje periodické zkouSeni parnich koltd bud’ statnim komisafem
nebo komisafem Spole¢nosti uzivateli parnich kotld ke zkouSeni kotl ustanoveného
a ufadem k tomu zmocnéného. Statni kotelni komisat byl prvnim statnim tfednikem, ktery
provadél statni odborny dozor nad technickym zatfizenim a jeho provozovanim. Byl pro ur€ity
obvod ustanoven vladou.

Zivnostenska inspekce za Rakouska. V tomto obdobi byl vydan zakon &. 117 r.z. ze dne
17. Cervna 1883, jimZ byli ustanoveni Zivnostensti inspektofi, ktefi méli postaveni statnich
ufednikt. Inspektofi kontrolovali vSechny Zzivnostenské podniky jednoho nebo nékolika
okresii. Pisobnost Zivnostenskych inspektori byla vymezena Zivnostenskym zékonem
anevztahovala se na vSechny podniky. Po zavedeni urazového pojiSténi
Vv 1. 1888 spolupracovali zivnostensti inspektofi s irazovou pojistovnou.

Nasleduje vyvoj zivnostenské inspekce v Ceskoslovensku. Po vzniku samostatného
Ceskoslovenska byly rakouské Zivnostenské zikony prevzaty a Zivnostenskéa inspekce byla
podfizena ministerstvu socidlni péce a pokraCovala v ¢innosti aZz do roku 1952. V roce
1921 byl vypracovan navrh zdkona o inspekci prace, ale nebyl realizovan. Tento stav trval

do konce roku 1951, kdy byl vydan zakon o bezpe¢nosti a ochrané zdravi pii praci. Posléze



byl vydan zakon €. 65/1961 Sb., o bezpecnosti a ochrané zdravi pii praci. S cilem zvySeni
ucinnosti ochrany pracujicich v oblasti bezpecnosti prace byl piijat zakon ¢. 174/1968 Sb.,
0 statnim odborném dozoru nad bezpeCnosti prace. V souladu sustavnim zakonem
&. 143/1968 Sb., 0 eskoslovenské federaci vznikl na izemi byvalé Ceskoslovenské republiky
Cesky ufad bezpe¢nosti prace (dale CUBP) podiizeny ministru vlady a Inspektoraty
bezpednosti prace v krajich. zdkonem &. 47/1994 Sb., kterym se méni a doplituje zakon CNR
&.2/1969 Sb., o ziizeni ministerstev a jinych ustiednich organd statni spravy Ceské republiky
a zakon ¢&. 174/1968 Sb., o statnim odborném dozoru nad bezpeénosti prace byl Cesky utad
bezpednosti prace podiizen Ministerstvu prace a socialnich véci. Pfedseda CUBP, vedouci
inspektofi jednotlivych inspektorti bezpecnosti prace a feditelé organizaci statniho odborného
dozoru jsou jmenovani a odvolavani Ministrem prace a socidlnich véci. Zakonem
¢. 124/2000 Sb., kterym se meéni zakon ¢. 147/1968 Sb., byly rozsifeny kompetence
inspektorati bezpecnosti prace. V cervenci 1999 byl Ministrem préce a socialnich véci ziizen
odbor bezpecnosti prace a pracovniho prostfedi, ktery na ministerstvu odpovida zejména
za tvorbu a uskute¢novani narodni politiky ochrany prace.

Pro lepsi orientaci bychom si méli pfiblizit zakladni pravni predpisy. Zpocatku
vychdzeli zivnostensti inspektoii pifi kontrole bezpecnosti prace znovelizovaného
zivnostenského zdkona (zakona ¢. 22/1885 t.z.), ktery stanovil zaméstnavateli povinnost,
7e musi upravit pracovni dilny a stroje tak, aby dé€lnik, ktery je opatrny, nebyl Vv nebezpeci
snadného poskozeni. Zadné jiné podrobnéjsi predpisy v té dobé neexistovaly. Tento stav
nevyhovoval hlavné zaméstnavatelim. Proto bylo vydano ministerské nafizeni
¢. 176/1905 1. z., které bylo prvnim bezpeénostnim piedpisem na naSem Uzemi. Zminované
rakouské piedpisy byly platné i v Ceskoslovensku, postupné byly novelizovany a dopliiovany.
V roce 1938 bylo vydano nafizeni ¢. 41 jimz se vydavaly pfedpisy na ochranu Zivota a zdravi
pomocnych délnikl. Toto natizeni platilo az do r. 1982.

Pocatek Statniho odborného dozoru. Scilem zvySeni ucinnosti ochrany pracujicich
Vv oblasti bezpecnosti prace byl pfijat zdkon €. 174 /1968 Sb., o statnim odborném dozoru nad
bezpeénosti prace. Na tuzemi byvalé Ceskoslovenské republiky vznikl CUBP — podtizeny
ministru vlady, do ¢ela CUBP byl postaven predseda. Od za¢atku a az dosud sidli CUBP

v Praze. CUBN byl zmocnén stanovit sidla a obvody pisobnosti jednotlivych inspektoratt



bezpecnosti prace v krajich, coz bylo realizovano vyhlaskou ¢. 18/1969. Cela kapitola historie

Statniho ufadu inspekce prace byla ¢erpana z internetovych stranek.™

3. 5 Urad pro mezinarodnépravni ochranu déti v Brné

Utad byl zalozen § 3 zakona ¢&. 359/1999 Sb., o socialné pravni ochrand déti jako
ustfedni organ ochrany déti v soukromopravnich vécech s mezinarodnim prvkem. Jeho
agenda se da rozd¢lit do tii velkych oblasti:

e feSeni protipravniho premisténi nebo zadrzeni déti (tzv. "mezinarodni
rodicovské tnosy déti"),
e vymahani vyzivného s mezinarodnim prvkem,
e vedeni agendy mezinarodnich adopci.
Utad poskytuje ochranu nezletilym osobdam a v nékterych specifickych piipadech

i osobam zletilym (pfedevsim v oblasti vyZivného).™

4. Struc¢na charakteristika resortu v sou¢asné dobé

V této kapitole se budu zabyvat charakteristikou jak Ministerstva prace a socidlnich
véci, tak jeho podiizenych organizaci (Ceské spravy socialniho zabezpe&eni, Utady préce,
Statniho ufadu inspekce prace a Utadu pro mezinarodnépravni ochranu déti v Brn&) ve vztahu

k nastinéni vedeni spisové sluzby, které se budeme vénovat v nasledujicich kapitolach.

4.1 Ministerstvo prace a socialnich véci

Nastinim definici ministerstva, jeho pisobnost a ¢innost. Ministerstvo prace a socialni
véci z pohledu spisové sluzby spadd mezi vefejnopravni ptivodce — jednd se o organizacni
slozku statu. Ma povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii ve skarta¢nim
fizeni."®
Ministerstvo prace a socialnich v&ci je ustfednim organem statni spravy pro:™

e pracovnépravni vztahy (pfedpisy), pracovnépravni vztahy, bezpecnost prace,

zameéstnanost a rekvalifikaci,

1 Statni uiad inspekce prace. Z historie. [cit. 6. bfezna 2009].
URL:<http://www.suip.cz/default/drvisapi.dl?MIval=/www/rubrika.html&v_prb_id=100&v_id_name=docl&v_
wdt=2>.

12 Utad pro mezinarodni ochranu déti. Zakladni informace o Gfadg. [cit. 6. biezna 2009].

URL: <http://www.umpod.cz/urad/urad_info.html>.

13§ 3 zakona &. 190/2007 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbe.

14§ 9 zakona &. 2/1969 Sb., o ziizeni ministerstev a jinych Gstfednich organi statni spravy Ceské republiky.
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kolektivni vyjednavani, civilni sluzbu, mzdy a jiné odmény za praci,
dichodové zabezpeceni, nemocenské pojisténi, nemocenské zabezpeceni,
socialni péci,

péci o pracovni podminky zen a mladistvych,

pravni ochranu matetstvi,

péci o rodinu a déti,

péci o obcany, ktefi potiebuji zvlastni pomoc,

a pro dalsi otazky mzdové a socialni politiky.

Ministerstvo prace a socidlnich véci tidi a kontroluje vykon statni spravy a dodrzovani

zakonnosti pti zabezpecCovani statni politiky zaméstnanosti, pfi¢emz zejména:

15

tidi Utady prace,

vykondva kontrolni ¢innost na useku zaméstnanosti véetné ukladani pokud,
spravuje prostfedky na zabezpecovani statni politiky zaméstnanosti a rozhoduje
0 jejich pouziti,

soustavné sleduje a vyhodnocuje situaci na trhu prace, zpracovava progndzy
vyvoje zaméstnanosti,

zpracovava koncepce statni politiky zaméstnanosti,

podnécuje a hmotné podporuje zfizovani spolecensky ucelnych pracovnich mist
a vytvareni vefejné prospeésné prace,

muze ziizovat statni rekvalifikacni stiediska.

4. 2 Ceska sprava socialniho zabezpeceni

Pro pfiblizeni co vlastné Ceska sprava socidlniho zabezpeceni vykonava, se ji pokusim

struén¢ charakterizovat, jeji ¢innost, plisobnost a tkoly v kontextu ke spisové sluzbé.

Ceska sprava socialniho zabezpeceni mé celkem 92 pracovist v celé Ceské republice.

Vsechna poskytuji sluzby ze viech oblasti socialniho zabezpe¢eni. Socialni systém Ceské

republiky pfitom funguje na principu solidarity, kdy mladi svymi platbami pomahaji starym,

zdravi zase nemocnym. Obdobné systémy jsou zavedeny ve vSech vyspélych statech

Evropy.'®

Ceska sprava socialniho zabezpeceni a okresni spravy socialniho zabezpeceni jsou

organiza¢nimi slozkami statu. Ceska sprava socidlniho zabezpeceni je samostatnou ucetni

15 § 6 zakona ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti.
16 CSSZ. Okresni pracovisté. [cit. 15. dubna 2009].
URL: < http://lwww.cssz.cz/cz/kontakty/krajska-a-okresni-pracoviste/ .
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jednotkou. Pro ucely hospodafeni s majetkem statu, véetné prostiedkli statniho rozpoctu,
ucetnictvi a pracovnépravnich vztaht maji Okresni spravy socialniho zabezpeceni postaveni
vnitinich organiza¢nich jednotek ¢eské spravy socialniho zabezpeceni.

Pracovnépravni vztahy zaméstnanci v Ceské spravé socialniho zabezpedeni
a v Okresnich spravach socidlniho zabezpeceni se fidi zakonikem prace.

V &ele Ceské spravy socialniho zabezpeleni je feditel, kterého jmenuje a odvolava
ministr prace a socialnich véci. Reditele Okresnich sprav socialniho zabezpeéeni jmenuje

14 A . > r /4 r r b4 14 17
a odvolava teditel Ceské spravy socialniho zabezpeceni.

Ceska sprava socialniho zabezpeceni

Ceska sprava socidlniho zabezpeeni jako organ statni spravy vykondva piisobnost
Vv oblasti socialniho zabezpeceni (diichodového pojisténi a nemocenského pojisténi) a 1ékaiské
posudkové sluzby. Kompetence Ceské spravy socialniho zabezpedeni jsou upraveny zdkonem
CNR ¢&. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeéeni, ve znéni pozdéjsich
predpisii. Podle ustanoveni § 5 odst. 1 tohoto zakona plni Ceskd sprava socialniho
zabezpeceni tyto l'lkoly:18
e rozhoduje o davkach diichodového pojisténi, pokud neni v uvedeném zékoné
stanoveno, ze o nich rozhoduje jiny organ socidlniho zabezpeceni, a zafizuje
vyplaty téchto davek,
e rozhoduje o povinnosti ob¢ana vratit davku dichodového pojisténi poskytnutou
nepravem nebo v nespravné vysi, pokud je o této ddvce opravnéna rozhodovat,
e rozhoduje o povinnosti organizace nahradit nepravem vyplacené Ccastky
na davce diichodového pojisténi, pokud je o této ddvce opravnéna rozhodovat,
e rozhoduje o odvolanich ve vécech, v nichz v prvnim stupni rozhodla Okresni
sprava socialniho zabezpeceni,
e rozhoduje o odstranéni tvrdosti, které by se vyskytly pii provadéni socidlniho
zabezpeceni, pokud ji bylo v jednotlivych ptipadech svéteno,
e vybird pojistné na socialni zabezpeCeni a piispévek na statni politiku
zaméstnanosti podle zvlastniho zékona,
e jedna pied soudem v fizeni o pfezkoumdni rozhodnuti ve vécech socialniho

zabezpeceni,

17§ 3 pism.a) zékona ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpedeni.
18 § 5 zdkona &. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socidlniho zabezpe&eni.
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e plni tkoly pti vyplaté davek socialniho zabezpeceni do ciziny,

e {idi a kontroluje ¢innost okresnich sprav socidlniho zabezpeceni,

e dava souhlas ke zméné pobytu prace neschopného obcana pii jeho odjezdu
do ciziny,

e zajiStuje vydavani tiskopisi predepsanych podle zakona.

Na zaklad¢ téchto kol si 1ze 1épe predstavit jaké dokumenty zde mohou vznikat. Coz
je v této praci dilezité pro dalsi pochopeni.

Kromé kol ulozenych v § 5 odst. 1 cit. zikona & 582/1991 Sb., Ceska sprava
socialniho zabezpeceni kontroluje plnéni povinnosti subjektli socidlniho zabezpeceni,
posuzuje zdravotni stav a pracovni schopnost ob¢anti pro ucely sociadlniho zabezpeceni, vede
evidenci prace neschopnych obcanii a v ur€enych piipadech provadi nemocenské pojisténi.
Podle koordinaénich nafizeni Evropské unie je Ceska sprava socialniho zabezpedeni styénym
organem vu¢i zahrani¢nim institucim pro penézité davky v nemoci a matefstvi, dichody

a pen&Zité davky v piipadé pracovnich trazd a nemoci z povolani.*
Vztahy Ceské spravy socialniho zabezpeceni k jinym subjektiim

Tuto problematiku jsem sem zatadila k lepsi piedstavé, s kym Ceska sprava socialniho
zabezpeceni spolupracuje a jaké dokumenty z této ¢innost mohou vznikat.
Ceska sprava socialniho zabezpeGeni spolupracuje pii zajistovani svych tkolt
S ostatnimi organy statni sprdvy a organizacemi a dal$imi subjekty, které se podileji
na provadéni socialniho zabezpeéeni v Ceské republice, nebo vykonavaji jiné ¢innosti s touto
oblasti bezprostiedné souvisejici. Ceska sprava socialniho zabezpedeni ve vyse uvedenych
oblastech spolupracuje zejména s:2°
e organy socialniho zabezpeCeni Ministerstva obrany, Ministerstva vnitra
a Ministerstva spravedlnosti, vzajemné piedavani podkladovych material
a vyplat n¢kterych dichoda,
e Ministerstvem zdravotnictvi (ve vécech Iékarské posudkové sluzby),
Vseobecnou zdravotni pojistovnou (ve veécech Iékaiské posudkové sluzby,
udaje o zaniku naroku na nékteré druhy dachodil) a dalSimi zdravotnimi

pojistovnami,

19 ¢SSZ. Pitsobnost Ceské spravy socialniho zabezpedeni. [cit. 6. biezna 2009].
URL: < http://www.cssz.cz/cz/o-cssz/profil-organizace/>.
20 (SSZ. Pisobnost Ceské spravy socialniho zabezpeceni. [cit. 6. biezna 2009].
URL.: < http://www.cssz.cz/cz/o-cssz/profil-organizace/s.
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Ministerstvem financi ve vécech rozpoctovych prostredkill, zfizovani novych
uctd,

penéznimi Ustavy (vyplata dichodt na Gdty), predeviim s Ceskou narodni
bankou, kterd vede ucty ustiedi ¢eské sprave socidlniho zabezpeceni a krajskym
spravam socialniho zabezpeceni,

Statnim podnikem Ceskd posta, ktery zajituje vétSinu hotovostnich vyplat
duchodd,

zdravotnickymi zafizenimi pfi posuzovani zdravotniho stavu a zajiStovani
vyplat diichodi do téchto zatizeni,

ustavy socialni péce pii zajistovani vyplat diichodii do téchto zafizeni,
fyzickymi a pravnickymi osobami pifi plnéni tkolt v oblasti socialniho

zabezpeceni a lékatské posudkové sluzby.

4. 3 Utady prace

Utady

prace jsou spravnimi ufady. V ele Utadu prace je feditel. Spravni obvody

Uradt prace jsou shodné s izemnimi obvody okrest. Jedenactym spravnim obvodem Utadu

prace hlavniho mésta Prahy je izemi obvodid hlavniho mésta Prahy. Mistni piislusnost Utadu

prace se fidi mistem, ve kterém je nebo ma byt zaméstnani vykonavano, nebo bydlistém

fyzické osoby, jejiz zdravotni stav ufad prace posuzuje, pokud tento zakon nestanovi jinak.21

Je potieba si priblizit ptisobnost Utadu préce.

Utady price a jejich pisobnost:*

vykonavaji kontrolni ¢innost,

vedou evidenci volnych pracovnich mist,

poskytuji fyzickym osobam a zaméstnavatelim poradenska, informacni, a dalsi
sluzby v oblasti zaméstnanosti,

provadi zprostiedkovani zamé&stnani uchazecim o zameéstnani,

vyplaci podporu v nezaméstnanosti,

piijimaji opatieni na podporu a dosazeni rovného zachdzeni s muzi a Zenami,

spolupracuji se spravnymi celky, organy socidlniho zabezpeceni.

21 § 7 z4kona &.
22 . N
§ 8 zékona ¢.

435/2004 Sb., 0 zaméstnanosti.
435/2004 Sb., o zaméstnanosti.
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4. 4 Statni urad inspekce prace

Statni ufad inspekce prace vznikl dne 1. 7. 2005 zékonem,”® kterym byl soucasné
zru$en CUBP a zruseny byly i jednotlivé inspektoraty bezpeénosti przice.24

Statni rad inspekce prace (dale jen "Grad") je Spravnim ufadem. Sidlem ufadu
je Opava. Utad je téetni jednotkou. Pro ti¢ely hospodafeni s majetkem statu véetnéd prostiedkt
statniho rozpo&tu maji inspektoraty postaveni vnitinich organiza¢nich jednotek tradu. Utad
je fizen ministerstvem prace a socialnich véci. V Cele tGfadu je generalni inspektor. V cCele
inspektoratu je vedouci inspektor. Jmenovani a odvolani generdlniho inspektora a vedouciho

inspektora se fidi sluzebnim zakonem.”

Vymezeni predmétu Statniho Gradu inspekce prace 26

e f{idi inspektoraty; je wvici inspektoratim nadfizenym sluZzebnim uwfadem
vV organiza¢nich vécech statni sluzby a sluzebnich vztazich zameéstnanct
vykonavajicich ve spravnich ufadech statni spravu jako sluzbu, kterou Ceska
republika poskytuje vefejnosti,

e odborn¢ vede inspektoraty a poskytuje jim technickou pomoc,

e zpracovava ro¢ni program kontrolnich akci, ktery projedna s vys$Simi
odborovymi orgdny a organizacemi zaméstnavateli, a predkladd jej
ministerstvu ke schvaleni,

e koordinuje kontrolu provadénou inspektoraty ve vztahu k cinnosti jinych
spravnich ufadi vykondvanou podle zvlastnich pravnich piedpisi, v jejichz
pusobnosti je dozor, poptipadé kontrolni ¢innost na useku bezpecného a zdravi
neohrozujiciho pracovniho prostfedi nebo pracovnich podminek,

e je opravnén vyzadovat od jinych spravnich uradu, v jejichz ptisobnosti je dozor,
popiipad¢ kontrolni ¢innost na useku bezpeéného a zdravi neohrozujiciho
pracovniho prostifedi nebo pracovnich podminek, v nezbytné¢ nutném rozsahu
informace pottebné k vykonu kontroly,

e vydava a odnima prikazy inspektorim opraviujici inspektory k vykonu

kontroly podle tohoto zdkona,

28 74kon &. 251/2005 Sb., o inspekei prace.

2 BURKETOVA, Radka. Nejvyssi kontrolni viad. Ziizeni Statniho Gfadu inspekce prace provazela fada
pochybeni, 13. listopadu 2007 [cit. 10. ¢ervence 2009].

URL: <http://www.nku.cz/scripts/detail.asp?id=1664>.

2> 8 2 zakona &. 251/2004 Sb., o inspekci prace.

%6 § 4 z4kona &. 251/2004 Sb., o inspekei prace.
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e kontroluje plnéni opatfeni k odstranéni zjiSténych nedostatk,
e rozhoduje ve spravnim fizeni ,
e piezkoumava ve spravnim fizeni rozhodnuti o uloZeni potfadkové pokuty
vydana inspektorem Ufadu.
V této kapitole chci jesté nastinit ¢innost Gfadu a dale jeho ptsobnost. Poté bude mozné
st 1épe predstavit, s kterymi dokumenty se 1ze na tomto ufadu setkat.
Utad vede a zajistuje provoz informadniho systému o pracovnich urazech
a informacniho systému, ktery se zamétuje na rizika pii vykonu prace a na opatfeni k jejich
odstrafiovani zji§ténych kontrolou; pfitom vychazi z udaji inspektorati. Ufad je povinen
pii vedeni informacniho systému zajistit ochranu osobnich tdajii zplisobem stanovenym
zvlastnim zakonem (tj. zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a 0 zméné nékterych

, o v s Vv v « oy 27
zakond, ve znéni pozdéjsich predpist).

4. 5 Urad pro mezinarodnépravni ochranu déti v Brné

Utad je spravnim organem s celorepublikovou piisobnosti, neni ale organem soudnim,

tzn. ze nema pravomoc rozhodovat v soudnich vécech.

Mezi jeho hlavni ulohy patﬁ:28
e poskytovat obéaniim konzultace ve vécech, které spadaji do jeho pisobnosti,
e zprosttedkovavat v ramci své pusobnosti styk se zahrani¢nimi organy jako
tisttedni organ Ceské republiky,
e spolupracovat na vytvafeni mezinarodnich 1 vnitrostitnich norem, které
se dotykaji oblasti jeho plisobnosti.
Na zéklad€ téchto ukold si lze predstavit, jaké cCinnosti Ufad vykonava a jakeé
dokumenty zde mohou vznikat.
Jako organ Ceské republiky nema pravomoc vyméhat eské pravo na tizemi jiného
statu. Tyto situace jsou vyfeSeny mezinarodnimi smlouvami (napi. Haagské smlouvy
0 mezindrodnim pravu soukromém), které upravuji situace, za kterych budou napft. jednotlivé

staty navzdjem vykondvat sva soudni rozhodnuti. Utad pro mezindrodn€pravni ochranu déti je

2 § 4 zdkona ¢. 251/2004 Sb., o inspekci prace.
% Urad pro mezinarodni ochranu déti. Zakladni informace o afadé. [cit. 6. biezna 2009].
URL: < http://www.umpod.cz/urad/urad_info.html>.
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ustfednim organem pro fadu z t€chto smluv to znamena, Ze je opravnén kontaktovat v téchto

y oy e, < , < ., . .. )

vécech ustfedni organ jiné zemé¢ a na zaklad¢ mezinarodnich smluv jej vyzvat ke spolupraci. ’
cirox o x . " Lo 30

Socialné-pravni ochranou déti se rozumi zejména:

e ochrana prava ditéte na ptiznivy vyvoj a fadnou vychovu,
e ochrana opravnénych zajmu ditéte, véetné ochrany jeho jméni,

e pusobeni sméfujici k obnoveni naruSenych funkei rodiny.
Socialné-pravni ochranu zajist'uji organy socialné-pravni ochrany, jimiz jsou:

e okresni tfady (dnes jiz zrusSeny),

e obce Vv pienesené pusobnosti,

e ministerstvo,

e Ufad,

e obce v samostatné puisobnosti,

e dalsi pravnické a fyzické osoby, jsou-li vykonem socidlné-pravni ochrany

poveieny.

5. Organizacni struktura v resortu ministerstva prace a socialnich
véci

V této kapitole jsem se snazila, aby Slo o strukturu aktualni. Jako tomu bylo
v piedchozich kapitolach. I v této se nejdiive podivame na samotné ministerstvo a pak jeho

podiizené organizace. Je zde vidét rozdilnost ve struktufe jednotlivych organizaci.

o e 7 ery_ s v r 31
5.1 Ministerstvo prace a socialnich véci s

V Cele Ministerstva prace a socialnich véci stoji ministr, K 31. bfeznu 2010 to je

JUDr. Petr Simerka.

% Utad pro mezinarodni ochranu déti. Zakladni informace o Gfadg. [cit. 6. biezna 2009].

URL: ¢ http://www.umpod.cz/urad/urad_info.html.

%0 & 1 zakona &. 359/1999 Sb., o socialn&-pravni ochrang d&ti.

1 MPSV. Organiza&ni struktura Ministerstva prace a socialnich v&ci, 19. ledna 2009. [cit. 15. dubna 2009].
URL: <http://www.mpsv.cz/cs/1856.
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Struktura Ministerstva prace a socialnich véci k 31. bfeznu 2010 vypada takto:

Ministr

Nameéstek ministra pro socialni sluzby, vefejnou spravu a socialné-pravni
ochranu

Nameéstek ministra pro rozpocet a majetek - I. ndméstek ministra

Nameéstek ministra pro evropské zalezitosti

1. Sekce prezidialni - tidi odbor kancelatr ministra, odbor lidskych zdroji
a odbornych agend, odbor Evropské unie a mezindrodni spoluprace a odbor
analyz a statistik

1a. Odbor pfimo podiizeny ministrovi

Statni tajemnik - naméstek ministra

2. Sekce socidlni a rodinné politiky - fidi odbor rodiny a davkovych systém,
odbor socialnich sluzeb a socidlniho zacleniovani, odbor posudkové sluzby,
odbor socialniho pojisténi

4. Sekce politiky zaméstnanosti a trhu prace - fidi odbor politiky zaméstnanosti,
odbor realizace sluzeb zaméstnanosti, odbor pracovnépravnich vztahli a odbor
implementace programii ESF

6. Sekce ekonomickd - Ridi odbor informatiky, odbor ekonomicky a odbor

financovani a majetku

Kazda sekce, kterou lze brat jakési oddéleni, ma pod sebou dalsi odbory a svou vnitini

strukturu.

Prehled ministri Ministerstva prace a socialnich véci:

32

Prof. MUDr. Pavel Klener, CSc. (5. 12. 1989 — 29. 6. 1990)

Ing. Milan Horalek, CSc. (29. 6. 1990 — 2. 7. 1992)
Ing. Jindfich Vodicka (2.7.1992 - 8. 11. 1997)
PhDr. Stanislav Volak (9. 11. 1997 — 22.7. 1998)
PhDr. Vladimir Spidla (22.7.1998 —12. 7. 2002)
Ing. Zdenék Skromach (15.7. 2002 — 4. 9. 2006)
RNDr. Petr Necas (4. 9. 2006 — 8. 5. 2009)
JUDr. Petr Simerka (8. 5. 2009 — dosud)

%2 MPSV, oddgleni stykt s vefejnosti. Z historie Ministerstva prace a socialnich véci. 11.5.2009 [cit. 30. Fjna

2009].

URL: <http://www.mpsv.cz/cs/1344».
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5. 2 Ceska sprava socialniho zabezpeceni

Strukturu Ceské spravy socialniho zabezpeéeni tvoii:

tstiedi Ceské spravy socialniho zabezpefeni je centralni organiza¢ni

jednotkou Ceské spravy socialniho zabezpedeni s pusobnosti v oblasti

koncepcni, metodické, fidici a koordina¢ni, kontrolni a pfimého vykonu
uréenych agend socialniho zabezpedeni. Ustiedi Ceské spravy socialniho
zabezpeceni sidli v Praze. Tvofi ho pét tisekt slozenych z celkem 21 odborti

a jednoho samostatného oddéleni a dale Sest organiza¢nich utvart piimo

fizenych Gstiedni feditelkou Ceské spravy socidlniho zabezpedeni,

e pracoviitd Ceské spravy socialniho zabezpeteni ma celkem 92 pracovist
vecelé Ceské republice. Vsechna poskytuji sluzby ze viech oblasti
socialniho zabezpedeni. Socidlni systém Ceské republiky pfitom funguje
na principu solidarity, kdy mladi svymi platbami pomahaji starym, zdravi
zase nemocnym. Obdobné systémy jsou zavedeny ve vSech vyspélych
statech Evropy,

e Okresni spravy socialniho zabezpeceni,

e Prazska sprava socialniho zabezpeceni,

e Meéstska sprava socialniho zabezpeceni Brno a jejich tizemni pracoviste.

Vsechny organiza¢ni jednotky a utvary Ceské spravy socidlniho zabezpeceni maji své
feditele, uzemni pracovist¢ Prazské spravy socialniho zabezpeceni a méstské spravy

s s “ rer 7 ;33
socialniho zabezpeceni Brno maji své vedouci.

5.3 Ufad prace Usti nad Orlici

Je zde vidét rozdilnost ve struktufe jednotlivych instituci. Co se tyée napiiklad Utadt
prace, 1 ty maji kazdy trochu jinou strukturu, né€které oddéleni nemaji nebo jsou sloucena.
Proto jsem si pro piedstaveni struktury Ufadu prace vybrala konkrétnd Utad prace Usti
nad Orlici, jelikoz mé rodné mésto spada pod tento Utad prace.

V &ele Utadu prace Usti nad Orlici stoji feditel Ing. Jindfich Hrugka.>*

% (SSZ. Organizacni struktura. [cit. 15. dubna 2009].

URL: ¢ http://www.cssz.cz/cz/o-cssz/profil-organizace/>.

% CAJKA, Jifi. Organiza¢ni struktura ufadu prace. [cit. 15. dubna 2009].
URL: « http://portal.mpsv.cz/sz/local/uo_info/sz/orgslozka ».
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Utad prace ma 8 odbori:

zprostiedkovaci,
poradenstvi,

trhu préce,

statni socialni politiky,

kontrolni a pravni,

ekonomicky,

informatiky,

1ékarska posudkova Cinnost.

Je tieba se jesté zminit, ze kazdy Utad prace ma sva dislokovana pracovisté na izemi

byvalych okresti. Napiiklad Usti nad Orlici méa dislokovana pracovi§té ptipadné pobocky

v Ceské Tiebové, v Kralikach, v Lanskroung, ve Vysokém Myté a v Zamberku.

5. 4 Statniho uiadu inspekce prace *

Organizaéni schéma systému SUIP

generalni inspektor

naméstek Gl

kanceldf generdining inspektora

odbor pravni

odbor ekonomicke-spréwni

adbor pracovnich podminek
a pracovnich vztah(

adbor BOZP a WVTZ

& oblastnich inspektoratl prace

Statni Urad inspekce prace v jehoz Cele stoji generdlni inspektor, v souc¢asné dobé je to

Mgr. Ing. Rudolf Hahn, sidlo ma v Opavé. Pro ostatni kraje jsou zfizeny Oblastni inspektoraty

% Statni Gfad inspekce prace. Struktura Statniho ufadu inspekce prace. [cit. 15. dubna 2009].

URL:<http://www.suip.cz/default/drvisapi.dll?MIval=/www/rubrika.html&v_prb_id=5&v_id_name=docl&v_w

dt=2>.
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prace, je jich celkem 8. Tj. OIP Hlavni mésto Praha, OIP StfedocCesky kraj, OIP Jihocesky
kraj a Vyso¢ina, OIP Plzeiisky a Karlovarsky kraj, OIP Ustecky a Liberecky kraj, OIP
Kralovehradecky a Pardubicky kraj, OIP Jihomoravsky a Zlinsky kraj, OIP Moravskoslezsky
a Olomoucky kraj. V¢ele OIP je vedouci inspektor.

5. 5 Urad pro mezinarodnépravni ochranu déti v Brné

Vcele uradu stoji feditel, dale je zde zastupce feditele. Organizacni strukturu tohoto
ufadu tvoii také sekretaridt, odbor vécné pisobnosti a odbor ekonomickych

a administrativnich &innosti.*®

6. Strucné zasady vykonu spisové sluzby

Préavni zéklad vykonu spisové sluzby:
e zakon ¢. 190/2009 Sb., kterym se méni zdkon ¢. 499/2004 Sb.,
0 archivnictvi a spisové sluzbg,
e vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
e metodické navody, resortni predpisy, instrukce, natizeni apod.
Pro tuto kapitolu mi poslouzila pfedeviim publikace Spisova a archivni sluzba,®’

ale také zakon ¢. 190/2009 Sb., a vyhlaska ¢. 191/2009 Sb.

6. 1 Vykon spisové sluzby obecné

W

Spisovou sluzbu dle zakona ¢. 190/2009 Sb.,®  musi vefejnopravni puvodci
(organizacni slozky statu, ozbrojené sily, bezpecnosti sbory, statni ptispévkové organizace,
statni podniky, vysoké Skoly, Skoly a Skolskd zafizeni s vyjimkou matefskych Skol,
vychovnych a ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani, dale zdravotni pojiStovny,
vefejné vyzkumné instituce, pravnické osoby ziizené zdkonem, poté kraje a hlavni meésto
Praha) vykonavat spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové
sluzby, pokud to vyzaduje zvlastni povaha jejich plsobnosti, mohou vykonavat spisovou
sluzbu v listinné podobé. Vetejnopravni piivodei (organizacni slozky uzemnich

samospravnych celkli, pravnické osoby zfizené nebo zaloZzené uzemnimi samospravnymi

% Utad pro mezinarodnépravni ochranu déti. Organizacni struktura. [cit. 18. ¢ervence 2009].

URL: <http://www.umpod.cz/organizacni-strukturas.

¥ BITTNER, Ivan a kol. Spisové a archivni sluzba ve statni spravé a samospravé a v podnikatelské sféte.
3. vydani. Praha: Linde, 2005. ISBN 80-7201-549-4.

%8 § 63 odst. 1. zakona & 190/2009 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé.
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celky) a obce mohou spisovou sluzbu vykonavat bud’ v elektronické podobé v elektronickych
systémech spisové sluzby nebo v listinné podobé. Povinnost vykonavat spisovou sluzbu maji
vetejnopravni piivodci, kraje, hlavni mésto Praha, obce s povéfenym obecnim tGfadem a obce
se stavebnim nebo matriénim ufadem, méstska ¢ast nebo méstsky obvod statutarniho mésta

a méstska ¢ast hlavniho mésta Pralhy.39
Verejnopravni puvodeci j sou:*

e organizacni slozky statu (coZ je napf. i Ministerstvo prace socidlnich véci),

e ozbrojené sily,

e bezpecnostni sbory,

e statni prispévkové organizace,

e statni podniky,

e uzemni samospravné celky,

e organizacni slozky izemnich samospravnych celkt,

e pravnické osoby ziizené zadkonem,

e vysoké Skoly,

e Skoly a Skolskd =zafizeni s vyjimkou matetskych Skol, vychovnych
a ubytovacich zatizeni a zafizeni Skolniho stravovani,

e zdravotni pojistovny,

e vefejné vyzkumné instituce,

e pravnické osoby ziizené zakonem,

® notafi.

Obce, které vtomto vyctu nejsou uvedeny, nemaji povinnost vykondvat spisovou
sluzbu, ale jsou povinny zajistit fadny piijem, evidenci, rozdélovani a ob¢h, vyfizovani,
podepisovani a odesilani dokumentti. Vykonavat spisovou sluzbu nemusi ani soukromopravni
ptvodci, mezi né patii podnikatelé zapsani v obchodnim rejstiku, politické strany, politicka
hnuti, obcanskd sdruzeni, odborové organizace, organizace zameéstnavatelll, cirkve,
nabozenské spole€nosti, profesni komory, nadace a nadacni fondy a obecné prospésné

< 41
spolecnost.

39 § 63 odst. 1, 2 zakona ¢. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé.
40 8 3 odst. 1 pism. a)-n). zdkona &. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbg.

* BITTNER, Ivan a kol. Spisové a archivni sluZba ve statni spravé a samospravé a v podnikatelské sféfe.

3. vydani. Praha: Linde, 2005, str. 14. ISBN 80-7201-549-4.
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Maji, ale povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii pfislusnému
archivu.*? Je potieba si piiblizit definici spisové sluzby.

Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumenti doslych
a vzeslych ¢innosti piivodce, popiipade z ¢innosti jeho pravnich predchtiidct, zahrnujici jejich
fadny piijem, evidenci, rozdélovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,

y -~ C e N y o . 43
ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to v€etné kontroly t€chto ¢innosti.

Vymezeni pojmii:**

Pivodce — kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl.

Dokument — kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at’ jiz
Vv podobé¢ analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti pivodce.

Zaznam = dokument.

Archivalie — takovy zaznam, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptivodu, vnéj$im
znaklim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informaénim vyznamem vybran ve vefejném zdjmu k trvalému uchovani
a byl vzat do evidence archivalii.

Vybér archivalii — posouzeni hodnoty dokumentt a rozhodnuti o jejich vybrani za archivalie
a zafazeni do evidence archivalii. Provadi zdokumenti pivodci prislusny archiv
ve skartacnim fizeni nebo mimo skartacni fizeni.

Archivni fond — soubor archivilii, ktery vznikl vybérem z dokumentii vytvofenych Cinnosti
urcité fyzické nebo pravnické osoby, organizacni sloZky statu nebo uzemniho samospravného
celku.

Spis — ve spis se spojuji vSechny dokumenty tykajici se téze véci, musi obsahovat soupis
vSech cisel jednacich dokumentd, jeZ jsou jeho souc¢ésti, ndvaznost pfipojovanych dokumentt
se vyznaci vpodacim deniku pro vedeni spisové sluzby v listinné podobé nebo
V elektronickém systému spisové sluzby pokud je spisové sluzba vedena v digitalni podobé.
Spisem muze byt také dokument nebo soubor dokumentl vzniklych pii Gfednim jednani
0 jedné véci a oznaceny stejnym ukladacim znakem, ktery je spisovensky zpracovan.
Spisovna — misto vyhrazené k uloZeni vSech vyfizenych spisu a jinych dokumentt ur¢eného
puvodce po dobu trvani skartacni lhity, k vyhledavani a predkladani dokumentti pro pottebu

urceného pivodce a k provadéni skarta¢niho fizeni.

%2 8 3 odst. 2 zakona & 190/2009 Sb., o archivnictvi a spisové sluZbé.

#8 8 2 pism. k) zakona & 190/2009 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbe.

* SKALA, Ludék — VIT, Marcel. Slovni¢ek spisové sluzby a archivnictvi. Usti nad Orlici: Oftis, 2005. ISBN
80-86845-31-1, ustanoveni § 2 zakona ¢. 190/2009 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé.
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Spisovy a skarta¢ni Fad — vnitini pedpis pro vykon spisové sluzby, ktery obsahuje zédkladni
pravidla pro manipulaci s dokumenty u uréeného ptivodce, a jehoz soucasti je spisovy

a skarta¢ni plan.

Spisovy a skarta¢ni plan — soucasti spisového a skarta¢niho fadu, obsahuje seznam typi
dokumentt roztiidénych do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skarta¢nimi
znaky a skarta¢nimi lhiitami.

Podatelna — misto ur¢ené k ptijmu doruc¢enych dokumentt, v némz se eviduji podani.
Spisova rozluka — tento pojem se objevuje nové v zakoné ¢. 190/2009 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzb&.® Spisova rozluka se provadi pii zruSeni uréeného pivodce nebo
reorganizaci. Jeji soucasti je vZdy skartacni fizeni. Pfipravuje ji pfed datem svého zruSeni
uréeny pivodce, provadi ji pravni nastupce zruSené¢ho uréen¢ho pivodce nebo likvidator.
Uzaviené a ulozené spisy, jimz uplynula skartacni lhita, se zatadi do skartacniho fizeni.
Nevytizené spisy se predaji urcenému pavodci, na kterého ptesla pisobnost k jejich vytizeni.
Urceni ptivodci stanovi postup pii provadeéni spisové rozluky ve spisovych fadech.

Metadata - data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentl a jejich spravu

V priibé¢hu Casu.

6. 2 Podrobnosti vykonu spisové sluzby

Timto tématem se zabyva jak zdkon ¢. 190/2009 Sb., kterym se méni zdkon
€. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, tak wvyhlaska ¢. 191/2009 Sb.,
0 podrobnostech vykonu spisové sluzby. Pro stru¢né zasady vykonu spisové sluzby jsem
vyuzila také publikace. *° Jedna se o nasledujici faze: Pijem, evidence, rozd&lovani, obéh,
vyfizovani, podepisovani, odesilani, ukladdni dokumentd. Kazdy ptvodce, ktery je povinen
uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii ma také povinnost vydat svij spisovy
a skarta¢ni rad.

Ideélni spisova norma by meéla obsahovat: Givod, spisovy tad, skartacni tad, spisovy
a skarta¢ni plan a pfilohy. Ale kazdy pivodce ma strukturu spisové normy odlisnou.*’

Ted’ se pokusim popsat jednotlivé ¢asti, které by mél obsahovat spisovy fad.

#° § 68 pism. a) zdkona &. 190/2009 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg.

* BITTNER, Ivan a kol. Spisové a archivni sluZba ve statni spravé a samospravé a v podnikatelské sféfe.
3. vydani. Praha: Linde, 2005. ISBN 80-7201-549-4.

" Tamtéz.
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1. Uvodni ustanoveni

Obsahuje ustanoveni komu je fad uréen a kdo ma za povinnost vykonavat spisovou
sluzbu, co je jeho cilem, vymezuje zakladni pojmy. Dle zdkona o archivnictvi a spisové
sluzbé ma kazdy pavodce, ktery je povinen vykonavat spisovou sluzbu, povinnost vydat svou
spisovou normu, ktera by méla byt strucna, jasna, jednoznacna, ptrehlednd, srozumitelna,

aktualni.®®
2. Spisovy rad

Prijem dokumentii

Piijmem se rozumi pievzeti dorucenych zésilek plvodcem. Dorucené dokumenty
se pfijimaji v misté k tomu ur¢eném (podatelna, podaci misto) v listinné podob¢. V digitalni
podob¢ je to e-podatelna. Doruceny dokument v digitalni podobé se v nezménéné podobé
ulozi v ulozisti doru¢enych datovych zprav, zavede se do elektronického systému spisové
sluzby a oznaci se jednozna¢nym identifikatorem. Za provoz podatelny odpovida povéreny
pracovnik, zpravidla vedouci podatelny nebo jeho zélstupce.49
Tridéni dokumenti

Prevzaté zasilky jsou nejprve tfidény na obycejné, doporucené, na dodejku, utajované
a adresované na jméno pokud dany piivodce vykonavé spisovou sluzbu v listinné podobg.™
Oznacovani dokumenti

Oznacuji se vSechny dokumenty plivodci doslé, které podléhaji evidenci. Oznacovani
dokumentii se provadi jednak pfi pfijmu, tak po vyfizeni dokumentu nebo spisu. Kazdy
doruceny dokument podléhajici evidenci musi byt opatifen podacim razitkem, pokud se jedna
o spisovou sluzbu v listinné podob¢. Zasilky, které se neotviraji, se opatii otiskem podaciho
razitka na obalce. Elektronicky dokument se opatii podacim razitkem — jehoz funkci plni
identifikator elektronické podatelny.51
Evidence dokumentii

Evidenci dokumentli se rozumi zaznamendni dokumentu v evidenéni pomiicce.
Evidenénimi pomiickami jsou podaci denik nebo jednaci protokol a rejstiiky. Ugelem a cilem

evidence dorucenych i odesilanych dokumentd je vytvoieni zakladniho piehledu o jejich

*8 BITTNER, Ivan a kol. Spisové a archivni sluzba ve statni spravé a samospravé a v podnikatelské sféte.
3. vydani. Praha: Linde, 2005, str. 13. ISBN 80-7201-549-4.

* Tamtéz, str. 21.

0 Tamtéz, str. 32.

*! Tamtéz, str. 36.
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doruceni, obsahu, ptfidéleni, obéhu, vyfizeni, ulozeni a vyfazeni. V podacim deniku se eviduji
vSechny dokumenty piijaté a odeslané, nikoliv jen tzv. dulezité, které nejsou evidovany
v jinych evidencich (cetnictvi, personalistika apod.). Podaci denik vede podatelna nebo
podaci misto dnes jiz v elektronické podobé. Dokumenty se eviduji v podacim deniku
Vv ¢iselném a Casovém potadi, v némz byly ptivodci doruceny nebo vznikly z jeho &innosti.>
Zakladni evidenéni pomuckou spisové sluzby vedené v elektronické podobé je elektronicky
systém spisové sluzby ma stejné nalezitosti jako podaci denik v listinné podobé.53
Elektronickd forma zapisu musi umoznovat vyfazeni chybného zaznamu formou storna
s poznamenénim v historii dokumentu nebo spisu.>*
Rozdélovani a obéh dokumenti

Dokumenty evidované v podacim deniku nebo v elektronickém systému spisové sluzby
se predavaji k vyfizeni pfisluSnému utvaru ptivodce, ptfipadn€¢ pracovniku povéfenému
vytizenim nebo jeho zéstupci.”> Ob&hem se rozumi pohyb dokumentu uvnité pavodce.
Pti obehu dokumentu musi byt zabezpeceno sledovani jeho ptfedavani a prebirani a zaruena
prukaznost pfedavani a prebirani zachycujici jmenovit¢ a cCasové veskerou manipulaci
s dokumentem. Ob&h musi byt pravidelny, pruzny, bezpeény a hospodarny a jeho organizace
je zékladni souéasti pruzného informaéniho systému ptvodce.
Vytizovani dokumenti

Vyfizenim chapeme nalisto opsané a k odeslani pfipravené ufedni vytizeni
¢1 rozhodnuti. Dokumenty musi byt vyfizovany rychle, jednotné a hospodarné. Kazdou véc je
tieba vyfizovat samostatné v souladu s obecné zavaznymi piedpisy, instrukcemi a nafizenimi.
Dokument vyfizuje uréeny pracovnik, kterému byl pfidélen. Vyfizeni se zaznamena
do podaciho deniku V listinné podobé nebo do elektronického systému spisové sluzby
v digitalni podobé¢ do kolonky ,,Vyfizeno“.57

Formalni stranka vyfizovani je definovana kancelaiskym systémem. Jedna se o interni
normu, kanceléafsky fad upravujici zasady pro vyhotovovani dokumentu.”®

Dokumenty v analogové podobé se vzajemné spoji fyzicky, v digitalni podobé
se vzajemn¢ spoji prostfednictvim metadat, ¢ini se tak pomoci odkazii. Po vyfizeni se spis

uzavie. Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech dokumentti patficich do spisu,

%2 Tamtéy, str. 40.

%% 8 6 odst. 2. vyhlaska & 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

> BITTNER, Ivan a kol. Spisové a archivni sluzba ve statni spravé a samospravé a v podnikatelské sféfe.
3. vydani. Praha: Linde, 2005, str. 43. ISBN 80-7201-549-4.

*® Tamté, str. 59.

% Tamtéy, str. 61.

> Tamtéz, str. 64.

%8 Tamtéy, str. 67.
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pfevedeni dokumentt v digitalni podobé do vystupniho datového formatu a kontrola
a doplnéni udaju (spisovy znak, skartacni znak, skartacni lhiita) pfed ulozeni do spisovny.
Odesilani dokumenti
Odesilani dokumentt provadi zpravidla vypravna. Vypravna je misto, kde se odesilany
dokument vybavuje nalezitostmi k jeho odesilani. Vypravna mize byt soucasti podatelny.59
Ukladani dokumentu
Pozadavky pii ukladani dokumenti:®°
e organizacné¢ a prostorove =zajistit uklddani tak, aby dokumenty byly vzdy
co nejrychleji dosaZitelné,
e Vvramci spisovych a ukladdacich znacek volit takové usporadani dokumentt, které
by prihlizelo k hledisktim jejich vyhleddvani,
e prostor spisovny zvolit tak, aby nebyly jakymkoliv zpisobem ohrozeny dokumenty
ve spisovné uloZené.
Pivodce ztizuje pro ukladani dokumentt nasledujici spisovny:61
e piirucni spisovnu,
e centralni spisovnu,
e (tvarovou spisovnu,
e spravni archiv,
e uloziste datovych zprav.
Zptisob ukladani:®?
- dvojstupnovy (ptiru¢ni registratura — centralni spisovna),
- tfistupnovy (pfirucni registratura — atvarova spisovna — centralni spisovna).
Vsechny vyftizené spisy a jiné dokumenty ur¢eného plivodce jsou po dobu trvani
skartacni lhiity uloZeny ve spisovné nebo spravnim archivu. Dokumenty se ukladaji zpravidla

thned po jejich Vyfizeni.63

% Tamtéz, str. 75.
80 Tamtéz, str. 79.
81 Tamtéy, str. 81.
82 Tamtéz, str. 81.
83 § 68 odst. 1. zakona &. 190/2009 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg.
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Digitalni dokumenty

Uchovavani dokumenti v digitalni podobé¢ provadi uréeny plvodce postupem
zarucujicim vérohodnost plivodu dokumentli, neporusitelnost jeho obsahu a citelnost
dokumentt, a to v€etné¢ tdajii prokazujicich existenci dokumentu v digitalni podob¢ v Case.
Dokumenty se ukladaji v elektronickém systému spisové sluzby. Tyto vlastnosti musi byt
zachovany po dobu skartaéni lhity dokumentu.® Prevadéni v analogové podobé na dokument
v digitalni podob¢ a naopak a zménu formatu dokumentu v digitalni podobé provadi urceny
piivodce postupem zaruGujicim vérohodnost piivodu dokumentu.®

Spravni archiv slouzi k uloZzeni dokumentii s dlouhodobymi skartacnimi lhitami.
Spravni archiv zfizuji ministerstva a dalsi astfedni spravni urady. o0

Ministerstvo prace a socidlnich véci ukladaji dokumenty se skartacni lhitou kratsi nez
5 let v centralni spisovné Ministerstva prace a socialnich véci. Dokumenty s delsi lThitou jsou
ukladany 5 let ve spisovné a pak ve spravnim archivu Ministerstva prace a socidlnich véci.
Dokumenty po uplynuti skarta¢nich 1htt jsou odvezeny do Narodniho archivu (po prevzeti se
stavaji archiva’tliemi).67

Ulozisté datovych zprav se zfizuje jako soulast elektronické podatelny a uklada
odesilané datové zpravy ve tvaru, ve kterém byly odeslany. Pivodce musi dokument
Vv digitalni podobé& doplnit o metadata, nebo ho prevést do analogové podoby.68

Ministerstvo musi také povinné ziidit datovou schranku, kazdy organ vefejné moci by
mé&l mit od 1. 11. 2009 ® ziizenou svou datovou schranku a jejim prostiednictvim by mély

tyto organy vefejné moci spolu komunikovat.
3. Skartaéni rad

V této kapitole se budu zabyvat vyfazovanim dokumentti ze spisovny. Vybér archivalii
upravuje zakon 7 je dvojiho typu:
e vybér archivalii ve skartatnim fizeni — které se tyka predevSim vetfejnopravnich

puvodcu,

6% § 69a odst. 3. zakona &. 190/2009 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg.

% Tamtéz, § 69a odst. 4.

% BITTNER, Ivan a kol. Spisové a archivni sluZba ve statni spravé a samospravé a v podnikatelské sféfe. 3.
v7yda'1ni. Praha: Linde, 2005, str. 83. ISBN 80-7201-549-4.

®" Informace ziskané od Mgr. Ivany Bernaskové archivaiky MPSV, kontakt: Ivana.Bernaskova@mpsv.cz

% BITTNER, Ivan a kol. Spisové a archivni sluZba ve statni spravé a samospravé a v podnikatelské sféte. 3.
vydani. Praha: Linde, 2005, str. 83. ISBN 80-7201-549-4.

% Jelikoz v platnost stoupil zakon &. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentt s uc¢innosti od 1. 7. 2009.

70§ 3 zakona ¢. 190/2009 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg.
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e vybér archivalii mimo skartaéni fizeni — které se tyka soukromopravnich ptivodc.

Dany ptvodce vydava skartacni plan, kde jsou uvedeny skartacni znaky a lhity, které
slouzi pro vytazovani.

Ve skartacni fadu se objevuji nasledujici pojmy:71
Skarta¢ni znak

vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a o0znacuje zptisob, jakym
se s dokumentem nalozi ve skartacnim fizeni.

Skartacni znak ,,A“ (archiv) oznaCuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude
ve skarta¢nim fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do archivu.

Skarta¢ni znak ,,S“ (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude
ve skartacnim fizeni navrzen ke zniceni.

Skartaéni znak ,,V* (vybér) oznacuje dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni
posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartacnim znakem ,,A* nebo ,,S*.
Skartaéni lhiita

urCuje se poctem let od 1. ledna roku nasledujictho po vyfizeni dokumentu nebo
po jeho uzavieni. Béhem ni je vyfizeny dokument uloZzen u uréené¢ho piivodce a po jejim
uplynuti se zafadi do skarta¢niho Fizeni, oznacuje se Cislici za skartatnim znakem.
Skartacni Fad

ptedpis upravujici postup pii vyfazovani dokumenti ve skartaénim fizeni.
Skartacni plan

seznam typu dokumentt se skarta¢nimi znaky a lhiitami.
Skartaéni rejstrik

pomtucka, ktera slouzi pro sestaveni skartaéniho planu.
Skarta¢ni Fizeni

postup, pii kterém se vyrazuji dokumenty nadile nepotifebné pro ¢innost plivodce
a pti kterém pfislusny archiv provadi vybér archivalii. Za jeho fadné provedeni odpovida
plvodce.

Do skarta¢niho tizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhita,
a ufedni razitka vyfazend zevidence. Dokumenty, poptipad€ spisy, v digitalni podobé

zafazené¢ do skartacniho fizeni se ukladaji ve vystupnich datovych formatech: a) format

™ SKALA, Ludék — VIT, Marcel. Slovnicek spisové sluzby a archivnictvi. Usti nad Orlici: Oftis, 2005. ISBN
80-86845-31-1.
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vystupu z elektronického systému spisové sluzby, b) forméat dokumentu ukladaného
Vv elektronické spisovné, ktera je soucasti elektronického systému spisové sluzby, ¢) format
pro prfedavani do digitdlniho archivu a opatiuji se metadaty stanovenymi v narodnim
standardu pro elektronické systémy spisové sluiby.72

Skartaéni ¥ad stanovuje postup pro vyfazovani dokumentli ze spisovny. Zadné
dokumenty, které jsou evidovany v piislusnych evidencich (napf. podaci denik, ucetni
evidence, archivni kniha), nesmé&ji byt zniCeny bez posouzeni ve skartaCnim fizeni.
Do skarta¢niho fizeni musi byt zatazena i razitka vyrazena z evidence.

Za provadéni skartaéniho fizeni odpovidd vedouci pracovni, ktery je odpovédny
za vedeni spisové sluzby u plvodce. Dokumenty, které maji skartacni znak ,,A*, musi byt
ke skarta¢nimu fizeni pfedlozeny v psané nebo tisténé podobé. Skarta¢ni fizeni se provadi
na zakladé¢ skarta¢niho navrhu, ktery podava ptivodce ptislusnému archivu.

o . o xAa NIV
Ptilohou spisového a skarta¢niho fadu je spisovy a skarta¢ni plan.

6. 3 Kontrola vykonu spisové sluzby

Kontrolu dodrzovani povinnosti na useku vykonu spisové sluzby vykonava na zakladé
zékona o archivnictvi a spisové sluzb&:™
e Ministerstvo vnitra,
e Narodni archiv,
e Statni oblastni archivy podle své izemni plisobnosti,

e Archiv bezpecnostnich slozek.

Kontrola dodrzovani povinnosti na tuseku archivnictvi a vykonu spisové sluzby
se provadi podle zdkona ¢. 552/1991 Sb., o statni kontrole, ve znéni pozd¢jSich predpisii.
Kontrolu vykovavaji pouze Ministerstvo vnitra, Narodni archiv a Statni oblastni archiv,
Archiv bezpecnostnich slozek. Ostatni spravni tfady na useku archivnictvi a vykonu spisové
sluzby kontrolni pravomoci nemaji.

Na vykon spisové sluzby u organii ministerstva dohlizi samo0 Ministerstvo prace
a socialnich véci. Kontrolu u Ministerstva prace a socialnich véci Ceské republiky provadi

Narodni archiv dle zakona o archivnictvi a spisové sluzbé.

2.8 17, 20 vyhlasky & 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
8 17 odst. 4, § 18 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
™ § 71 zakona &. 190/2009 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé.
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Kontrola vykonavana archivnimi inspektory. Archivni inspektory z fad zaméstnanct
ministerstva, Narodniho archivu, Statniho oblastniho archivu nebo Archivu bezpe¢nostnich
slozek povétuje provedenim kontroly pfislusny feditel Gtvaru ministerstva nebo archivu.
Archivni inspektor je opravnén:

e zakazat ¢innost, které by mohly poskodit nebo znicit archivalie,
e ulozit opatieni k odstranéni zjisténych nedostatk.

Proti rozhodnuti archivniho inspektora se lze odvolat. Archivni inspektofi
se pii kontrole prokazuji opravnénim ke kontrolni ¢innosti.

Za nedodrzovani stanovenych pravidel zdkonem o archivnictvi a spisové sluzbé muze
byt fyzické osobe, likvidatorovi nebo pravnické osobé za prestupky, spravni delikty ulozena
pokuta ve vysi 5 000 — 1 000 000 K¢ podle povahy spravniho deliktu.

Piijem z pokut je piijmem statniho rozpoctu. Pokuty vybira a vymaha mistné ptisluSny

celni ufad.

7. Vyvoj spisové sluzby v resortu Ministerstva prace a socialnich
véci CR

7. 1. Vyvoj spisové sluzby z hlediska obecného

Nejdiive se zaméfim na vyvoj spisové sluzby obecné, poté na vyvoj spisové sluzby
U ministerstva prace a socidlnich véci. Pod pojem spisova sluzba si lze predstavit spisovou
evidenci ¢i spisovou manipulaci, v $ir§im vyznamu kanceldiské sluzba se ma na mysli cely
soubor pracovnich ¢innosti spojenych s manipulaci s pisemnostmi. Je to specifickd oblast
spravni ¢innosti, jejimz ukolem je uplna péfe o pisemnosti zahrnujici jejich piijem
a dorucovani, roztiid'ovani, oznacovani, zapisovani, ob¢ch, vytizovani vcetné¢ podepisovani,
vnitini a vnéjsi tpravy, odesilani, ukladani a vyfazovani (skartaci). Obdobi spisové sluzby Ize

rozdélit do 7 etap.
1. etapa (16.- 17. stoleti)

Pocatek spisové sluzby spada do 16. stoleti, tzv. aktové obdobi. Jeho hlavnimi rysy
byly: systematické pisemné vyfizovani ptikdzané agendy, rozd€leni prace v kancelafi

na nékolik specialnich na sebe navazujicich tkont, snaha po dokumentaci celého ob¢hu spisi,
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zavadéni presnéjSi evidence ulozeni spisii a zamérné vytvareni tzv. aktovych registratur

(spisoven). V tomto obdobi existovalo jesté malo pisemné agendy.”
2. etapa (1. pol. 18. stoleti)

V roce 1706 byla vydana prvni nedokonald instrukce pro spisovou sluzbu u krajskych
ufadi. Touto instrukci byly zavedeny evidenéni pomicky. V roce 1751 se pak Modus
manipulanti rozdélil agendu krajskych afadi do 7 oddé€leni (contributionale, publicum,

diaetale, commerciale, camerale, militare a iudiciale).”
3. etapa (2. pol .18. stoleti)

V tomto obdobi dochazelo ke zdokonalovani spisové sluzby na vSech usecich spravy,
justice a legislativy. Velky rozmach agendy, dochézelo k dalsi byrokratizaci vefejné spravy,
zniz byli vylouceni diivéj§i stavovsti pfisedici, k vytvafeni pifesné hierarchie
zaméstnaneckych tfid, k zpfesnéni aprobacniho postupu, k dalsi diferenciaci kanceldiskych
ukond, k osamostatiiovani registratur, do nichz prechdzela akta zruSenych starSich urada
a klastert, k zavadéni jednotnych zjednodusenych evidencnich pomiicek, k uzivani vécné
tiidénych ukladacich schémat apod. Jsou zavadény jednotlivé eviden¢ni pomicky. V letech

1784-1786 byly vydany nové manipulaéni fady, vSeobecny podaci protokol m¢l 7 rubrik.”
4. etapa (19. stoleti)

S mnohymi nedostatky ve spisové sluzbé se setkdvame jiz od pocatku 19. stoleti.
V tomto obdobi piedev§sim po r. 1848, kdy se konstituovala statni sprava (vznikaly nové
politické, soudni a financni ufady), se prace v ufad¢ razn¢ upravovala a také kostnatéla.
V obdobi Rakousko-Uherska kladly Gfady diraz na spolehlivé zachyceni 1 zcela bezvyznamné
pisemnosti. Dochazelo k piepliiovani registratura a posléze K neuvazené skartaci. Ufedni
2. pol. 19. stoleti musel rocné zpracovat 4929 ¢isel jednacich. Pfi tomto mnozstvi uroven

o S 78
vydavanych sd€leni znacné klesala.

® Archivni ptirucka. Praha: Archivni sprava MV, 1965, str. 57-58.
"® Tamtéz, str. 59.

" Tamtéz, str. 60-61.

8 Tamtéz, str. 62-63.
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5. etapa (prelom 19. a 20. stoleti)

Na pfelomu stoleti je volano po zasadni reformé vedouci k zjednoduSeni a zrychleni
ob¢hu spist. Vroce 1897 byl vydan jednaci soudni fad, ktery obsahoval 414 paragraft,
desitky vzorovych blanketd a formuldft. Rok 1918 vznik Ceskoslovenské republiky

neznamenal zasadni pielom ve spisové sluzbg.”
6. etapa (20. stoleti)

V roce 1935 byl vydan novy kancelaisky ad a spisovy plan, ktery se stal zdvaznym
pro vsechny zemské a okresni urady. Cela agenda téchto titada byla rozdélena do 11 skupin,
podle nichz byl sestaven i podrobny spisovy plan. Nadale byl veden podaci denik, u okresnich
ufadl usttedné a u zemskych a policejnich ufadl podle skupin. Za okupace fungoval systém
referentskych spisoven a desetinny registraturni plan, jednaci Zurnély a deniky. Po tinorovém
prevratu r. 1948 odchézeji zaradd kvalifikovani tfadnici a na jejich mista ptichdzeji
nezkuseni. Z toho vyplyva, ze Groven spisové sluzby klesala. Byl vydan novy prozatimni
spisovy plan, sestaveny podle desetinného systému a zavedeny u Krajskych narodnich vybori
a Okresnich narodnich vyborG od 1. ledna 1949. Celd pisemnd agenda byla rozdélena
do 8 skupin, které se tfidily na oddily a hesla.®® Od 2. pol. 20. stoleti neexistovala pravni
uprava spisové sluzby, pouze resortni piedpisy, metodicka doporuceni, instrukce ministerstva
vnitra CR, odkaz na spisovou sluzbu byl pouze v zakon& o archivnictvi.®* Novou cestu
ke zlepseni spisové sluzby, jak ve sféfe statni, tak podnikové, otevielo vyuzivani poéitact
umoziujicich  budovani  informacnich  systémii. Prvni  pokus byl  ucinén
v r. 1985 v gottwaldovském okrese (dnes okres Zlin) a tykal se davkového zpracovani
evidence pisemnosti ve spisovnach narodnich vyborG a nasledného automatizovaného

zpracovani skartacnich navrha pisemnosti.82

™ Tamtéz, str. 65, 68, 71.

% Tamtéz, str. 71, 74, 75.

81 Zakon €. 97/1974 Sb., o archivnictvi.

8 BITTNER, Ivan a kol. Spisova a archivni sluzba ve statni spravé a samospravé a v podnikatelské sféfe. Praha:
Linde, 1998, str. 16. ISBN 80-7201-142-1 nebo BITTNER, Ivan. Automatizovana evidence ve spisovnach
narodnich vybort, in: Zpravodaj pobocky Ceskoslovenské védeckotechnické spole¢nosti. Praha: 1990, rog. 37,
str. 152.
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Soucasnost

V roce 2004 byl vydan novy zakon o archivnictvi a spisové sluzbé 8 s u¢innosti
od 1. ledna 2005 a také provadéci vyhlaska %% Na zaklad® tdchto predpisti byl poprvé
uzakonén vykon spisové sluzby pro urcené vetejnopravni pivodce. V roce 2009 byl zakon
0 archivnictvi novelizovan ® a byla vydana nové vyhlaska, ® kterou se rusi vyhlaska z roku
2004.

Kapitola Cerpana z publikace Spisova a archivni sluzba ve statni spraveé, samosprave

a Vv podnikatelské sféte 87 a také v Archivni ptirucce, MV, 1965.

7.2 Vyvaoj spisové sluzby U ministerstva prace a socialnich véci

V kapitole ¢islo 3 jsem se jiz zminovala o historii Ministerstva prace a socidlnich véci.
Pro vznik ministerstva je pocitan rok 1968, proto se od tohoto data zamétim také na vyvoj
spisové sluzby az do soucasnosti.

Spisovy a skartatni ¥ad Ministerstva prace a socidlnich véci Ceské socialistické
republiky byl vydan v roce 1976.% Tento spisovy a skartacni fad byl organiza¢ni normou,
ktera upravovala strukturdlni uspofadani procesti, které probihali v systému organizace fizeni
i organizace ob&hu pisemnosti a organizace toku informaci.

Spisova sluzba byla definovana ponckud jinak nez dnes. Pro pfedstavu uvedu jeji
definici. Spisova sluzba je zroku 1976 ve spisové a skartatnim fadu Ministerstva prace
a socialnich véci definovana takto: ,,je organickou slozkou spravni ¢innosti ministerstva, ktera
se zabyva manipulaci a pisemnostmi. Jeji dobré organizace vytvaii predpoklady pro pfesnou
evidenci, bezpecny ob¢h, rychlé a raciondlni vyfizovani pisemnosti, pro prehledné ukladani
a pohotové vyhledavani a vyuzivani pisemnosti, fadné vyrazovani pisemnosti.“89

Spisova sluzba tvofila soucast informacniho systému ministerstva. Pisemné dokumenty
jako nosice informaci ji zafazovaly do rdmce komunikac¢niho systému, jehoZ postupna

automatizace mohla perspektivné ovlivnit i organizaci spisové sluzby. Je dobrym poznatkem,

8 Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné& nékterych zakoni.

8 Vyhlagka 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

8 Zakon & 190/2009 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg.

8 yyhlagka &. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

8 BITTNER, Ivan a kol. Spisova a archivni sluZba ve statni spravé a samospravé a v podnikatelské sféfe. Praha:
Linde, 1998. ISBN 80-7201-142-1.

8 Narodni archiv Praha, MPSV, Praha, sign. 1721, kart. 87, Spisovy a skarta¢ni fad ministerstva prace

a socialnich véci Ceské socialistické republiky, ¢&.j. 241-441-1721-, Praha: 1976.

8 Narodni archiv Praha, MPSV, Praha, sign. 1721, kart. 87, Spisovy a skarta¢ni fad ministerstva prace

a socialnich véci Ceské socialistické republiky, &.j. 241-441-1721-, Praha: 1976.
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ze jiz v 70. letech minulého stoleti byla spisova sluzba soucasti informacniho systému, i kdyz
pon¢kud jednodussiho nez dnes, kdy je vypocetni technika velmi rozsifena i v ramci spisové
sluzby.

Tento spisovy fad mél prispét k jednotnému, systematickému, presnému, bezpecnému,
hospodarnému a rychlému provadéni spisové sluzby.

Tento spisovy a skartaéni fad byl vydan v souladu s pravnimi ptedpisy upravujici
spisovou a archivni sluzbu zdkon CNR &. 97/1974 Sb., o archivnictvi, vyhlaska Ministerstva
vnitra CSR ¢. 118/1974 Sb., o podnikovych archivech, Zasady pro tvorbu skarta¢nich fada
(vydala Archivni sprava MV CSR &j. Ar/1-1063/75, smérnice Ministerstva vnitra CSR

.3/1975 o0 ukladani archivalii do archivu, vyhlaska federalniho statistického ufadu

(@3

.80/1973 Sh., kterou se vydavaji zakladni podminky dodavky praci a sluzeb vypocetni

(@8

techniky.

Spisovy tad upravoval manipulaci s pisemnostmi napiiklad korespondence vnéjsi
a vnitini, spisové a eviden¢ni pomicky (deniky, protokoly, rejstiiky, atd.), dokumenty
normativni povahy (zakony, nafizeni, vladni usneseni, vyhlasky, smérnice, pokyny), ucetni
doklady, faktury, dobropisy, vypisy z bankovnich ucta, statistické, ucetni a jiné evidencni
vykazy, plany, ptehledy, rozpis ukolt, zapisy z porad, zpravy, hlaseni, vykresy, planky.

Pokusim se dle spisového fadu uvést definice n€kterych dilezitych pojmt, které lze
porovnat s pojmy dne$nimi a vidét v nich rozdily tak, jak Sel vyvoj spisové sluzby. Spis
je uspotadany soubor pisemného materialu a téZe véci, tvoii souvisly celek. Vykonem spisové
sluzby se rozumi manipulace s pisemnostmi od jejich doruceni nebo vzniku az do jejich
vytizeni a ulozeni. Manipulace s pisemnostmi jsou ukoly spojené s pfejimanim, ozna¢ovanim,
tfidénim, zapisovanim, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim a skartaci pisemnosti. Podatelna
ve spisové sluzbé ministerstva zahrnovala c¢innost podatelny, ustfedni spisovny, vedeni
evidence pisemnosti, doruovani a vypravny. D¢lba vykonu spisové sluzby na ministerstvu
se provadéla: centralizované — v odboru vnitini spravy (podatelna, pisarna, rozmnozovna),
decentralizovan¢ — v jednotlivych utvarech pfi vlastnim vyfizovani pisemnosti.

Dle tohoto tadu za spisovou sluzbu odpovida feditel odboru vnitini spravy, dale
na svém useku vedouci Gtvara.

Déle je zde popsan piijem pisemnosti. Pisemnosti byly piijaty na podatelné stejné jako
dnes. Pokud ale pisemnosti byly doru¢eny mimo pracovni doby, byly pfijimany na vratnici
apak predany podatelné. Podatelna dle tohoto fadu otevirda vSechny zasilky vcetné
doporucenych s vyjimkou pisemnosti oznacenych tajné nebo pfisné tajné, adresovanych

najméno. Obalky se ponechavaly jen ve specifickych pfipadech napiiklad doporucené

-34 -



zasilky, zasilky ze zahrani¢i, adresovano na jméno, neni-li patrny odesilatel, rozhoduje-li
datum podani.

Jsou zde vidét podobnosti s dnesnim vedenim spisové sluzby na ministerstvu. Rozdil
je spiSe ve stylizaci. Podatelna orazitkovala doslé pisemnosti v pravém hornim rohu podacim
razitkem. V podacim razitku, opét jako dnes, se vyplnilo Cislo jednaci, den doruceni, pocet
ptiloh. Podatelna posStu rozdé¢lila na zasilky, které se neoteviraji, noviny, Casopisy, knihy
a ostatni tiskoviny, ostatni pisemnosti, které se rozd€luji podle utvart.

Pisemnosti si jednotlivy administrativni pracovnici Gtvarti sami odebirali z pfihradek
ve spisovné. Podatelna pisemnosti zapsala do dorucovaci knizky pro kazdy utvar (datum a ¢.j.
pisemnosti). Pisemnosti byly zapisovany v podatelné¢ a také podrobné ve vSech tutvarech
ministerstva. Podatelna po roztfidéni pisemnosti podle pfislusnych utvart je zaprotokolovala
(protokolarni kniha dnes$ni podaci denik) a pfidé€lila je Gtvarim. Pfikazy ministerstva se jen
zapisi do dorucovaci knizky. V jednotlivych utvarech se pisemnosti podrobné zapisovaly
pod jednacimi Cisly, ktera jim piidélila podatelna. Kazdy Gtvar mél vlastni doruc¢ovaci knihu.

Zde je vidét podstatny rozdil v evidenci pisemnosti. V 70. letech 20. stoleti byla
evidence podstatné na nizsi rovni nez je dnes. Ob&h pisemnosti mél probihat rychle, plynule
tak, aby byly co nejdiive vyfizeny a odeslany. V této fazi spisové sluzby v podstaté rozdil
neni. Dnes méa byt také zajistén ob&h rychle, plynule, hospodarné, apod. Vytizovani
pisemnosti — v tomto fadu z roku 1976 je feCeno: ,,Obecné pfi vyfizovani pisemnosti je tieba
v zajmu socialistické zdkonnosti dodrzovat pravni predpisy, které upravuji postupy
pii projednavani riznych zalezitosti pred ustiednimi organy®. Pisemnosti maji byt vyfizovany
véasné. Pisemnost bud’ mohla byt vyfizena pisemné nebo i osobné, telefonicky apod.

Jiz zde byly dény podle druhu pisemnosti lhity pro vyfizeni. Za vcasné a tadné
vyfizovani odpovidal vedouci utvaru. Je zde feSena i faze nahlédaci postup a pfipominkova
fizeni, coz v dneSnim fadu ministerstva feSeno neni. Nahlédaci postup se pouzival k vyjadieni
a ziskani stanoviska odbort, jichz se zalezitost dotyka. Nahlédaci postup pied odeslanim
(expedici) nebo po odeslani slouzil spise k informaci, ovéfeni nebo dokumentaci.

Piipominkové fizeni — K zajiSténi stanoviska (popf. souhlasu) vSech nebo vétSiny
odborii. Vyfizovani vlastnich pisemnosti (vnitiniho ptvodu) — vypracovava-li pracovnik
navrh vyfizeni z vlastniho podnétu nebo z pokynu svého nadfizeného, stanovi vlastni ¢islo
jednaci podle spisového planu.

Formalni uprava pisemnosti — tato faze je s dne$ni dobou velice odlisna. Zatim
co v roce 1976 byl k psani pisemnosti psaci stroj, dnesni ¢lovék by se bez pocitace neobesel.

Psani na psacim stroji upravovala norma CSN 01 6910 Uprava pisemnosti psanych stojem.
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Dnes Upravu psani pisemnosti prostfednictvim vypocetni techniky upravuji kancelaiské
systémy (kancelarsky fad) ministerstva. Na pisemnost se uvadél pouze jeden podpis,
a to pod dolozkou oznacujici funkci podpisujiciho. Pisemnost podepisoval vzdy feditel
odboru. Krom¢ kulatych razitek se pouzivala podpisova razitka utvarova, adresovaci aj.

Psani a rozmnoZovani pisemnosti — spolecnd pisarna byla urena pro psani material
uréenych k rozmnozovani a jinych rozsdhlych pisemnosti. Ostatni pisemnosti (b&zna
korespondence, koncepty apod.) se vyhotovovaly pifimo v odborech. Podatelna podobné jako
dnes zkontrolovala pted odeslanim postu.

Pisemnosti byly ukladany bud’ v odborech (pfiru¢ni registratura) nebo ve spisovné
ministerstva (ustfedni spisovna).

Podobné jako dnes jsou uloZeny dokumenty v pfirucnich registraturach odbori
(dokumenty zivé, potiebné) a pak predany do centrdlni spisovny ministerstva. Dle spisového
planu byly pisemnosti ukladany do tustfedni spisovny podle jednotného spisového planu.
Podle spisového planu byly (stejné jako dnes) povinny vSechny odbory (utvary), referenti
a sekretaiky oznacovat vSechny své pisemnosti.

Skartaci se dle spisového fadu zroku 1976 rozumi — posuzovani a planovity vybér
pisemnosti, které jsou nadale nepotiebné pro ¢innost ministerstva. Pisemnosti se rozdélovaly
na (jako dnes) vyznamné, které maji trvalou hodnotu a patii do archivni péce, bezvyznamné,
které mohou byt zniceny. Skarta¢ni lhita byla dana poctem let (jako dnes), po kterou musely
byt pisemnosti uloZeny u ministerstva. U vétSiny pisemnosti byla lhata stanovena
nal, 2, 3,5, 10 let, vyjimecne na 20, 50 let. Stejn¢ jako dnes byla lhiita pocitana od 1. ledna
roku nasledujictho po vzniku pisemnosti. Skartacni znak vyjadfoval (jako dnes, i kdyz
stylizace definice je odliSnd, ale podstata je pofad stejnd) dokumentarni hodnotu jednotlivych
druhti pisemnosti nebo jejich vécné uspotradanych skupin, jak se s nimi mé nalozit po uplynuti
skartacni lhity.

Skarta¢ni znaky:

,»A“ = archiv — pisemnosti se pfedali do archivni péce

,» V¢ =vybér — dle posouzeni bud’ dostali znak ,,A* nebo ,,S*

,»S = stoupa — pisemnosti, které byly odevzdany ke zniceni

Priibéh vytazovani pisemnosti probihal podobné jako dnes, ministerstvo muselo sepsat
skartaéni navrh, ktery byl odeslan Statnimu ustfednimu archivu v Praze (dneSni Narodni
archiv), ktery na zdkladé ného provedl pracovnik Statniho Ustfedniho archivu archivni

prohlidku a sepsal skartacni protokol.
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Vedeni spisové sluzby vroce 1997, dle ptikazu ministra®® & 2/1997 s a&innosti
od 1. dubna 1997 (Ing. Jindficha Vodic¢ky) byl vydani skarta¢ni fad se skarta¢nim rejstiikem
Ministerstva prace a socialnich véci CR. Vydanim tohoto piikazu byl zrugen skartaéni ¥ad
¢. 1/1992. Tento skartacni fad byl vydan dle vyhlasky ¢. 117/1974 Sb., kterou se stanovi
kritéria pro posuzovani pisemnosti jako archivalii a podrobnosti skartaéniho fizeni. Soucasti
tohoto skarta¢niho fadu je abecedni skarta¢ni rejstiik. Tento skartaéni fad se také fidil novelou
zakona ¢. 343/1992 Sb., o archivnictvi.

Pro vedeni spisové sluzby byl také vydan piikazem ministra ¢&.8/1997 *
(PhDr. Stanislav Volak) spisovy fad Ministerstva prace a socialnich véci CR s u¢innosti
od 1. ledna 1998, timto piikazem byl zruSen piikaz ministra ¢. 1/1992 ze dne 1. kvétna 1992.
Spisovy a skarta¢ni fad upravuje manipulaci s pisemnostmi u Ministerstva prace a socialnich
véci, délbu Cinnosti mezi jednotlivymi Utvary pii provadeéni spisoveé sluzby, pouzivani razitek,
podepisovani pisemnosti a odpoveédnost zaméstnancli ministerstva pfi jednotlivych ukonech
realizace spisové sluzby, stanovi a upravuje postup pii vyfizovani (skartaci) pisemnosti.
V tomto spisovém fadu je jiz upravena elektronickd spisova sluzba, kterd je zde definovana
takto: elektronickd spisova sluzba je systém, ktery pfi manipulaci s pisemnostmi vyuziva
vypocetni techniku. Prace se systémem se fidi uzivatelskou priru¢kou. Za tadny vykon
spisové a skartacni sluzby ministerstva odpovida feditel kancelafe ministra a ostatni vedouci
utvarli v ramci své plisobnosti. V tomto spisovém fadu je rozdil oproti sou¢asnému spisovému
fadu — spisy se ukladaji v pfiruéni registratuie nejméné na 2 roky a po uplynuti této doby se
spisy a prilohy ptedavaji do Ustfedni spisovny ministerstva. Naproti tomu spisovy fad z roku
2005 upravuje, Ze dokumenty se skartacni lhiitou kratsi nez 5 let ukladaji v centralni spisovné
Ministerstva prace a socialnich véci. Dokumenty sdelsi lhGtou jsou ukladany 5 let
ve spisovné a pak ve spravnim archivu Ministerstva prace a socialnich véci. Archivalie
po uplynuti skarta¢nich lhat jsou odvezeny do Narodniho archivu. OdliSnosti je tu vice,
ale nejsou tak zasadni jako tato.

Po vydani zadkona o archivnictvi s G¢innosti od 1. ledna 2005, proto muselo
Ministerstvo prace a socidlnich véci vydat novy spisovy a skartacni fad, ktery byl ptizptisoben
nové legislativné. V zakoné %2 byla poprvé uzdkonéna povinnost vést spisovou sluzbu
pro vetejnopravni ptivodce (tedy i ministerstvo) a byla stanovena i kontrola nad dodrzovanim

vedeni spisové sluzby. To se tedy promitlo do nového spisového a skarta¢niho fadu.

% p¥ikaz ministra &. 2/1997, Skartadni fad se skartaénim rejstifkem MPSV, &.j.:61/8298-9/97, Praha, 1997.
%! ptikaz ministra &. 8/1997, Spisovy a skarta&ni tad MPSV, ¢.j.:61/43735/97, Praha, 1997.
%2 7akon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné& nékterych zakond
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Ministerstvo prace a socialnich véci vydalo ptikaz ministra (Zdetika Skomacha) &. 12/2005
(G¢innost od 1. dubna 2005) na zakladé ného se rusi ptikaz ministra ¢islo 2/1997 a 8/1997.
Soucasti spisového a skartaéniho fadu ministerstva je i skartacni plan. V podkapitole 8. 1 je

tento novy spisovy a skartacni fad upraven podrobnéji.

8. Soucasné resortni predpisy upravujici spisovou sluzbu

Vykon spisové sluzby na Ministerstvu prace a socidlnich véci se Vv zdsad¢é nelisi
od jinych resortt.. Sice kazdy resort ma své specifikum, co se tyka odliSnosti dokumentu jak
po strance obsahové tak i formalni. V dnesni dobé se spisova sluzba v resortu Ministerstva
prace a socialnich véci Hdi jednak zikonem o archivnictvi a spisové sluzbé * a vyhlaskou
0 podrobnostech vykonu spisové sluzby ) pokud se jedna o elektronickou spisovou sluzbu,
tak je zapotifebi zminit také zakon o elektronickém podpisu % a vyhlasku o elektronickych
podatelnach * a také narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby.” Zakon
0 archivnictvi s platnosti od 1. ledna 2005 dé€li na vefejnopravni a soukromopravni ptivodce.
Ministerstvo prace a socialni véci jako organizacni slozka statu spadd pod vefejnopravni
puvodce a mé tedy povinnost dle zdkona uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii
ptisluSnému archivu.

Vydanim zékona o archivnictvi a spisové sluzbé v roce 2004 bylo poprvé uzakonéno
vedeni spisové sluzby. V zédkon¢ je stanovena jak povinnost vést spisovou sluzbu, tak je zde
stanovena kontrola nad dodrzovanim vedeni spisové sluzby. Od 1. 7. 2009 nabyva ucinnosti
novela zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé zakon ¢. 190/2009 Sb., ktery byl vydan
Vv souvislosti se zavedenim datovych schranek a elektronickym systémem spisové sluzby.

Ministerstvo prace a socidlnich véci nevydava zadny resortni ptedpis, ktery by
upravoval spisovou sluzbu pro cely resort, to by bylo nemozné, jelikoz kazda organizace
potiebuje sviij vlastni interni pfedpis vytvoieny presné na miru své ¢innosti. Kazda organizace
V ramci resortu ministerstva prace a socialnich véci i samotné ministerstvo maji vydany svij
spisovy a skartacni fad. Nize nastinim existenci platné soucasné spisové normy u jednotlivych

organizaci.

%8 Zakon &. 190/2009 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakonu.
 Vyhlagka &.191/2009., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

% 7Zakon &. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a zméné nékterych dalsich zékoni.

% Vyhlaska ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach.

" Vyhlagka MV &. 76/2009 Sb., Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby.
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8. 1 Ministerstvo prace a socialnich véci

Ministerstvo prace a socialnich véci vede vsoucasné dobé spisovou sluzbu
dle spisového a skartaéniho fadu Ministerstva prace a socialnich véci * z roku 2005. Tento
spisovy a skartaéni fad byl vydan dle piikazu ministra (Zdefika Skromacha)
¢. 12/2005 (ucinnost od 1. dubna 2005), na zakladé ného se rusi piikaz ministra ¢islo
2/1997 a 8/1997. Soucasti spisového a skartaéniho fadu je i skartani plan. Tento spisovy
a skarta¢ni fad upravuje manipulaci s dokumenty u Ministerstva prace a socialnich véci,
postup pii vyfizovani, skartaci a archivaci dokumentt, stanovuje odpovédnost zaméstnanct
ministerstva pfi jednotlivych tkonech realizace spisové sluzby. Spisovy a skartani fad
ministerstva prace a socidlnich véci je zavazny pro vSechny zaméstnance ministerstva.
Respektuje zakon ¢.499/2004 Sb., a dal§i relevantni pravni normy (spravni tad, zakon

0 ochran¢ osobnich tdajt, zdkon o elektronickém podpisu, vnitini akty fizeni ministerstva

atd.).
Zajisténi spisové sluzby

Za tadny vykon spisové a skartaéni sluzby ministerstva odpovidaji vedouci utvara
V ramci své pasobnosti. Metodicky tidi a v praxi kontroluje vykon spisové sluzby odbor 61.
Za provoz elektronické spisové sluzby odpovida opét odbor 61. Odbor 61 odpovida také
za provoz centralni spisovny a spravniho archivu, za provoz detasovanych spisoven zfizenych
pro specializované agendy. Pouzivani razitek v ministerstvu se fidi instrukci ¢. 10/2004.
Dodrzovani spisového a skartaéniho fadu, zejména fadnou evidenci, rychly ob€h, vc€asné
a kvalitni vyfizovani, zabezpecuji v§ichni zaméstnanci, kteti se podileji na praci s dokumenty.
Bezpecéné a prehledné ukladani neelektronickych dokumenti a piiloh zabezpecuje sekretariat
utvaru. Elektronicky dokument je uloZzen do doby archivace jako pftiloha u ptislusného cisla
jednaciho na pocitaCové siti ministerstva. Vyfizeny dokument se pfedd do spisovny.
Dokumenty se skarta¢ni lhtitou kratsi nez 5 let se ukladaji v centralni spisovné Ministerstva
prace a socialnich véci. Dokumenty s delsi lhitou jsou ukladany 5 let ve spisovné a pak
ve spravnim archivu ministerstva. Archivalie po uplynuti skarta¢nich lhit jsou odvezeny

do Narodniho archivu.

% p¥ikaz ministra &. 12/2005, Spisovy ¥4d MPSV a Skarta&ni f¥ad MPSV, &j.:2005/16469-611, Praha, 2005.
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Zajisténi skartacni sluzby

Skartacni fad stanovi a upravuje postup utvart ministerstva pii vyfazovani (skartaci)
dokumentii nepotfebnych nadéale pro ¢innost ministerstva a pii posuzovani jejich trvalé
hodnoty. Soucasti skarta¢niho fadu je skartac¢ni plan doplnény skartaénimi znaky a lhitami.

Archivni orgdn — pfislusnym archivnim organem pro skartacni fizeni pro ministerstvo
je Néarodni archiv Praze.

Ministerstvo prace a socidlnich véci v souladu snovelou zakona ¢. 190/2009 Sb,
0 archivnictvi a spisové sluzbé vyda novy spisovy a skarta¢ni fad v prabehu 1éta r. 2010, proto

nemiize byt do této prace zahrnut.”

8. 2. Urad prace v Usti nad Orlici

Spisovou sluzbu tohoto ufadu upravuje interni predpis 190 Cradu prace v Usti nad Orlici
ze dne 22.12. 2008 (G¢innost od 1. 1. 2009). Dnem 1. 1.2008 pozbyva u¢innosti Spisovy
a skartacni fad feditele uradu ¢j. 812/RAS/2006 ze dne 19. 12.2006.

Spisovy a skartacni fad upravuje vykon spisové sluzby, tedy zajiSténi odborné spravy
dokumentt doru¢enych a vzeslych z ¢innosti Ufadu préace, zahrnujici jejich piijem, evidenci,
rozd€lovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani
ve skarta¢nim fizeni.

Spisovy a skartaéni ad je vydan v souladu se zdkonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisoveé sluzbé, vyhlaskou ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji neékterd ustanoveni zakona
0 archivnictvi a spisové sluzb¢ a vyhlasSkou €. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby. Spisovy a skartacni fad respektuje rovnéz dalsi relevantni pravni normy (spravni fad,
zakon o ochrané osobnich udajt, zadkon o elektronickém podpisu, interni pfedpisy ttadu, atd.).

Spisovy a skarta¢ni fad se vztahuje na ¢innost vSech organizacnich jednotek fadu a je
zavazny pro vSechny zaméstnance Ufadu. DetaSovanad pracoviSté ufadu a kontaktni mista
statni socialni podpory se fidi timto fadem s tim, ze zdkladni tkoly spisové sluzby zajisti
vedouci téchto jednotek na svych podatelnach.

DodrZzovani spisového a skartacniho fadu, zejména fadnou evidenci, rychly ob¢h,
vCasné a kvalitni vyfizovani, zabezpecuji vSichni zaméstnanci, ktefi se podileji na praci
S dokumenty. Bezpecné a ptehledné ukladani neelektronickych dokumentli a pfiloh

zabezpecuji zaméstnanci dané organizacni jednotky ufadu, ktefi oznacili dokument

* Informace poskytnuté od Mgr. lvany Bernaskové, e-mail: Ivana.Bernaskova@mpsv.cz.
1% Interni predpis Utadu prace v Usti nad Orlici, Spisovy a skartacni fad ze dne 22.12.2008 (stav k 1.1.2009), ¢j.
UOA-2008/413704-60, Usti nad Orlici, 2008.
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za vytizeni. Elektronicky dokument je ulozen do doby archivace jako ptiloha u pfislusného
&isla jednaciho na pocitadové siti Gfadu. Vytizeny dokument se predava do spisovny. Utad
prace nema svou centralni spisovnu, ale kazdé oddéleni (odbor) mé svou ttvarovou spisovnu,
kde maji uloZzené dokumenty potiebné pro jejich ¢innost. Pokud jiz jsou nepotiebné, dojde
k vybéru archivalii ve skartacnim fizeni.

Tento fad se nevztahuje na manipulaci s dokumenty obsahujicimi utajované skute¢nosti
dle zdkona ¢. 148/1998 Sb., o ochran¢ utajovanych skute¢nosti v platném znéni, ani
s dokumenty obsahujicimi zvlastni skutecnosti dle zakona ¢. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni
V platném znéni.

Evidenci nepodléhaji dokumenty, které nemaji ufedni charakter napf. pozvanky,
nabidkové letdky, propagacni materidly, sbirky zdkont, noviny, Casopisy, knihy.

Utad prace spada v oblasti archivnictvi pod spravni obvod Statniho oblastniho archivu
v Zamrsku a jeho vnitini organizaéni jednotku Statni okresni archiv v Usti nad Orlici.
Metodicky fidi a v praxi kontroluje vykon spisové sluzby podatelna tradu.

Za tadny vykon spisové a skartacni sluzby odpovida feditel Gfadu. Za dodrzovani
ustanoveni tohoto fddu odpovidaji vedouci jednotlivych organiza¢nich jednotek ufadu v ramci
své tidici piisobnosti. Za provoz elektronické spisové sluzby odpovida oddéleni informacniho
systému ufadu.

Utad price méa ziizenou i elektronickou podatelnu. Podaci denik je veden
na prostfedcich vypocetni techniky systémem elektronické spisové sluzby ARSYS.X.
Neoznac¢ené dokumenty (noviny apod.), nezaevidované osobni zasilky pro zaméstnance
a dokumenty podléhajici samostatné evidenci v informaénich systémech ,,OK PRACE*, ,, 0K
DAVKY*, POSUDKY UP* nebo ,,GINIS* nejsou vedoucimu organizaéni jednotky systémem
elektronické spisové sluzby oznameny.

Elektronicka spisova sluzba ARSYS.X — systém, ktery zajiStuje zakonem
pozadované nalezitosti spisové a skartacni sluzby (funkce, seznamy, rejstiiky, atd.).
Na pracovistich Ufadu, kde je tento systém nainstalovan, je kazdy zaméstnanec povinen
evidovat praci s dokumenty vtomto systému. Prace se systémem se fidi uZivatelskou
priruckou, ktera je umisténa na intranetu tradu.

Utad prace predpoklada vydani nového spisového a skartaéniho ¥adu v prabéhu roku

2010 v souladu se zdkonem €. 190/2009 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbe.

-4] -



8. 3 Urad pro mezinarodnépravni ochranu déti v Brné

Spisova sluzba UPMOD se fidi spisovym a skarta¢nim tadem,™™ ktery byl vydan dne
27. fijna 20009. V 1ét¢ 2010 ufad vyda novy spisovy a skartac¢ni fad v souladu se zakonem
¢. 190/2009 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé. Obsahem tohoto fadu je 9 kapitol. Prvni
kapitola zahrnuje uvodni ustanoveni, ve kterém je uvedena definice spisové sluzby a dalsi
zdkladni pojmy napi. spisovna, skartacni lhlta, spisovy znak, atd. Spisova sluzba je
vykonavana pisemnou formou. Druha kapitola je nazvana piijem dokumenti - ptislusni
pracovnici ufadu oznaci doruené dokumenty podacim razitkem a cislem jednacim, které
tvoti poradové Cislo dokumentu podle podaciho deniku. Tteti kapitola je vénovana evidenci
dokumentii. UPMOD vede dva podaci deniky. Prvni zvlastni podaci denik, ktery se vede
pro agendu na zakladé zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim,
na zakladé zakona ¢. 85/1990 Sb., o pravu peticnim, zdkona ¢. 94/1965 Sb., zakon o roding.
Utad vede samostatnou evidenci dokumentli napf. evidenci faktur, evidenci spravnich
rozhodnuti, stiznosti, apod. Ctvrta kapitola upravuje vyfizovani dokumentil. Zaevidovany
dokument se piedava fediteli Gfadu a ten jen pieda k vyifizeni zpracovateli ur¢enému
na zaklad¢é rozdé¢leni spisové agendy. VSechny dokumenty tykajici se téze véci se spojuji
ve spis. Pata kapitola fesi podepisovani dokumentti a uzivani razitek. Dokument podepisuje
zaméstnanec k tomu povéfeny. Utad vede evidenci razitek. Sesta kapitola se vénuje odesilani
dokumentii. Odesilani dokumentli zajiStuji v ufadu pracovnici spisovny. Sedma kapitola
se zabyva ukladanim dokumenti. VSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty ufadu jsou
po dobu trvani skarta¢ni lhity ulozeny ve spisovné. Dokumenty tykajici se vzniku ufadu
ajeho predchidci a ostatni vyznamné dokumenty se ukladaji bezpecnym zplisobem
Vv kancelafi feditele. Spisy pro operativni potiebu se ukladaji v ptirucni spisovné tfadu. Osma
kapitola fesi vyfazovani dokumenti. Vytazovani dokumentt se provadi skartacnim fizenim,
pii kterém se vyfazuji dokumenty nadale nepotiebné pro &innost Utadu a pii kterém piislusny
archiv (tedy Narodni archiv v Praze) provadi vybér archivalii. Dokumenty vybrané jako
archivalie preda Ufad do Narodniho archiv v Praze. Devata kapitola obsahuje zavéretné
ustanoveni. Spisovy a skartacni fad vydal feditel ufadu JUDr. Zden¢k Kapitan, Ph. D. Spisovy
a skartacni fad obsahuje ti1 ptilohy: 1. Spisovy a skarta¢ni plan, 2. Vzor skartatniho navrhu,

3. Vzor forméalni tpravy pisemnosti.

101 Spisovy a skartagni fad UPMOD, ze dne 27. Fijna 2009, Brno.
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9. Typické druhy dokumenti

Jednotlivé organizace v rdmci resortu prace a socialnich véci, vytvaii specifické druhy
dokumenti. Uvedu proto pro jednotlivé organizace jejich typické dokumenty, které jednak
vznikaji z jejich ¢innosti nebo dokumenty pfijaté od jinych organizaci nebo jednotlivci.

02 _ plany, vykazy, statistika, letdky, pozvanky,

Ministerstvo prace a socialnich véci
plakaty, zpravy, zdsadni pisemnosti, zapisy, rozbory, archivni a skartani plany, archivni
predpisy, smérnice, inventafe, metodické pokyny, piirastkové knihy spisoven, skartacni
navrhy a protokoly, smlouvy autorské, hromadné smlouvy, potvrzeni, provérky bezpecnosti
prace, vymeéry, povoleni, rozhodnuti, zdznamy, dekrety, deniky, diplomy, dodaci a ptejimaci
listy, faktury, rozpoc€tové listy, vypisy, vykresy,

Ceska sprava socialniho zabezpeéeni 103 _ 74adosti, prohlaseni, navrhy, hlaSeni, rozhodnuti,
oznameni, piihlasky, odhlasky, vykazy nedoplatkt, platebni vyméry, protokoly z kontrol,
evidencni listy diichodového pojisténi, provozni denik, kniha jizd osobniho vozidla, kniha
pfichodli a odchod, doklady o vysi ro¢niho pifijmu, doklady o vysi ctvrtletniho piijmu,
potvrzeni o naroku na penézni pomoc v matefstvi, najemni smlouvy, doklad o vlastnictvi,
doklady o zaplaceni ndkladli na bydleni, potvrzeni o studiu, ptehled o vySi pojistného
a vyplacenych davkach.

Uiady prace '™

— spravni rozhodnuti, dokumenty ve sprdvnim fizeni, smlouvy, rtizna
potvrzeni, oznameni, analyzy, zpravy, evidence dochazky, evidencni listy, vykazy, statistiky,
faktury, seznamy, bézné vypisy z uctl,, dohody, protokoly, pfeddvaci protokoly, vymeéry,
umluvy, dorucovaci knizky, hlaSeni, kolektivni smlouva, zapisy z porad, opatieni, organizacni
fad a pracovni tad, fady, smérnice, piehled pracovni mist, piikazy ke zmocnéni, stiznosti,
ucetni doklady, zakladaci listiny, stanovy, fady a dalsi.

Uiad pro mezinirodni ochranu déti 105 _ vseobecné véci a organizace (agenda feditele,
agenda vyzivného, agenda unosut, agenda adopci, kontrolni ¢innost), majetek ufadu (evidence
majetku, hospodateni a sprava majetku), personalni prace (pracovni smlouvy, mzdové listy),

finance (rozpocty, ucetnictvi, podaci deniky, skarta¢ni navrhy a protokoly, evidence

pomiicek).

192 pyikaz ministra &. 12/2005, Spisovy ¥ad MPSV a Skartagni fad MPSV, €j.:2005/16469-611, Praha, 2005.
193 Informace poskytnuté od pani Duskové, e-mail: miroslava.duskova.cssz.cz, na zikladé zavazné objednavky
tiskopist a Stitkit DMS na III. ¢tvrtleti roku 2009.

104 vzorovy skartaéni rejstiik pro Utady prace. Poskytnuty od pana Ing. Miroslava Blat'aka vedouci
ekonomického odboru UP Pardubice.

105 Spisovy a skartaéni plan Utadu pro mezinarodnépravni ochranu déti v Brng, vydany dne 27. fijna 2009.
Poskytnuty od pani JUDr. Markéty Novakové.
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10. Pouzivané kancelarské systémy

Nejdiive se zaméiim na definici kancelarského systému, co si pod timto pojmem
piedstavit.

Kancelarsky systém slouzi predevsim sekretariatiim utvart, ale i dalSim zaméstnanciim
ke zhotovovani riiznych textovych dokumenti, tabulkovych rozbori, grafickych diagramd,
k vlastni jednoduché evidenci obchodnich partnerti apod. Lze ho povazovat za zptlisob tvorby
dokumentii a CcCinnosti stim spojené, byva nejCastéji popsan ve vnitini smérnici
subjektu tzv. kancelarském fadu, soubor programovych prostfedkd vypocetni techniky
na podporu a zkvalitnéni kancelafskych ¢innosti

Kancelarsky tad je interni ptedpis, ktery byva vétSinou vydavan spolecné se spisovym
fadem a slouzi k Gpravé organizace prace a vymezeni ukoll pracovnikti pii vykonu ufednich
¢innosti, upravuje ¢innost kancelafe. VE&tSinou byva soucasti spisového a skarta¢niho fadu.

Kancelarsky fad vymezuje, kdo kancelar fidi a také, kdo vede a odpovida za evidenci
spist. Kancelaisky systém nebo fad definuje druhy pouZivanych formuléit, stylizaci
odpovédi, posloupnost a umisténi podpist, uziti a umisténi razitek, druhy pouziti obalek

Tyto zakladni informace o kancelaiskych systémech jsem ziskala v publikaci Spisova

. 106
a archivni sluzba.

10. 1. Utad prace v Usti nad Orlici

Kancelaisky systém Utadu prace v Usti nad Orlici je upraven internim piedpisem uiadu
prace v Usti nad Orlici ' ze dne 28. 11. 2008, k tomuto organizaénimu fadu byl vydan
dodatek €. 4 ¢j.: UOA-2008/396185-60 s ucinnosti k 1. 1. 2009. V tomto organiza¢nim fadu je
upraveno organizacni €lenéni Uradu. V Cele Gradu stoji feditel, pak se zde nachazi odbor
ekonomicky, oddéleni informacniho systému, odbor kontroln¢ pravni, odbor poradenstvi,
odbor statni socialni podpory, odbor trhu prace, odbor zprostiedkovani, odd€leni 1ékatskeé
posudkové sluzby. Déle jsou zde upraveny hlavni zasady fizeni ufadu. Reditel Gfadu fidi
¢innost tfadu, a to zpravidla prostfednictvim vedoucich zaméstnancti Gfadu. Reditel utadu
odpovida za fadny vykon vSech Cinnosti svéfenych ufadu. VSechny organizacni jednotky
Gfadu maji povinnost vzajemné spolupracovat. Reditel ufadu stanovi pracovni tym a uréi jeho
vedouciho, odpovédného za feseni ulozeného ukolu. Za vykon finan¢ni kontroly v souladu

S ustanovenim § 25 odst. 4 a nasl. zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné

106 BITTNER, Ivan a kol. Spisova a archivni sluZba ve statni spravé a samospravé a v podnikatelské sféfe. 3.
vydani. Praha: Linde, 2005. str. 68. ISBN 80-7201-549-4.
197 Interni pedpis Utadu prace v Usti nad Orlici, organiza&ni ¥ad &.:2008/396186-60, Usti nad Orlici, 2008.
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spravé a o zméné nékterych zakond (zdkon o finanéni kontrole), odpovidaji vedouci
zaméstnanci Ufadu. Jsou zde upravena i prava a povinnosti vedoucich zaméstnancti uradu.
V cele odboru ufadu stoji vedouci jmenovany do funkce feditelem ufadu, popt. jeho
zastupcem. Vedouci pfislusnou organizacni jednotku ufadu tidi a odpovidd za jeji ¢innost
fediteli uradu. Vedouci stanovuje napli prace podfizenym zaméstnancim, tak aby byly
zabezpeceny vSechny Cinnosti, které jsou svéfeny organizacni jednotce ufadu, v jejimz cCele
stoji. Pak je zde teSen kazdy odbor samostatn¢, kde je uvedena jejich agenda, rozdé€leni
jednotlivych ukol, ¢im se zabyvaji, pro koho slouzi apod. Nedilnou soucasti fadu jsou
ptilohy organizacné-funkéni schéma tifadu a organizacni schéma provadéni financni kontroly

na ufadu.

11. Vyuzivani elektronické spisové sluzby

Nejdiive bych se pokusila nastinit pojem elektronicka spisova sluzba, pod tim
to pojmem si mizeme predstavit vedeni spisové sluzby prostfednictvim vypocetni techniky,
kterd toto vedeni usnadiiuje. V ramci elektronické spisové sluzby, organizace maji ziizenou
elektronickou podatelnu, kterd vede evidenci o datovych zpravach v elektronickém podacim
deniku. Pokusim se vymezit zakladni pojmy tykajici se elektronické spisové sluzby.
Elektronicka podatelna '® — je pracoviste organu vefejné moci uréené pro pifjem a odesilani
datovych zprav.

K definovani dal§im pojmim mi poslouzil zakon o elektronickém podpisu.109

Elektronicky podpis — udaje v elektronické podobé, které jsou piipojené k datové zprave
nebo jsou s ni logicky spojené a které slouzi jako metoda k ovéfeni identity podepsané osoby
ve vztahu k datové zprave.

Zaruceny elektronicky podpis — elektronicky podpis, ktery je jednoznaéné spojen
S podepisujici osobou, umoziuje identifikaci podepisujici osoby, byl vytvofen a pfipojen
k datové zpravé pomoci prosttedku, které podepisujici osoba mize udrzet pod svou vyhradni
kontrolou.

Datova zprava — elektronicka data, ktera lze ptenaSet prostfedky pro elektronickou

komunikaci a uchovavat na zdznamovych mediich.

108 ¢ 2 vyhlaska . 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach.
109 ¢ 2 zékona &. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nekterych zakond.
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Datova schranka — je elektronické ulozisté, které je urCeno k doruCovani organy vetejné
moci, k provadéni ukont viéi organim vetejné moci, k dodavani dokumentt fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob.

Podepisujici osobou — fyzickd osoba, kterd je drzitelem prostiedku pro vytvareni
elektronickych podpisii a jednd jménem svym nebo jménem jiné fyzické ¢i pravnické osoby.
Poskytovatel certifika¢nich sluzeb — fyzicka osoba, pravnickd osoba nebo organizacni
slozka statu, kterd drzi prostiedek pro vytvaieni elektronickych znacek a oznacuje datovou
zpravu elektronickou znackou.

Kvalifikovany poskytovatel certifika¢nich sluzeb — poskytovatel certifikacnich sluzeb,
ktery vydava kvalifikované certifikdty nebo kvalifikované systémové certifikaty nebo

kvalifikovana ¢asova razitka nebo prostiedky pro bezpecné vytvareni elektronickych podpist.

Elektronickd podatelna na ministerstvu prace a socialnich véci pfijima datové zpravy
ve formatech: pdf, jpg, html, rtf, doc. Datova zprava musi obsahovat elektronicky podpis.
Ministerstvo prace a socialnich véci se nezabyva vyfizovanim pravnich dotazii redakci novin
a Casopist, advokatti, komer¢nich pravnikt, riznych zprostfedkovateld a informacnich firem.
Ministerstvo prace a socialnich véci jako organ vefejné moci ma pravo cCinit ukony
Vv elektronické podobé, podepsané elektronicky. Elektronickd adresa Ministerstva prace
a socialnich véci: posta@mpsv.cz.
Informace o elektronické podatelné na ministerstvu prace a socidlnich véci jsem cerpala
z internetovych stranek. ™

Dale jsem ke zpracovani informaci o vedeni elektronické spisové sluzby vyuzila
Informa&ni koncepci Ministerstva prace a socialnich véci " a sdéleni pani Bernaskové.
K vedeni elektronické spisové sluzby na ministerstvu se pouziva systém ARSYS-X a je
vyuzivan véemi Utady prace v CR. Cilem je, aby doslo k rozsifeni tohoto systému na viechny
Utady prace. ARSYS umoziuje evidenci do§lé posty doru¢ené viemi zpisoby (posty, kuryr,
osobni doruceni, fax, e-mail), evidenci vSech dokumentd vzniklych uvnitt Gfadu, vytvaieni
tzv. referatniki a zajiSténi jejich elektronického ob&hu na ministerstvu, vkladani
elektronickych pfiloh pfimo do evidence, pifidélovani dokumentd k vyfizeni, spojovani

souvisejicich dokumentd do spisu, operativni piehledy o vytizovani dokumentt v utvarech,

10 MPSV. Elektronicka podatelna, 27.4.2007. [cit. 15. 6. 2009].

URL: <http://www.mpsv.cz/cs/13>.

11 JIRSAK, Jan — LUX, Karel. Informa&ni koncepce MPSV. Praha: 2008.
Ministerstvo prace socialnich véci. Informaéni koncepce MPSV. [cit. 12. 6. 2009].

URL: <http://www.mpsv.cz/cs/65>.
112 pisemné sd&leni Mgr. Ivany Bernaskové archivarky MPSV, e-mail: Ivana.Bernaskova@mpsv.cz.
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uzivani, vkladdni a uprava riznych ciselnikli, nastaveni ptistupovych prav zaméstnanct
k dokumentiim, expedici dokumentd, v¢etné hromadnych adres, frankovani, evidence,
pouzivani carovych kodi k oznaceni dokumentli a expedovanych zasilek, vyhledavani
dokumentii a vytvareni riznych tiskovych sestav, ptevod dokumenti do spisovny a archivu

(vCetné piislusnych seznami), bezpecnost a nezpochybnitelnost evidence.
ZKkusSenosti s elektronickou spisovou sluzbou na ministerstvu prace a socialnich véci

K sepsani této podkapitoly mi poslouzili informace zaslané od Mgr. Ivany Bernaskové.
Pro Ministerstvo prace a socidlnich véci byl podaci denik nahrazen pocitacovou aplikaci
ARSYS, kterd usnadiiuje vSechny ukoly spojené s vedenim spisové sluzby. Dilezitym

prvkem tohoto systému je jeho modularita, tj. moZnost pfidavani dalSich agend.

Shrnuti zakladnich pravidel vedeni spisové sluzby:

e se systtmem ARSYS pracuje kazdy zaméstnanec ministerstva,

e datum a ¢as zapisu podani do systému se poklada datum piijeti na ministerstvo,

e kazdy dokument (v listinné 1 elektronické ¢i jiné form¢) musi byt

identifikovatelny a dohledatelny,

e musi byt zaznamenano, kdo se na zpracovani podilel,

e odpovédi a navazujici dokumenty maji stejny zéklad Cisla jednaciho,

e dokumenty, které se tykaji stejné véci, se zakladaji do spisu.
Aplikace ARSYS ma nékolik moduli specializovanych podle typu uzivatele. Pfislusné
manualy jsou K dispozici v§em zaméstnanciim na podnikovém intranetu.
Podatelna — zajistuje komunikaci s poStovnim ufadem, zajistuje piijem zasilek. Slouzi
pro centralni evidenci doslé posty. Zaevidované dokumenty jsou oznaceny ¢islem jednacim.
Sekretariat — zajist'uje vyfizovani, eviduje terminy, pfedava pfipravené zasilky do vypravy
k odeslani.
Vypravna — piijima zasilky k odeslani mimo tfad, zajiSt'uje komunikaci s poStovnim ufadem.
Spisovna — centraln¢ eviduje vSechny archivované spisy ¢i dokumenty vcetné jejich
fyzického uloZeni v Archivu.
Administrace — umoznuje centralni vedeni Ciselnikii vSech Utvari ministerstva prace
a socialnich véci a jejich pracovnikil, véetné zmén struktury ministerstva prace a socialnich
veéci. Umoznuje také jako jediny modul dodatecné zmeény Vjiz zapsanych informacich

o dokumentech.
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Elektronicka podatelna — automaticky zpravuje prichozi e-mail, zkontroluje platnost
piipadného elektronického podpisu a zapiSe tento e-mail do databaze spisové sluzby tj. pridéli
mu vlastni ¢islo evidenéni, nikoli Cislo jednaci. Po pfidéleni ¢isla jednaciho z elektronické
podatelny automaticky odchazi zprava odesilateli, ze jeho podani bylo pridéleno dané Cislo
jednaci. Systém umoziiuje pouzivani jak zaruceného elektronického podpisu zaloZeného
na kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich sluzeb,
tak 1 béznych e-maild. Dvé zaméstnankyné podatelny byly ministrem povéeieny elektronickou
komunikaci za ministerstvo prace a socidlnich véci a jsou za tim uclelem vybaveny
kvalifikovanymi certifikaty, které jsou nutnou podminkou pro komunikaci ob¢ani s vefejnou
spravou s pouzitim zaru¢eného elektronického podpisu.

Vedeni elektronické spisové sluzby prostiednictvim aplikace ARSysu se promitlo
I ve zmén¢ spisového fadu. Do spisového fadu musely byt na Ministerstvo prace a socialnich
véci dodany informace tykajici se, kdo odpovida za provoz elektronické spisové sluzby
(tj. odbor 61), a ze dodrzovat spisovy a skartac¢ni fad jsou povinni v§ichni zaméstnanci, ktefi
se podileji na praci s dokumenty.

Daéle ve spisovém fadu musely byt nové definovany pojmy: adresni Stitek, ¢arovy kod,
elektronickd spisova sluzba ARSYS, e-mail, hromadna adresa, identifikacni Stitek,
kvalifikovany certifikat, elektronicka znacka.

Dochazi ke zménam v jednotlivych kapitolach spisového fadu a to v kapitole:

Dosla korespondence — zpravy piijaté elektronickou podatelnou jsou kontrolovany
automaticky antivirovym programem na postovnim serveru ministerstva, takze napadené
zpravy jsou vyfazeny a do elektronické podatelny ministerstva nedojdou

Registrace dokumentu — podaci denik je veden prostiednictvim vypocetni techniky,
systémem elektronické spisové sluzby. Systém automaticky ptid€li ¢islo jednaci, datum a Cas.
Podatelna oznaci dosl¢ evidované dokumenty v pravém hornim rohu identifika¢nim Stitkem
tak, aby nepiekryval jeho text.

Prediani a prevzeti dokumentu do utvari — pifidélené dokumenty podatelna vlozi
do prihradek pfislusnych atvart. Systém elektronické spisové sluzby oznami prislusnému
sekretariatu pridéleni dokumentu. Sekretariaty utvarii v hlavni budové ministerstva si alespon
dvakrat denné€ vyzvedavaji v podatelné¢ obsah ptihradek. Pfinesené dokumenty pak kontroluji
Vv systému elektronické spisové sluzby a piidéli se k vyfizeni podiizenému utvaru, nebo je
vyiidi na sekretariaté. Zadny dokument nesmi zistat déle neZ jeden pracovni den v systému

elektronické spisové sluzby nepievzat. Sekretariaty utvari na detaSovanych pracovistich
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nedochazeji pro postu, ale ta je jim denné dovdzena. Proto je jejich lhlta pro pievzeti
dokumenta v elektronické spisové sluzbé delsi, maximalné 3 dny.
Vytizovani dokumenti nebo spisu — doslé dokumenty se vyfizuji pfednostné pisemné,
ale 1ze je vyfidit 1 telefonicky, faxem nebo e-mailem. Zplsob vytizeni vyznaéi zpracovatel
na dokumentu nebo spise a zapise do polozky poznamka v systému elektronické spisové
sluzby. Prvozpracovatel odpovidd za vyfizeni dokumentu nebo spisu po vécné i formalni
strance, odpovida za doplnéni skartacniho znaku se skartacni lhltou podle skarta¢niho
rejstiiku na vSechny dokumenty a pfilohy a ruc¢i za ochranu a tschovu piiloh dokumentu
az do jejich zaloZeni v pfirucni registratufe. Misto uloZeni je uvedeno v systému elektronické
spisové sluzby.
Expedice dokumentii — dokumenty ur¢ené k odeslani predavaji sekretariaty do vypravny
ministerstva a vy systému elektronické spisové sluzby podéavaji do vypravny zadost
0 expedici. Spravné¢ vybavené dokumenty zaméstnanec vypravny zkontroluje v systému
elektronické spisové sluzby, potvrdi jejich expedici a pfeda je postovnimu uradu nejpozdé;ji
nasledujici pracovni den.
Ukladani dokumenti — dokumenty se ukladaji v systému elektronické spisové sluzby
na pocitacové siti ministerstva. Pokud nejsou dokumenty nebo jejich pfilohy v elektronické
formé (napft. papir, CD-Rom, apod.), ukladaji je zaméstnanci do vhodnych uloZnych prostor
V pfirucni registratuie sekretariatu utvaru, ktery dokument vytizoval. Dokumenty lze pfevést
do elektronického tvaru (tzv. scan) a ulozit jako elektronickou piilohu pfislusného cisla
jednaciho a original ihned ulozit do spisovny. Dokumenty se skartaénim znakem ,,A*“ musi
byt vzdy ukladany v papirové formé.

Vedeni spisové sluzby prostfednictvim vypocetni techniky piineslo usporu prace i ¢asu

(v podatelné, resp. ve vypravng).
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12. Zavér a zhodnoceni urovné spisové sluzby

Lze tici, ze resort Ministerstva prace a socialnich véci se obecné fidi platnymi zakony
vztahujicimi se K vedeni spisové sluzby. Kazda organizace v ramci resortu, jelikoz se jedna
dle zakona o archivnictvi a spisové sluzbé o vetejnopravni pivodce, méa vydany sviij spisovy
a skartacni fad, jimz se fidi vykon spisové sluzby dané organizace.

V ramci tohoto resortu se nevydava Zadny vzorovy spisovy fad pro jednotlivé
organizace, z divodu velké odlisnosti ve vedeni velkého mnozstvi dokumentt na jednotlivych
uradech. Ale vydavaji se naptiklad vzorové spisové fady pro spravu socidlniho zabezpeceni,
kdy se Okresni sprava socialniho zabezpeceni a dalsi podfizené organizace fidi spisovym
a skarta¢nim fadem Ceské spravy socialniho zabezpeéeni v Praze. Podobné tomu je napiiklad
u ufadu préce, ale kazdy Utad prace ma pochopitelné odlisnou strukturu a tim padem i odligné
vedeni dokumentace a tim 1 odli$né spisové fady, 1 kdyz v zékladé€ jsou si podobné.

Ministerstvo prace a socialnich véci vyuzivd systému ARSYS.X k vedeni spisové
sluzby, tento systém je vyuzivan i Ceskou spravou socialniho zabezpe&eni, Okresni spravou
socidlniho zabezpeceni. Ministerstvo se také snazi, aby se tento systém ARSYS.X rozsifil
na viechny ufady prace v CR. Elektronicka spisova sluzba ARSYS.X je systém, ktery
zajiStuje zdkonem pozadované naleZzitosti spisové a skartacni sluzby. Kazdy zaméstnanec
dané organizace je povinen evidovat praci s dokumenty v tomto systému. Prace se systémem
se Tidi uzivatelskou piiruckou.

Kazda organizace v ramci resortu ma specifické druhy dokumenti, proto si sestavuje
spisovy a skarta¢ni fad za dodrzeni zdkonem stanovenych podminek, individualné podle
svych moznosti.

V minulosti ale tomu tak nebylo, Ze spisové fady byly vydavany na zaklad¢é pravnich
piedpist, jelikoz az do 1. ledna roku 2005 nebyla spisova sluzba pravné uzakonéna.
Povinnost vedeni spisové sluzby pro vefejnopravni puvodce se objevila az v zadkoné
€. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé. Tento pocin byl velkou zménou nejen
pro ministerstvo samotné, ale dal§i organizace spadajici do resortu. Ministerstvo a dalsi
organizace mély stanovenou povinnost vydat do 6 mésict od Gcinnosti zakona novy spisovy
a skarta¢ni fad, ktery by splitoval podminky dané timto zakonem. Poprvé zde byla uzakonéna
i kontrola vedeni spisové sluzby, coz pro nékteré organizace znamenalo vyrazny zasah

do jejich ¢innosti.
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Myslim si, ze pro ministerstvo to az takovy zasah nebyl, jiz v 70. letech 20. stoleti
ministerstvo vydavalo své spisové fady i skartacni fady a vcelku se jimi fidili, méli v nich
I stanovenou kontrolu vyfizovani — za v€asné a fadné vyfizovani odpovidal vedouci utvaru.
Byla zde feSena i faze nahlédaci, postup a pfipominkova fizeni, coz v dneSnim fadu
ministerstva feSeno neni. Nahlédaci postup se pouzival k vyjadieni a ziskani stanoviska
odbortl, jichz se zalezitost dotykala. Nahlédaci postup pfed odeslanim nebo po odeslani,
slouzil spiSe k informaci, ovéfeni nebo dokumentaci. Pfipominkové fizeni — K zajiSténi
stanoviska (popf. souhlasu) vSech nebo vétSiny odbord. Ministerstvo tedy nemélo problém
dodrzet stanovenou lhlitu 6 mésicti. Jiz od 1. dubna 2005 mélo novy spisovy a skarta¢ni rad.

V soucCasné dobé doslo k novele zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbg, dnes je platny zakon ¢. 190/2009 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb&, k novele tohoto
zakona doslo z toho divodu, Ze od 1. 7. 2009 vstoupil v ucinnost zékon ¢. 300/2008 Sb.,
0 elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentti. Muselo dojit k upravé spisové
sluzby, jelikoz na zakladé zakona ¢.190/2009 Sh., maji povinnost vefejnopravni ptivodci
vV tomto zakoné vyjmenovani (ti, ktefti v dobé ucinnosti tohoto zakona jest¢ nevykonavaly
evidenci dokumentt v listinné podobé nebo spisovou sluzbu v elektronické podobg,
Vv elektronickych systémech spisové sluzby) do jednoho roku po nabyti ucinnosti tohoto
zakona prejit na vykon spisové sluzby Vv elektronické podobg, ale ti, ktefi jiz v dob€ ucinnosti
zakona vykondvali evidenci dokumentl v listinné podob€ nebo v elektronickém systému
spisové sluzby, musi zajistit vedeni spisové sluzby v elektronickém systému do Sesti mésict.

Co se tyka Utada prace, nelze viechny do jednoho shrnout do jedné skupiny. Kazdy
Utad prace méa svou strukturu, li§i se v po&tu obordl i v poétu agendy atd. Jelikoz jsem se
ve své praci zaméfila na Utad prace v Usti nad Orlici, uéinim tomu i nyni. Utad prace Usti
nad Orlici mé4 sva dislokovana pracovi§té na uzemi byvalych okresti. Utad prace Usti nad
Orlici ma své pobocky v Ceské Tiebové, v Kralikach, v Lanskroung, ve Vysokém Myté
a Zamberku. Tato pracovi§té se Fidi spisovou normou, kterou vydava Utad prace Usti
nad Orlici, pro vSechny je spolecna, jelikoz zde vznikaji typické druhy dokumentt, jako tomu
je v ptipadé Usti nad Orlici s tim, Ze zakladni tkoly spisové sluzby zajisti vedouci téchto
jednotek na svych podatelnach.

Pro Utad prace nebyl také problém dodrZet stanovenou lhitu 6 mésict pro vydani
nové spisové normy v souladu se zdkonem ¢.499/2004 Sb. V soucasné dobé je na ufadé
vyuzivana forma elektronické spisové sluzby za pouziti systému ARSYS.X. Ufad price nema
svou centralni spisovnu, kazda agenda ma svou spisovnu utvarovou. Vybér archivalii

ve skarta¢nim fizeni provadi Statni okresni archiv Usti nad Orlici.
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Zavér

Zamérem této prace je piiblizit jaké dokumenty vznikaji v resortu prace a socidlnich
véci, zaroven piiblizit 1 uroven vedeni spisové sluzby.

Jak tomu je i vjinych resortech tak i vtomto se v poslednich letech, hlavné diky
digitalizaci troven vedeni spisové sluzby zvysila. Velkym pfinosem bylo zavedeni pouzivani
elektronické formy spisové sluzby, coz urychlilo obéh s dokumenty a usnadnilo praci a ¢as
nejen zamestnancl, ale také vefejnosti. Zvysila se 1 kvalita vyfizovani dokumentt.
Samoziejm¢ nezalezi jen na téchto faktorech, ale 1 na samotnych zaméstnancich,
jak se k vyfizeni a praci s tim spojené postavi.

Od 1. 7. 2009 je ucinny zakon ¢. 300/2009 Sb., o elektronickych tkonech
a autorizované konverzi dokumentli a zacinaji se postupné rozsifovat datové schranky, které
si muze jednak zfidit obCan jako fyzickd osoba nebo fyzicka osoba podnikajici. Pravnicka
osoba a organy vefejné moci, kam spadd Ministerstvo prace a socialnich véci, Utady prace,
Ceska sprava socialniho zabezpedeni atd., maji samoziejmé povinnost ji zfidit od 1. 11. 2009.
Myslim si, Ze je to podstatna a velmi zdsadni zména pro spisovou sluzbu, jak se o tom i media
zminuji, Ze je to nejveétsi zasah do spravy od dob Marie Terezie.

Informace k mé praci jsem nejdiive musela nacerpat ze zakladni literatury a ptredpisu,
které byly pro mne voditkem po celou dobu psani mé prace. Postupné jsem kontaktovala
jednotlivé ufady spadajici do tohoto resortu. V nékterych uradech jsem se setkala s velkou
ochotou a porozuménim, ale v nékterych ptipadech tomu bylo naopak. K dalSimu zpracovani
mi pak tedy poslouzila jednak pisemna nebo ustni komunikace S danymi pracovniky tradu.
Dale pak dilezitym pramenem se mi staly spisové a skartacni fady, poptipadé kancelaiské
fady nebo organiza¢ni fady jednotlivych tradi.

Od 70. let byl v celém resortu u¢inén ve vedeni spisové sluzby velky pokrok. Diive
si museli pfedevsim vystacit s vedenim podaciho deniku v listinné podobé. Coz byla
zdlouhava prace. Jiz od 90. let byla ve spisovém fadu Ministerstva prace a socidlnich véci
zr. 1998 upravena elektronicka spisova sluzba, kdy se prace se systémem fidila uZivatelskou
priruckou. Doslo k usnadnéni vedeni spisové sluzby, kdy se piesSlo na vedeni elektronické
formy spisové sluzby. Ministerstvo prace a socialnich véci nahradilo podaci denik
elektronickou aplikaci ARSYS, ktera usnadiiuje vSechny ukoly spojené s vedenim spisové
sluzby. Ministerstvo prace a socialnich véci pouziva syst¢tm ARSYS od roku 2004. Systém
ARSYS se snazi Ministerstvo prace a socidlnich véci rozsifit na vSechny své podiizené
organizace. Ufady prace ho pouzivaji od roku 2007. Na zakladé spisového fadu

z r. 1998 se spisy ukladaly v pfiruéni registratuie nejméné 2 roky a po uplynuti této doby se
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spisy aprilohy piedaly do ustfedni spisovny ministerstva. Naproti tomu spisovy fad
zr. 2005 upravuje, ze dokumenty se skartacni lhiitou kratsi nez 5 let se ukladaji v centralni
spisovné ministerstva prace a socialnich véci. Dokumenty s delsi lhttou jsou ukladany 5 let
ve spisovné a pak ve spravnim archivu Ministerstva prace a socialnich véci. V soucasnosti
se dokumenty v digitalni podobé tedy dorucené datové zpravy ukladaji do uloziste
dorucenych datovych zprav. Dorucend datova zprava se v elektronické podatelné¢ oznacuje
identifikatorem elektronické podatelny, ktery mé charakter podaciho razitka. Elektronicka
podatelna usnadnuje praci vedeni spisové sluzby, vyfizovani neprobiha zdlouhavé jako diive
a na podatelné nedochazi k ptijimani velkého mnozstvi zasilek.

rozvojem pocitacové techniky jiz v 90. letech, do této doby byly pouzivany psaci stroje.
To uz byl prvni velky pokrok k usnadnéni vedeni spisové sluzby. Druhym velkym krokem
bylo vydani zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, kde v podstaté byla
spisova sluzba poprvé uzakonéna. Dale byla vydana wvyhlaska ¢. 496/2004 Sb.,
0 elektronickych podatelnach. Jak jsem se jiz v pfedchozich kapitolach zminila,
od 1. 7.2009 je v Gc¢innosti zakon €. 190/2009 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢, jimz
se novelizuje zakon ¢. 499/2004 Sh. V tomto zakoné je nékolik podstatnych zmén napiiklad
slovo skartovat se nahrazuje slovem znicit. Myslim si, Ze je dobré si to jest¢ v zaveéru této

prace piipomenout a zdlraznit.
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13. Seznam pouzivanych zkratek

CNR Ceska narodni rada

CSSz Ceska sprava socialniho zabezpe&eni
CSSR Ceskoslovenska socialisticka republika
CUBP Cesky ufad bezpecénosti prace

FO Fyzicka osoba

MPSV Ministerstvo prace a socialnich véci
0SSz Okresni sprava socialniho zabezpecenti
OIP Oblastni inspektorat prace

PID Prvotni identifikator

SUIP Statni Gfad inspekce prace

UNESCO Organizace spojenych narodt pro vychovu, védu a kulturu
UPMOD Utad pro mezinarodn&pravni ochranu déti

UP Utad prace
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Ivana.Bernaskova@mpsv.cz.
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15. Resumé

This work focuses on the development of the filing service in the Ministry of Labour
and Social Affairs (MoLSA) and also in other organisations connected to this ministry.
The aim of the work is to describe the level and procedure of providing the filling service
in this department.

One of the chapters of the work focuses on what specific documents are created here.
The work traces the development of the filing service back to July 1968 (when the ministry
was founded) and follows it up to the present days. The work also deals with the using
of the electronic form of the filing service and the related use of office systems by individual
organisations within the department. The work is especially focused on using electronic filing
service by MoLSA. MoLSA, as well as other organisations of the department (the Czech
Social Security Administration, employment offices, state labour inspection offices,
the Office for International Legal Protection of Children), uses the electronic system ARSYS-
X for providing filing service.

Each organisation within the department has its specific kinds of documents, which is
the reason why the organisation creates its filing and shredding guidelines following the rules
and conditions provided by law as well as its individual options and facilities. However,
the situations in the past was different as the filing guidelines were not based on legal
regulations. Before 1 January 2005 the filing service was not regulated by any law. The
definition of the service as well as the duty to provide it first occurred in the Act
No. 499/2004 Sh. on archiving and filing service which came into force on 1 January 2005.
This meant a great change not just for the ministry itself but also for other organisations
within this department. The ministry and the other organisations were to issue a new filing
and shredding guidelines meeting the conditions given by the law within 6 months
from the moment the law became forceable. The control and provision of the filing service
was thus regulated by law for the first time.

The ministry issued its filing and shredding guidelines as early as in 1970s and quite
followed them.

Recently the Act No. 499/2004 Sb. has been amended; today the Act No. 190/2009 Sb.
on archiving and filing service is in force. It was issued in relation to the legal force of the Act
No. 300/2008 Sh. on electronic operations and authorizer conversion of documents since

1 July 2009; based on this law data boxes have been being spread. They can be opened

-59 -



by a citizen as a natural person or by a natural person carrying out a business activity.
From 1 November 2009 legal persons and public authority bodies (which also MoLSA
belongs to) are obliged to have a data box. In our country it is a fundamental change
for the filing service and the greatest turnover in the administration since the rule of Maria

Theresia.
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16. Pilohy

Seznam priloh

Piiloha ¢. 1: vzor podaciho razitka, vzor identifikaéniho $titku Utadu prace Usti nad Orlici
Piiloha &. 2: spisovy a skarta¢ni plan Utadu prace Usti nad Orlici
Ptiloha €. 3: vzor skarta¢niho navrhu

Ptiloha €. 4: vzor ptilohy ke skartaénimu navrhu
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Piiloha ¢&. 1: vzor podaciho razitka, vzor identifikaéniho $titku U¥adu prace

Usti nad Orlici

Otisk podaciho razitka Ufadu prace v Usti nad Orlici :

| 1] Uad prace v Usti nad Orlici

(as:

Doslo dne: = 2 ‘E1‘ ZUUB

(o}
LIkl znak:

Padet Listh | L st pitloh

|
NS SR———

Vzor identifikaéniho $titku Uradu prace v Usti nad Orlici — do$ly dokument:

iJ UFad prace v Usti nad Orlici
[ €. j. UOA-2008/192

| 7.1.2008 11:02:41

l Pofet listd: 1 Pofet piiloh: 1)

ARTICH TR T

SA1710000005455095

1
|
1
|
i
|

!
|
L

Vzor identifikaéniho $titku Ufadu prace v Usti nad Orlici — nové vytvoieny dokument:

(" UFad préce v Usti nad Orlic |
c. j- UOA-2008/106-70 .
3.1.2008 16:58:56

. Potfet listd: Pocet priloh:

RO

SA1710000005445768

Vzor identifika&niho $titku Ufadu prace v Usti nad Orlici — odpovéd na dosly
dokument:

€.j. UOA-2008/165-220/1
7.1.2008 12:41:58
{ Potet listd: Potst pfiloh: |

LA

SA1710000005456921

". Urad i::ra'ce v Usti nad Orlici
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Piiloha ¢&. 2: spisovy a skartaéni plan Uiadu prace Usti nad Orlici

Nékolik piikladii ze spisového a skartaéniho planu Ufadu prace

Absence evidence dochazky S10
prace neschopnych a ddvek nemocenského pojisténi S10
kontrola dochazky S10
matefska dovolena S10
Aktivni politika zaméstnanosti — Zadosti o poskytnuti prispévki S5
— thrady S5
— finan¢ni vypofadani vztahi se statnim rozpoc¢tem S10
Archivnictvi seznamy a pfedavaci protokoly archivalii odevzdanych do archivu Al0
Banka bankovni doklady, bézné vypisy z Gt S5
Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci
koncepce, plany, smérnice, piedpisy Al0
hlaSeni o stavu bezpec€nosti prace — vyméry pokut (ukazky) A
— protokoly o vykonu dozoru S5
hlaseni o pracovnich urazech — smrtelnych a tézkych Al0
— lehkych S5
kniha pracovnich urazi — zdznamy o trazech, 1¢katské posudky S10
— kniha oSetfeni a evidence 1€kl S5
ochranné pomiicky S5
Budovy a pozemky

veskerd dokumentace (plany, fotodokumentace, pasporty, kolaudaéni
protokoly, projektova dokumentace, technické zpravy staveb,

smlouvy hospodarské, dodavatelské apod.) Al0
ptevody spravy nebo vlastnictvi majetku Al0
dohody o uzivani nebytovych prostor S10
Evidence dochazky S1
obcanti se ZPS v okrese — veskeré doklady S5
prace neschopnych a ddvek nemocenského pojisténi S5
uchazecu potvrzeni o dobé vedeni v evidenci a dob& poskytovani hmotného
Kolektivni smlouva AS
podklady k sestavovani kolektivni smlouvy S5
Podaci deniky centralni A
oddé¢leni, jsou-li vedeny samostatné mimo centralni podatelnu (APK,
rekvalifikace, zprostfedkovani zaméstnani) A
ostatni ( knihy posty jednotlivych odborti a oddé€lenti) S5
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Priloha €. 3: vzor skarta¢niho navrhu

VZOR SKA RTACNIHO NAVRHU

Utad préace v Usti nad Orlici V Usti nad Orlici dne ........
ul.17 listopadu 1394

Usti nad Orlici Cletee e
562 01 Pocet listi :

Pocet ptiloh: /listh

Adresa ptislusného archivu:

Ceska republika — Statni oblastni archiv v Zamrsku
Statni okresni archiv v Usti nad Orlici

Pivovarska 137/11

562 03 Usti nad Orlici

Véc: Skartaéni navrh

Podle zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zékont, ve znéni pozd&jsich predpisti, a na zakladé vyhlasky Ministerstva vnitra CR &.
646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby , a podle ,,Spisového a skarta¢niho
fadu“ ¢j. ....../RAS/2006. ze dne ..... predkladame skarta¢ni navrh, se seznamy dokumentd,
na vyfazeni dokument.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty pisemnosti ufadu prace z let.....s uplynulymi
skartacnimi lhtitami, které nejsou nadéle potiebné pro jeho ¢innost. Dokumenty jsou ulozeny
ve spisovné na adrese ................

Seznamy dokumentli v pfilohdch jsou uspofaddny podle znakd ,,Spisového
a skartacniho planu®, ktery je ptilohou ,,Spisového a skarta¢niho fadu®.

Z4dame odborné posouzeni navrhovanych dokumenti k vyfazeni.

feditel uradu prace,
(ptipadné odpovédny pracovnik)

povéteny pracovnik
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Priloha ¢. 4: vzor prilohy ke skartaénimu navrhu

VZOR PRILOHY KE SKARTACNIMU NAVRHU
(pozn. - seznam kazdé skupiny dokumentti se uvadi na zvlastnim list¢, eventualné listech)

Piiloha ke skarta¢nimu navrhu

DOKUMENTY SKUPINY "A"

Pof. Spis.

Obsah Casovy Skart. Poget balikii

Gislo znacka dokumentu  rozsah IhGta poradact
DOKUMENTY SKUPINY "S"

Por. Spis. Obsah Casovy Skart. Pocet balik(

Gislo znacka dokumentu rozsah IhGta poradact

DOKUMENTY SKUPINY "V" ZARAZENE DO SKUPINY "A"

Pof. Spis. Obsah Casovy Skart. Pocet balikd
Cislo znacka dokumentu rozsah IhGta pofadacu

DOKUMENTY SKUPINY "V" ZARAZENE DO SKUPINY "S"

Spis. Obsah Casovy Skart. Poget balikd
Cislo znacka dokumentu rozsah Ih(ta pofadacu
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