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Souhrn

Ma préce se zabyva spisovou sluzbou u obecniho tdfadu malych obci, které maji v jejim
vykonu specifické podminky. Hlavnim cilem prace je tvorba spisového a skartacniho fadu pro

potteby tohoto ptivodce.

Klicova slova

Obecni ufad v malé obci, Spisova sluzba, Spisovy a skarta¢ni fad



Summary

My work deals with the records management of small municipal office. This type of
municipal office have a different condition for performance of the records management.
Main objective of this work is cration of records and shredding norm designed for this

municipal office.

Key’s words

The Records Management, small Municipal Office, records and shredding
norm



3.1 Vyvoj

3.1.1 Prehled vybranych smérnic a instrukci, které upravovaly

spisovou sluzbu

3.1.2 Pravni normy

3.2 Soucasnd legislativa

3.2.1. Zakladni

3.2.2. Souvisejici

3.2.3. Metodické pokyny ministerstva vnitra tykajici se spisové sluzby

4. Obec Bérunice

4.1. Obec obecné

5. Mala obec jako puvodce spisové sluzby

6. Situace ve spisové sluzbé na pocéatku

7. Skartaéni rizeni

8. Spisovy a skartaéni rad

8.1 Tvorba spisového a skarta¢niho fad

8.2 Spisovy a skartacni fad v plném znéni

9. Navrzené zmény a hodnoceni spisové sluzby

10. Zavér

11. Resumé

10

15

17

23

23

24

49

51

52

53



1. Uvod

Ve své bakalatské préci se zabyvam spisovou sluzbou v obci Bérunice. Zaméfuji se na
praktickou stranku vedeni spisové sluzby a na odliSnosti ve vedeni spisové sluzby u tohoto
typu tzv. ,,malych obci* (viz niZe). Vzhledem k tématu této prace jsem na Obecnim ufad¢
Bérunice vykondval i praxi ve spisové sluzb¢, kterd byla povinnou soucdsti mého studia,
béhem niZ jsem zapocal prace spojené s organizaci spisové sluzby.

Cilem této prace je popsat a zhodnotit troven spisové sluZzby na Obecnim uradé
Bérunice, navrhnout moznd opatieni pro jeji zefektivnéni. Zédkladem tohoto procesu je tvorba
spisového a skartacniho faddu pro tento ufad. Tento ¥dd by se pak m¢l stit normou pro vedeni
spisové sluzby Obecniho ufadu Beérunice, mél byt upraven pro jeho potieby spojené se
zvolenym zplsobem vykonu spisové sluzby a samoziejmé by meél odpovidat platné
legislative.

Pfi vypracovani bakaldiské prace jsem vychdzel zejména z platné legislativy
upravujici vykon spisové sluzby a z metodickych pokynl ministerstva vnitra vydanych

k vykonu spisové sluzby.



2. Obecna charakteristika spisové sluzby

Spisova sluzba je obor lidské ¢innosti zabyvajici se zptisobem naklddani s dokumenty
instituce, kterd tyto dokumenty tvoii, nebo s nimi pracuje. Takovéto instituce, z jejiZ ¢innosti
dokumenty vznikaji, je oznaCovdna terminem pivodce. Dokumentem je pak oznaCovédna
kazdd pisemnd, obrazovd, zvukovd nebo jind zaznamenand informace, at’ jiZ v podobé¢
analogové & digitdlni, kterd byla timto pivodcem vytvofena nebo mu byla dorucena’.

Spisovou sluzbu mizeme tedy vnimat jako urcity informac¢ni systém urceny pro
nakladani s dokumenty plivodce, ktery je vyuZivan pro ,,zajisténi odborné spravy dokumentii
vzniklych z ¢innosti plivodce, popiipadé¢ z Cinnosti jeho pravnich pfedchidcti, zahrnujici
jejich tadny pfijem, evidenci, rozd€lovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, uklddani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to véetn¢ kontroly téchto ginnosti.*?

Spisova sluzba a zasady jejiho vykonu jsou vymezeny platnou legislativou (viz niZe) a
jeji spravny vykon u puvodct, ktefi maji jeji vykon zdkonem uloZen, je tak mozné
prislusnymi orgdny kontrolovat a ptipadné prohiesky sankcionovat. Stejné¢ jako archivnictvi
spadd i spisova sluzba do sféry vlivu Ministerstva vnitra. Kontrolu vykonu spisové sluzby tak
maji v kompetenci piislusné statni archivy.

V praxi je pak spisovd sluzba pfedstavovdna tkony, které zaméstnanci puvodce
provadi dle stanovenych pravidel pfi manipulaci s dokumenty. Mezi tyto ikony patii evidence
dokumentii vzniklych z ¢innosti ptivodce v podacim deniku, jejich oznacovani podacim
razitkem a Ccislem jednacim, evidence jejich obéhu béhem vyfizovani, tvorba spisu,
oznacovani vyfizenych dokumentl a spisti spisovymi a skartatnimi znaky a skartacnimi
lhtitami, jejich uklddani a evidence ve spisovné, ptiprava skarta¢niho fizeni atd.

D4 se fici, zZe spisova sluzba je formou ptedarchivni péce o dokumenty. Jejim cilem je
totiZ zajisténi kvalitni spravy dokumentd, jejich evidence po dobu jejich ,,Zivota® a tim padem
1 jejich ochranu pfed ztritou nebo zniCenim a zajiSténi moZnosti vyberu archivalii pro
piislusné archivy.

Spisova sluzba se vykondva v elektronické podobé v elektronickych systémech
spisové sluzby nebo v listinné podobé¢, pokud to vyZaduje zvIastni povaha plisobnosti ptivodce

nebo ptivodce spadé do skupiny urcené zdkonem®

! zdkon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb€, ve znéni novely ¢. 190/2009 Sb., § 2, odstavec d)
2 zdkon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢, ve znéni novely ¢. 190/2009 Sb., § 2, odstavec k)
3 zdkon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé&, ve znéni novely ¢. 190/2009 Sb., § 63



,»Vykonem spisové sluzby v pisemné form¢ predstavuje spravu dokumentli v pisemné

(analogové) podobé a pievod doslych digitidlnich dokumentli na dokumenty analogové.

Vykon spisové sluzby v elektronické podobé pak predstavuje elektronickou spravu

dokumenti jak v digitdlni tak i v analogové podob¢.

6(4‘

Zéakon 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢ urcuje ptivodce, ktefi jsou povini

uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivélii. Ti se déli na takzvané vefejnopravni a

soukromopravni pﬁvodces. Zékon pak specifikuje jejich povinnosti a také tzv. ,urcené

puvodce®, ktefi jsou pfimo povinni vykondvat spisovou sluzbu.

Jsou to:
,,a) vetejnopravni ptivodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. a) aZ e) a i) aZ m),
b) kraje,

¢) hlavni mésto Praha,

d) obce s povéfenym obecnim ufadem a obce se stavebnim nebo matri¢nim tfadem,

s vz

e) meéstska cast nebo mestsky obvod tizemné ¢lenéného statutdrniho mésta a mestska
¢ast hlavniho mésta Prahy, na néz byla statutem pfenesena alespon Cast ptisobnosti
obce s povéfenym obecnim ufadem nebo pusobnosti obce se stavebnim nebo

matriénim dfadem. ¢

Patii sem i tzv. ,,malé obce®, které nemaji povinnost vykondvat spisovou sluzbu v

plném rozsahu, ale plati pro né€ jen vybranna ustanoveni, kterd museji plnit. (viz nize).

* Komentaf k vyhldsce & 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Dostupny v: Ministerstvo
vnitra Ceské republiky [online]. 15.6.2011 [cit. 2011-09-05]. Metodiky. Dostupné z WWW:
<http://www.mvcr.cz/clanek/metodiky.aspx>.

5 zdkon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢, ve znéni novely ¢. 190/2009 Sb., § 3

6 zdkon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢, ve znéni novely ¢. 190/2009 Sb., § 63, odstavec 1
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3. Prehled pravnich predpisu a norem upravujicich spisovou sluzbu

3.1 Vyvoj

Spisovou sluzbu muzeme v urcitych formach nalézt u kancelafi panovniki, cirkevnich
hodnostata, klsteri a mést jiz v obdobi stiedovéku’. Ale a? mnohem pozdgji doglo na snahu
ruzné zdsady pro vykon spisové sluzby alesponn zdkladnim zplsobem upravit a sjednotit
formou norem ¢i instrukci. Pohled do hlubsi historie nema vazbu na toto téma, a tak zde
nastinim jen stru¢ny piehled vyvoje piiblizn¢ od prvni poloviny 20. stoleti po soucasnost u
obci respektive jejich ptedchidcti Narodnich vyborti.

Od 2. pol. 20. stol. v podstaté neexistovala pravni dprava spisové sluzby. Existovaly

pouze resortni predpisy, metodickd doporu€eni a instrukce Ministerstva vnitra.

3.1.1 Prehled vybranych smérnic a instrukci, které upravovaly spisovou sluzbu®:

Smérnice ministerstva vnitra ¢.k. - 622 - 6/11 — 1948 — 1/4, Prozatimni spisovy plan pro
vnitini spravu; zavedla prozatimni spisovy pldn d€leny podle desetiného systému. Pro svou

sloZitost vSak Casto nebyl zejména malymi mistnimi ndrodnimi vybory akceptovan.

Smérnice ministerstva vnitra zn. 185/14 — 8/7 — 1950 — 1/6, Spisovy plan; pak od 1.
ledna 1951 zavadéla novy spisovy plan, ktery uz pfinasel 1 zjednoduSenou variantu upravenou

dle rozsahu agendy malych dradi.

Smérnice ministerstva vnitra ¢j. NV/3 - 055.0 — 15/9 — 1954, Smérnice pro spisovou
manipulaci u vykonnych organi narodnich vybori; z roku 1954 pfinesla dal$i zménu.
Uzivani tohoto nového spisového plinu vSak nebylo nafizeno, ale mistnim narodnim
vyboriim, které mély odbory, bylo pouze doporuceno uzivani zplisobu spisové manipulace po
vzoru okresnich ndrodnich vybord. U ostatnich mistnich nidrodnich vybori pak me¢la byt

agenda uklddana do potadact dle vécnych hledisek nebo chronologicky dle ¢isel jednacich.

Smérnice ministerstva vnitra ze 4. ledna 1959 ¢j. NV/3 - 10262/1958, Ukladani a
vyFazovani (skartace) pisemnosti u vykonnych orgiant narodnich vybori; stanovila

uklddani veSkerych vyfizenych pisemnosti dle piiloZeného Prehledu spisovych uklddacich

"POCHOBRADSKA, Helena. Kanceldiské systémy a spisovd sluzba. Pardubice: Univerzita Pardubice, 2007.
138 s. ISBN 978-80-7194-944-255-720-07. s. 8
¥ Metodicky pokyn pro pofaddni a inventarizaci archivnich fond mistnich nérodnich vybort

-4-



znakd. Platila pro vykoné organy ndrodnich vyborii vSech stupni. K této instukci pak byla
ministerstvem vnitra vyddna piirucka Spisovd sluzba u organli narodnich vybori a také
vynatek z této piirucky uréeny pro mistni ndrodni vybory nepouZivajici zplsob spisové
manipulace jako okresni narodni vybor. Tyto mistni ndrodni vybory pak nadale ukladaly

dokumenty v&cné nebo chronologicky jako po roce 1954.

Instrukce ministerstva vnitra CSR &. 6, z 26. biezna 1976, Skarta¢ni ¥4d pro narodni
vybory; doplnénd Instrukci ministerstva vnitra CSR ¢&. 14, ze 7. Prostince 1976, o spisové
sluzbé u narodnich vyborii; stanovovala jednotnou formu vedeni spisové sluzby u vsech
stupniti ndrodnich vybort. Mistni ndrodni vybory, které nemély odbory, uklddaly dokumenty
dle v&cnych hledisek a dle zfizenych komisi. I pro malé narodni vybory platily tyto normy
s pfihlédnutim k rozsahu jejich piisobnosti a tyto ufady uklddaly své dokumenty dle hlavnich
skupin a hlavnich znakii spisového a skarta¢niho planu. Tento stav zustal v platnosti

s drobnymi zménami az do roku 1990 a ukonceni existence narodnich vyboru.

3.1.2 Pravni normy

Z pravnich norem bylo odkaz na spisovou sluzbu mozné nalézt pouze v zakoné o
archivnictvi z roku 1974°, ktery i po zméné rezimu zistal v platnosti a byl pouze upraven
roku 1992'°. 1 zde viak byla spisova sluzba zminéna jen okrajove.

Prelomem z hlediska spisové sluzby byl az rok 2004, kdy byl schvilen zakon o

&' Soucasné s nim vznikla i provadéci vyhlaska'? a novd dprava

archivnictvi a spisové sluzb
legislativy vstoupila v platnost 1. ledna 2005. Poprvé v historii ¢eského archivnictvi byla
povinnost vykonu spisové sluzby uzdkonéna pro vefejnopravni pﬁvodce13 . Zakon a zejména
pak provadéci vyhlaska tak daly vykonu spisové sluzby jasnd a jednotna pravidla.

Vysledkem rozvoje elektronickych systémti spisové sluzby a realizace projektu
eGovermentu, ktery je zaméfen na vytvofeni optimélnich podminek pro elektronickou
komunikaci mezi dfady a obCany i mezi dfady samotnymi, a jehoZ klicovymi pilitfi jsou

datové schranky a autorizovand konverze dokumenti'®, bylo vytvofeni potfebné legislativy

? zdkon Ceské narodni rady &. 97/1974 Sb., o archivnictvi

1% zakon Ceské ndrodni rady &. 343/1992 Sb., kterym se méni a doplituje zdkon Ceské narodni rady o
archivnictvi

' zdkon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zdkoni

2 yyhlagka &. 645/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

S POCHOBRADSKA, Helena. Kanceldiské systémy a spisovd sluzba. Pardubice: Univerzita Pardubice, 2007.
138 s. ISBN 978-80-7194-944-255-720-07. s. 10

' Ministerstvo vnitra Ceské republiky [online]. 2010 [cit. 2011-09-05]. EGA ¢ili zdkon o eGovernmentu.
Dostupné z WWW: <http://www.mvcr.cz/clanek/ega-cili-zakon-o-egovernmentu.aspx>.

-5-



fesici tuto problematiku'>. Nasledn& pak doslo k propojeni této problematiky s vlastnim
zédkonem o archivnictvi formou tpravy tohoto zdkona novelou 190/2009 Sb. a vydanim nové

vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluibylé, ktera nahradila vyhlasku ¢. 646/2004 Sb.,

3.2 Prehled soucasné legislativy:

3.2.1. Z4kladni:

e zdkon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni novely ¢. 190/2009
Sb.,

e vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

e vyhlaska €. 645/2004 Sb., ve znéni novely €. 192/2009 Sb., kterou se provadéeji nékterd
ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonl

e vyhlaska ¢. 194 o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informac¢niho systému

datovych schréanek.

3.2.2. Souvisejici:

e zdkon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalSich zdkoni
(zdkon o elektronickém podpisu), ve znéni pozd¢jSich predpist

e nafizeni vlady ¢. 495/2004 Sb., kterym se provadi zdkon ¢&. 227/2000 Sb., o
elektronickém podpisu a o zméné nekterych dalSich zdkonl (zdkon o elektronickém
podpisu), ve znéni pozd¢jsich predpist

e vyhlaska ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelndch

[el§

e zdkon €. 500/2004 Sb. spravni fdd ve znéni pozdéjSich zmén provedenych zdkonem
413/2005 Sb., zakonem ¢. 384/2008 Sb., zdkonem ¢&. 7/2009 Sb. a zakonem
227/2009 Sb.

[@X3

e zdkon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentt,
ve znéni pozd¢jSich predpisii
e vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provddéni autorizované konverze

dokumentu.

% Viz nize — prehled sougasné legislativy
'® Vyhlagka 191/2009 Sb., tamtéz



3.2.3. Metodické pokyny ministerstva vnitra tykajici se spisové sluiby17

v v

e Metodicky ndvod pro zpracovani spisového fadu obce s rozsifenou piisobnosti, vedouci
spisovou sluzbu v elektronické podobé¢ v elektronickych systémech spisové sluzby

e Komentdt odboru archivni spravy a spisové sluzby k vyhldsce €. 191/2009 Sb, o
podrobnostech vykonu spisové sluzby

e Tvorba spisu a spisové znacky a evidence spisil pfi jejich ptijcovani

e Metodicky ndvod odboru archivni spravy k vybéru archivélii mimo skartacni fizeni,
podéani namitky proti protokolu a vyfazovani dokumentil s utajovanymi skute¢nostmi

e Vzorovy spisovy a skartacni plan pro obce s rozsifenou ptisobnosti

® Vzorovy spisovy a skartani plan pro obce, které nemaji povéreny obecni ufad nebo
nejsou obci s rozsifenou piisobnosti, méstské obvody a méstské Casti statutarnich mést

e Metodicky pokyn k vyhotovovani dokumenti na trvanlivém papiru

7 Ministerstvo vnitra Ceské republiky [online]. 15.6.2011 [cit. 2011-09-05]. Metodiky. Dostupné z WWW:
<http://www.mvcr.cz/clanek/metodiky.aspx>.



4. Obec Bérunice

4.1. Obec obecné

Obec je zdkladnim tdzemnim samospravnym spoleCenstvim obcanti; tvoii udzemni
celek, ktery je vymezen hranici izemi obce. Zdjmem obce je péce o vSestranny rozvoj svého
uzemi a o potfeby svych obcanli; pfi plnéni svych tkoll chriani téZ vefejny zdjem. Je
samostatné spravovdna volenym zastupitelstvem, které rozhoduje v oblasti samospravy,
spravy majetku obce atd. Dal§imi orgdny obce jsou rada obce, starosta, obecni tfad a zvlastni
organy obce. Obec ma svou samostatnou pisobnost, orgdny stitu a kraje mohou do
pusobnosti obce zasahovat jen tehdy, je-li to zapotiebi pro ochranu zdkona a jen zdkonem

stanovenym zpﬁsobemlg.
4.2 Stru¢ny popis a zminka o historii obce Bérunice

Obec Bérunice lezi na vychodnim okraji Stitedoceského kraje a okresu Nymburk, asi
tfi kilometry vychodné¢ od Méstce Krélové, nedaleko stitni silnice spojujici Pod&brady a
Chlumec nad Cidlinou. V obci se nachdzi barokni kostel Narozeni panny Marie. Je zde
matei'skd a zdkladni Skola (prvniho stupn¢), posta a knihovna, kterou provozuje obecni urad.
Obec m4 868 0byvatell9. Katastr obce ¢ini 2673,28 ha.

V obci pusobi tyto spolky a sdruzeni: Sokol Bérunice (zaloZen roku 1905), SdruZeni
dobrovolnych hasicti Bérunice (zaloZen 1880), Tenisovy klub Bérunice (zaloZzen 2010) a

Sdruzeni ob¢ant Bérunice (zaloZeno 2006).

Prvni zminka o obci pochézi z roku 1354 a nejstarsi historii Bérunic od tohoto obdobi
zmifiuje August Sedlacek v knize Hrady zdmky a tvrze Kralovstvi Geského®’. Od toho obdobi
je pak v mistni kronice sestaven chronologicky soupis vrchnostenskych majiteli Bérunic.
Roku 1607 byly Bérunice koupeny Adamem mladSim =z ValdStejna a pficlenény
k dymokurskému panstvi, kde uZ trvale ztstaly do konce patrimonidlni spravy.

Kostel, ktery je v prvnim dokladu o obci zminén, zanikl pravdépodobné béhem
husitskych vélek. Obnoven byl v 16. stoleti kdy Béruncie ndleZely DaSickym z Barchova.
Roku 1716 byl pak aZ na kapli zbotfen a pfestavén do soucasné barokni podoby a roku 1770

byla dostavéna kostelni véz.

'8 Z4kon &. 128/2000 Sb., o obcich (obecnim ziizeni) ve znéni pozdg&jsich predpist

" Stav k 1.1. 2011

2 SEDLACEK, August. Hrady, zdmky a tvrze Krdlovstvi ¢eského: Dil desdty - Boleslavsko. Praha : Argo, 1997.
422 s. ISBN 80-7203-060-4. s. 405



Obecni kroniku vede v souCasné dob¢ Oldfich Hochberger. V roce byla zaloZena
videokronika a od roku 2003 jsou kroniky uklddany i v elektronikcé podobé. Digitalizované
uryvky kronik jsou dostupné na webovych strankach obce?!, odkud jsem Cerpal i zde uvadéné

informace.

4.3 Obecni afad Bérunice

Obecni dfad Bérunice je spravovan jedendctiClennym zastupitelstvem. V soucasné
dob& ma pouze tfi zaméstnance. Pani starostku Ivu Schmidovou, zdstupce starosty pana Ing.
Milana Zimu a ucetni pani Janu MaSindovou, kterd vede administrativu a mé na starost i
vykon spisové sluzby. Obecni ufad vytvofil finanéni a kontrolni vybory a kulturni komisi a
komisi pro vystavbu a rozvoj obce. Pod Obecni ufad Bérunice spadaji i okolni obce
Bérunicky, Velké Vykleky, Vlkov nad Lesy a Slibovice (v roce 1990 se po referendu odd¢lila
obec Knézicky, do roku 1950 pod Bérunice spadala i obec Novy).

Na internetovych strankdch obce funguje e-podatelna a je zde 1 elektronickd dfedni deska.
Od prosince 2009 v rdmci rozséhlého projektu CZECH POINT?® Obecni difad Bérunice
poskytuje obaniim vypisy z katastru nemovitosti, z obchodniho a Zivnostenského rejstiiku,
z rejstiiku trestd a bodového hodnoceni z Centralniho registru fidic.

Od ledna 2010 obec tziva znak a vlajku, jejichZ ndvrh vypracoval heraldik J.V. Pavll a

jejichZ podoba je sloZena z heraldickych symboltl odkazujici na historii jednotlivych obci®.

2! Kronika obec Bérunice. Obec Bérunice [online]. 2011 [cit. 2011-09-05]. Obecni kroniky. Dostupné z WWW:
<http://www.berunice.cz/obecnikroniky

*2 Czech POINT [online]. 2010 [cit. 2011-09-05]. Co je Czech POINT. Dostupné z WWW:
<http://www.czechpoint.cz/web/index.php?q=node/22>.

 viz niZe - znak je zobrazen na titulni strang spisového a skartaéniho fadu.
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5. Mala obec jako pivodce spisové sluzby

Obce jsou nejpocetnéjSim puvodcem, zjehoz Cinnosti kaZzdoro¢né vznikd znacné
mnozstvi dokumentl archivni povahy.

Jak bylo feceno vySe, zdkon €. 499/2004 Sb. , o archivnictvi a spisové sluzbé urcuje
obce, které nemaji povinost vykondvat spisovou sluzbu v plném rozsahu®*. Do této skupiny
spadd i obec, respektive Obecni dfad Bérunice. Tyto obce byvaji ¢asto oznacovany terminem
»mald obec”. Ve svém vykonu spisové sluzby musi zajistit plnéni téchto ¢asti zdkona o
archivnictvi a spisové sluzbé:

a) § 64 Prijem, oznacovani, evidence a rozdélovani dokumenti - odst. 1 az 4:

(1) Urceni puvodci zajisti prijem dokumentii. Dorucené dokumenty i dokumenty vytvorené
urcenym piivodcem, s vyjimkou dokumentiit obsahujicich chybny formdt nebo pocitacovy
program, které jsou zpiisobilé privodit Skodu na vypocetni technice urceného piivodce, a
dokumentit podléhajicich zvldstni evidenci nebo nepodléhajicich evidenci, které urceny
puvodce uvede ve svém spisovém rddu, se v den, kdy byly urcenému piivodci doruceny nebo

urcenym piivodcem vytvoreny, opatri jednoznacnym identifikdtorem.

(2) Jednoznacny identifikdtor podle odstavce 1 je oznaceni dokumentu zajistujici jeho

nezamenitelnost. Jednoznacny identifikdtor musi byt s dokumentem spojen.

(3) Dokumenty opatiené jednoznacnym identifikatorem se eviduji v evidenci dokumentii.
Zdaznam o dokumentu v evidenci dokumentii je spojen s dokumentem jednoznacnym

identifikdtorem.

(4) Dokumenty evidované podle odstavce 3 se predaji prislusné organizacni soucdsti
urceného piivodce nebo osobé k tomu povérené, o cemzZ se ucini zdznam v prislusné evidenci

dokumentui.
b) § 65 Vyfizovani a podepisovani dokumenti — odst. 1 az 4:

(1) Pri vyrizovdni dokumentit se vSechny dokumenty tykajici se téZe véci spoji ve spis.
Dokumenty v analogové podobé se vzdjemné spoji fyzicky, dokumenty v digitdlni podobé se
vzdjemné spoji prostrednictvim metadat, vzdjemné spojeni dokumentu v analogové podobé

a dokumentu v digitdlni podobé se cini pomoci odkazii.

24 z4kon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni novely ¢. 190/2009 Sb., § 63
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(2) Vyrizenim spisu se rozumi zpracovdni ndvrhu, jeho schvdleni, vyhotoveni, podepsdni

a vypraveni rozhodnuti nebo jiné formy vyrizeni.

(3) Md-li byt dokument vyvesen na tredni desce, cini se tak vyvéSenim jeho stejnopisu
opatreného datem vyvéseni. Po sejmuti se vyvéseny stejnopis opatri datem sejmuti a zaradi do
prislusného spisu jako doklad o vyvéseni dokumentu na tiredni desce. Ustanoveni véty prvni a

druhé se nevztahuje na zverejnovani dokumentit na elektronické iiredni desce.

(4) Dokumenty urceného piivodce podepisuje jeho statutdrni orgdn nebo jind osoba

oprdvneénd za néj jednat anebo osoba, kterd k tomu byla statutdrnim orgdnem povérena.
¢) § 67 Odesilani dokumentu:

Do vlastnich rukou adresdta odesilaji urceni piivodci dokumenty, u nichZ je nutno, aby
doruceni bylo doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvldstnimi prdvnimi predpisy. Doklad
stvrzujici, Ze dokument byl dorucen nebo Ze postovni zdsilka obsahujici dokument byla
doddna, vcetné dne, kdy se tak stalo, se po vrdceni urcenym pitvodcim pripoji k prislusnému

spisu.
d) § 68 Ukladani dokumentu - odst. 1:

(1) VSechny vyrizené spisy a jiné dokumenty urceného piivodce jsou po dobu trvdni skartacni
lhuty uloZeny ve spisovné. Dokumenty mohou byt uloZeny téz ve sprdavnim archivu, pokud jej
urceny piivodce ziidil. Dokumenty se uklddaji zpravidla ihned po jejich vyrizeni, pokud
povaha veéci nevyZaduje, aby zpracovatel mél vyrizeny dokument déle; tato skutecnost se

poznamendvd v evidenci podle § 64.
e) § 68a Spisova rozluka:
(1) Pri zruSeni urceného piivodce se provddi spisovd rozluka.

(2) Spisovou rozluku pripravuje pred datem svého zruseni urceny piivodce, provddi ji pravni

ndstupce zruSeného urceného pitvodce, a neni-li ho, likviddtor.

(3) Uzaviené a uloZené spisy, jimZ uplynula skartacni lhiita, se zaradi do skartacniho rizeni

podle § 7 az 9.

(4) Uzavrené spisy, jimZ neuplynula skartacni lhuta, se uloZi do spisovny nebo sprdvniho

archivu urceného puvodce, ktery je prdavnim ndstupcem zruSeného urceného piivodce, a neni-
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li ho, zajisti jejich uloZeni likviddtor po projedndni s prislusnym archivem. Preddvané spisy a

dokumenty se zapisi do preddvaciho seznamu.

(5) Nevyrizené spisy se predaji urcenému piivodci, na kterého presla piisobnost k jejich
vyFizeni. Preddvané spisy a dokumenty se zapisi do preddvaciho seznamu. Urceny puivodce,
ktery je prdvnim ndstupcem zruseného urceného puvodce, takto zapsané spisy a dokumenty

prevezme a zaeviduje podle § 64.
(6) Urcent puvodci stanovi postup pri provddeni spisové rozluky ve spisovych rddech.

(7) Ustanoveni odstavcii 1 aZ 6 se pouZiji obdobné pro zruSeni organizacnich soucdsti

urcenych puvodcu.
f) § 69 Zvlastni ustanoveni o dokumentech v digitalni podobé:

(1) Neni-li doruceny dokument v digitdlni podobé opatien uzndvanym elektronickym
podpisem, elektronickou znackou nebo kvalifikovanym casovym razitkem, urceny puivodce jej

opatri kvalifikovanym casovym razitkem.

(2) Je-li doruceny dokument v digitdlni podobé opatien uzndvanym elektronickym podpisem,

elektronickou znackou nebo kvalifikovanym casovym razitkem, urceny piivodce

a) overi platnost uzndvaného elektronického podpisu, elektronické znacky nebo
kvalifikovaného casového razitka a platnost kvalifikovaného certifikdtu nebo

kvalifikovaného systémového certifikdtu,

b) zaznamend udaje o vysledku overeni podle pismena a) a uchovd je spolu

s dorucenym dokumentem v digitdlni podobé.

(3) Uchovdvdni dokumentu v digitdlni podobé provddi urceny puvodce postupem zarucujicim
verohodnost pivodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu a citelnost dokumentu, a to
véetné udajit prokazujicich existenci dokumentu v digitdlni podobée v case. Tyto vlastnosti
musi byt zachovdny po dobu skartacni lhiity dokumentu. Je-li potreba zachovdni vérohodnosti
puvodu dokumentu kratsi neZ skartacni lhuta dokumentu, uvede to urceny piivodce ve svém

spisovém a skartacnim pldnu.

(4) Prevdadeni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitdlni podobé a naopak a

zmeénu formdtu dokumentu v digitdlni podobé provddi urceny piivodce postupem zarucujicim
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verohodnost puvodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu, Ccitelnost dokumentu a

bezpecnost procesu prevddeni nebo zmeny formdtu.

(5) Pripojent udajii, které vznikly pri pripravé dokumentu k uchovdni podle odstavce 3 nebo
pri prevedeni ¢i zmené formdtu dokumentu podle odstavce 4, a které jsou pro uchovdni
dokumentu nebo prevedeni ¢i zmeénu formdtu dokumentu nezbytné, se nepovaZuje za poruseni

obsahu dokumentu.

(6) Pred prevedenim dokumentu v digitdlni podobé na dokument v analogové podobé nebo
zmeénou formdtu dokumentu v digitdlni podobé ovéeri urceny piivodce platnost uzndvaného
elektronického podpisu, elektronické znacky nebo kvalifikovaného casového razitka, je-li jimi
dokument v digitdlni podobé opatien. Udaje o vysledku ovéreni a datum prevedeni dokumentu
v digitdlni podobé na dokument v analogové podobé nebo datum zmény formdtu dokumentu
v digitdlni podobé urceny piivodce zaznamend a uchovd je spolu s dokumentem vzniklym

prevedenim nebo zménou formdtu.

(7) Dokument v digitdalni podobé vznikly prevedenim z dokumentu v analogové podobé nebo
zmenou formdtu dokumentu v digitdlni podobé doplnény o datum prevedeni opatii urceny
puvodce uzndvanym elektronickym podpisem osoby odpovédné za prevedeni 7 dokumentu
v analogové podobé nebo zménu formdtu dokumentu v digitdlni podobé, nebo svoji

elektronickou znackou a kvalifikovanym casovym razitkem.

(8) NeprokdZe-li se opak, dokument v digitdlni podobé se povaZuje za pravy, byl-li podepsdn
platnym uzndvanym elektronickym podpisem nebo oznacen platnou elektronickou znackou
osoby, kterd k tomu byla v okamZiku podepsdni nebo oznaceni oprdvnena, osoby odpovédné
za prevedeni z dokumentu v analogové podobé nebo zmeénu formdtu dokumentu v digitdlni
podobé nebo osoby odpovedné za provedeni autorizované konverze dokumentii a opatien
kvalifikovanym casovym razitkem. Ustanoveni vety prvni se vztahuje i na dokumenty vzniklé

Z ¢innosti puvodcii, kteri nejsou urcenymi puivodci.

Zikonem bylo také malym obcim umoZnéno zvolit si zplsob vedeni evidence
dokumentii. Pokud si zvolily vedeni v elektronické podobé¢, bylo jim uloZeno splnit zdkonem

uréené parametry toho zptisobu vedeni nejpozdgji do 1. Cervence 20127,

» Komentaf odboru archivni spravy a spisové sluzby k vyhldsce &. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby. Dostupny v: Ministerstvo vnitra Ceské republiky [online]. 15.6.2011 [cit. 2011-09-05].
Metodiky. Dostupné z WWW: <http://www.mvcr.cz/clanek/metodiky.aspx>.
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Provadéci vyhlaska také samostatné stanovuje adresdty, kterym je urCena a to s
tim cilem, aby vykon spisové sluzby byl provddén za stejnych podminek a jednotnym
zpisobem bez ohledu na to, zda je spisovd sluzba vykondvand v plném nebo piesné
vymezeném rozsahu, i bez ohledu na to, zda ptivodci jsou v souvislosti s vykonem spisové
sluzby zdkonem ulozeny rozdilné souvisejici povinnosti, lhlity nebo umoZnéna moznost volby
zpusobu vedeni spisové sluiby%.

Mal4 obec nemé povinnost vydat spisovy a skartacni fad, ale vyhlaska o podrobnostech
vykonu spisové sluzby piesto urcuje nékolik zdsad, které by mély byt feSeny v jiném vnitfnim

piedpise ptivodce (napiiklad v organiza¢nim nebo podpisovém fadu).

2 tamtéy
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6. Situace ve spisové sluzbé na pocéatku

Béhem svého studia jsem zpracovaval semindrni praci v ramci pfedmétu Kancelaiské
systémy a spisova sluzba. Tato prace se zabyvala spisovou sluzbou z pohledu kraji a obci.
Zjistoval jsem informace o vedeni spisové sluzby u nejmensich obci na konkrétnim piipadé
Obecniho ufadu v mist€¢ mého bydlisté, v obci Bérunice. Po zjisténi potfebnych informaci,
jsem byl nakonec zameéstnankyni ufadu vykondvajici administrativu osloven, zda bych ji
nepomohl s pfipravou chystaného skartatniho fizeni a ndsledné i stdpravou spisovny a
potazmo celé spisové sluzby v obci. S touto problematikou jsem tak posléze spojil svou
povinnou dvoutydenni praxi ve spisové sluzbé a nakonec i téma této bakalarské prace.

Ptedné bych rad zdtraznil, Ze problematika vykonu spisové sluzby u tohoto typu obci je
velice ovlivnéna situaci, kterd na téchto dfadech panuje. Tyto dfady maji minimalni mnoZzstvi
zaméstnancll a administrativni pracovnici jsou tak zatiZeni Sirokym okruhem agendy.
V tomto konkrétnim piipadé administrativni pracovnice, jejiz kanceldt funguje jako
podatelna, kromé samotného vedeni spisové sluzby a tkonll spojenych schodem uradu,
zajistuje jesté vedeni ucetnictvi, poskytovani sluzeb sit¢ CZECH POINT atd. Jak jsem se
presvedcil u nékolika dalSich obci v okoli, neni tento stav nijak vyjimec¢ny.

Administrativu také v fad¢ pfipadi vedou zaméstnanci, jejichZ vzdélani nemd piimou
vazbu na spisovou sluzbu (nejcastéji je ucetniho charakteru), a ktefi tudiZz nemaji o
problematice spisové sluzby Sir§i piehled. (Jako ponékud dsmévny piiklad mohu uvést
oznacovani spisovny slovem ,,archiv‘ drtivou vét§inou zaméstnanct téchto ufadi, se kterymi
jsem se setkal). Tim ovSem rozhodné nechci fict, Ze tito zaméstnanci nejsou k vykonu spisové
sluzby kompetentni, ale pouze nastinit, Ze vzhledem k podminkdm a rGznorodé a vysoké
opatfeni, které jsou po nich vyZadovéany. Pro néjaké hlubsi ponofeni do problematiky a
pfipadnou préci na vylepSeni stavajiciho systému tak neni mnoho prostoru.

I pres nastinéné podminky byla Spisova sluzba na Obecnim ufadé Bérunice na zacatku
mého plisobeni zde na slu$né trovni. V fad¢ ohledii nebylo zvolenému zptsobu vykonu co
vytykat. Utad vede podaci denik v elektronické podob& pomoci programu MUNIS od firmy
Triada s.r.o., ktery umoZziuje piimé provazani s e-podatelnou, elektronickou ufedni deskou,
CZECH POINTem i datovymi schrankami. Program navic obsahuje specidlné upraveny

modul ,Mald spisovd sluzba* poskytujici piivodci zachovani jednotnych a formélné
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spravnych postupti, pfi jednoduchém a prehledném ovladani. Program také spliuje pozadavky
Nérodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluiby”.

Z hlediska pfijmu a evidence dokumenttli tedy nebylo zapotiebi néjakych vyznamnych
zmén ¢i procesnich dprav, pouze bylo zapotiebi tuto problematiku piehledné zpracovat ve
spisovém a skartaénim fddu, aby byla jasn& vymezena. Utad m4 ziizenou datovou schranku,
kterou ale aktivné uZivd pomérné malo. DoSlé zpravy, které jsou do datové schranky ufadu
dorucovany pak tvoii ptiblizné¢ 30% objemu korespondence. Také rozd¢lovani a vyfizovani
dokumentii (i vzhledem k malému poctu zaméstnanctim ufadu) bylo v podstaté bez problému.

Vyznamnéj$i problém piedstavovala tvorba spisu, kterd nebyla jasné vymezena a tudiz
Casto ne zcela spravné praktikovdna. Zdsadni problémy, které bylo tfeba feSit, pak byly
v otdzce ukladani dokumentd. Utad ma sice idedlni prostory pro spisovnu, kterd se nachdzi
hned vedle kancelafi v samostatné, zabezpecené a suché mistnosti (v prvnim nadzemnim patie
budovy), vybavené regédly a poskytujici pro potfeby ufadu dostateCny prostor. Dokumenty
v ni jsou dokonce i uréitym zdkladnim zptisobem vécné Clenény, ale ufad se nefidil Zddnym
spisovym a skartaénim pldnem, takZe nemiZeme mluvit o néjaké forme ukladaciho schématu.
Spisovna byla navic zaplnéna znaénym mnoZzstvim zbytecného balastu (viz kapitola skartacni
fizeni).

S tim souvisel dal§i zdvazny problém. Vzhledem k absenci spisového a skartacniho
plénu nebyly dokumenty fddné oznaCovédny spisovym znaky ani skaratatnim znaky o
skartacnich lhitach nemluvé. To pak znacné ztéZovalo zejména piipravu skartacniho fizent,
nebot’” vSechny dokumenty bylo tfeba podrobné¢ prohlédnout a posoudit a zpétné oznacit
skartaénim znakem a lhtitou.

Stav byl tedy takovy, Ze vykon spisové sluzby spojeny s naklddanim s dokumenty do
jejich vyfizeni byl v podstaté¢ bez vyznamnéjSich probléma, ale nefugovalo zde nasledné
splnéni vSech potiebnych nélezitosti pro jejich spravné ulozeni a evidenci ve spisovné.

Prvnim krokem v mé praci po konzultaci s pfisluSnym archivem bylo zapoceti prace na

piipravé skartacniho fizeni.

21 IS Munis [online]. 2011 [cit. 2011-09-05]. Zakladn{ informace o IS Munis. Dostupné z WWW:
<http://www.munis.cz/art.asp ?id=info>.
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7. Skartacéni rizeni

Jak jsem jiz ptedeslal, pfipravit provedeni skartatniho fizeni byl prvni potiebny krok,
nebot’ spisovna byla doslova zavalena mnoZstvim dokumentli a pfed jeji pldnovanou
reorganizaci a zavedenim vhodného uklddaciho schématu dle spisového planu ji bylo potfeba
vycistit. JelikoZ jsem s pfipravou skarataniho ftizeni nemél praktické zkuSenosti,
spolupracoval jsem tzce s pani inZenyrkou Blankou Rehdkovou ze piislu§ného sttniho
okresniho archivu Nymburk.

Z ¢innosti malych obci vznikd ro¢né pomérné malé mnozstvi dokumentl (za rok 2010
bylo dfadem evidovano 562 dokumentil) a pfislusny archiv mé ve své pusobnosti velky pocet
téchto obci, proto se skartacni fizeni provadi po delSich Casovych obdobich na rozdil od
velkych ufadi, kde byva provadéno jednou ro¢né€. V piipadé Bérunic bylo posledni skartacni
fizeni provedeno v roce 1996.

Dokumenty uloZené ve spisovné jsem tedy zacal tiidit a vytvafet jejich zdkladni
soupis. V pribéhu této price jsem zjistil, Ze ve spisovn¢ je znacné mnoZstvi starych
dokumenti, které jiz pod skartatnim znakem ,,S* prosly skartacnim fizeni v roce 1996, ale
z neznamych divodt nebyly zni¢eny. Tyto dokumenty byly vyclenény, piekontrolovany
podle tehdejsSiho skartacniho protokolu a po konzultaci s pfisluSnym archivem pfedany ke
skartaci.

Bohuzel jen malé mnozstvi ostatnich dokumentli ve spisovné bylo oznaceno
skartacnimi znaky a lhtami. Spisovy a skartacni fad (viz nize) jsem v té€ dob¢ teprve zacinal
tvorit, takze jsem v tomto piipad¢ vychdazel ze vzorového spisového a skartaéniho planu pro
obce®. T tak bylo spravné oznadeni dokumentd, zejména u dokumentii povahy ,,V*, n&kdy
slozité, takze jsme nakonec situaci feSili vypracovanim ,,neoficidlniho* skartacniho navrhu.
Ten jsem nejprve konzultoval s pani inZenyrkou Rehdkovou a po odstranéni viech nedostatkii
a splnéni vSech formalnich naleZitosti byl teprve skartacni ndvrh pfipraven k oficidlnimu
odeslan{ piislu§nému archivu. Pani inZenyrka Rehakov4 také v domluveném terminu provedla
na ufad¢ prohlidku vybranych dokumenti a ujistila se o jejich spravném rozdéleni.

Pro potteby archivu byly piilohy skarta¢niho navrhu rozdéleny na dokumenty s datem
vzniku ptfed rokem 1990 a po roce 1990 (patrné kvili ndslednému déleni archivalii do fondu

MNYV Bérunice a OU Bérunice). Skartaéni navrh jako piehled dokumentt vyskytujicich se

P Yy

% Vzorovy spisovy a skartaéni plan pro obce, které nemaji povéfeny obecni tiad nebo nejsou obcf s roziifenou
piisobnosti, m&stské obvody a méstské ¢asti statutdrnich mést. Dostupny v: Ministerstvo vnitra Ceské republiky
[online]. 15.6.2011 [cit. 2011-09-05]. Metodiky. Dostupné z WWW:
<http://www.mvcr.cz/clanek/metodiky.aspx>.
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v agend¢ uradu pak spolecné se zminénym vzorovym spisovym pldnem pro obce poslouzil

jako voditko pro tvorbu spisového a skarta¢niho planu.

Priloha skrata¢niho navrhu - piehled dokumenti vyskytujici se v agnedé
malé obce

Dokumenty ,,A* do roku 1990

Pof. Druh dokumentu Skart. Casovy rozsah | Poget polozek
¢islo znak a
lhita
1 | Obecni rozpocty a ucty — protokoly AS 1905-1954 1 desky
2 | Vynéti ze zeméd¢€lského ptidniho fondu AS 1978-1992 1 desky
3 | Komise ochrany vefejného potfadku — zapisy... AS 1946-1990 1 desky
4 | Sociélni komise - z4pisy AS 1964-1989 1 desky
5 | Finan¢ni komise - zapisy AS 1979-1986 1 desky
6 | Zemédélska komise - zapisy AS 1960-1964 1 desky
7 | Komise branné vychovy - z4pisy AS 1983-1990 1 svazek
8 | Skolska a kulturni komise - zapisy AS 1986-1994 1 desky
9 | Inventarni knihy — rdzné spolky A20 1961-1978 8 knih
10 | PoZarni ochrana (poZ. 7dd obce, hldseni o AS 1959-1967 1 desky
zdvaddch...)
11 | Kniha povolovaciho fizeni kult. akci AS 1987-1989 1 desky
12 | Mistni lidova knihovna - A5 1972-1988 1 desky

(rocni vykazy, zprdvy o metodické ndvstéve,
pldny c¢innosti)

13 | Evidence usneseni R MNV A5 1975-1990 1 kniha

14 | Pracovni smlouvy a rizné kadrové materidly — AS 1972-1991 1 desky
vybrané dokumenty

15 | Ochrana ptdniho fondu (likvidace stromi ... ) AS 1981-1994 1desky
— vybrané dokumenty

16 | Povoleni na zfizeni a udrzbu driatového AS 1985 1 desky
mistniho rozhlasu
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17 | Kniha stiZnost{ AS 1975-1979 1 kniha
18 | Sluzby (zadosti, povoleni) AS 1981-1992 1 desky
19 | Zapisy o provedeni kontrol v Z§ a M§ AS 1987-1990 1 desky
20 | Drobnd provozovna MnV — ro¢ni piehledy o AS 1986-1991 1 desky
hospodafteni, vykazy
Dokumenty A od roku 1990
Por. Druh dokumentu Skart. Casovy rozsah | Pocet polozek
¢islo znak a
lhiita
1 | Rozpocty obce Al10 1990-2000 1 desky
2| Zapisy ze zasedédni obce AS 1990-2004 5 desek
3 | Vysledky voleb AS 1992-98 2 svazky
4 | Referendum Knézicky — vysledky Al10 1990 1 desky
5 | Komise pro projednavani piestupkll - zapisy AS 1990-1993 2 desky
6 | Sociélni komise - zapisy A5 1989-1995 1 desky
7 | Ovétovaci knihy AS 1993-2010 4 knihy
8 | Zmény, pokyny a rozpoctovd opatieni AS 1990-2005 1 desky
9 | Podaci denik A5 1988-1994 1 desky
10 | Skolstvi — Z§ a M3 — inspekce, rozhodnuti, AS 1999-2005 1 desky
korespondence
11 | Vyrocni zpravy ZS§ AS 1995-2004 10 desek
12 | Evidence psii AS 1987-2005 5 sesitl
13 | Laboratorni vzorky vody A5 1995-2002 1 desky
14 | Evidence prestupkl AS 1989-1994 1 desky
15 | Ucetni sestavy (,, tFindctky “ — rocni uzdverky) A5 1991-1997,2000- 9 ks

2002
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Dokumenty S do roku 1990

Pot. Druh dokumentu Skart. Casovy rozsah | Poget polozek
¢islo znak a
lhita
1 | Kopie dohod o provedeni price S5 1982-1988 2 desky
2 | Drobna provozovna MnV — faktury a vykazy S5 1986-1991 1 Sanon, 12
desek, 6
sesitl
3 | Doklady k vytiétovani Vodovod Novy — Vikov S5 1989 1 desky
n. Lesy — akce Z
4 | Vyttidéna korespondence S5 1958-1975, 1983- 1 desky
1990
5 | Privodky vzorkl vody S5 1984-1994 2 desky
6 | Zahrady (- soupis clenit JZD se zahradou nad S5 1980 1 desky
10a, opatreni proti slintavce...)
7 | Doklady Mv NF Bérunice (pokladni stvrzenky S5 1986 1 desky
o vydajich, pldny ¢innosti, pokyny pro likvidaci
majetku Mv Nf...)
8 | Pracovni smlouvy a rizné kddrové materidly - S5 1972-1991 1 desky
ostatn{
9 | Obchod S5 1984-1991 1 desky
10 | Agenda vydanych ovéfenych podpist a Zadosti S5 1974-1990 1 kniha
s vylepovéanim kolkovanych ¢4sti
11 | Doplitkova péce S5 1961-1968 4 desky
12 | Rozhodnuti — prodej ve vlastni rezii S5 1984-1991 1 desky
13 | Potvrzeni S5 1983-1984 7 desek
14 | Dai z piijmu S5 1965-1978 1 svazek
15 | Pionyrsky tabor Vlkov nad Lesy S5 ? 1 desky
16 | Ochrana ptidniho fondu (likvidace stromtl,..) - S5 1981-94 1desky
ostatn{
17 | Stanovisté vcelstev S5 1984-90 1 desky
18 | Smlouvy na doc¢asné uzivani pozemku S5 1982-1991 2 desky
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19 | Odvodnéni pozemkil — meliorace S5 1984-1990 1 desky
20 | PtihlaSka a rozhodnuti o pfijeti ditéte do M§ S5 1985-1989 1 desky
21 | Opisy zadosti o bezmocnost S5 1980-2005 1desky
22 | Opisy zadosti o dtichod S5 1972-2005 1 desky
23 | Komise ochrany vefejného potadku — ostatni S5 1946-1990 7 desek
dokumenty
24 | Socialni komise — ostatni dokumenty S5 1964-1989 5 desek
25 | Finan¢ni komise — ostatni dokumenty S5 1979-1986 1 desky
26 | Zem¢&d¢€lska komise — ostatni dokumenty S5 1960-1964 1 desky
27 | Komise branné vychovy — ostatni dokumenty S5 1983-1990 1 svazek
28 | Skolsk4 a kulturni komise — ostatni dokumenty S5 1986-1994 1 desky
29 | Usneseni ONV S5 1981-1990 2 desky
30 | Usneseni Rady ONV S5 1985-1987 11 desek
31 | Plany prace R Mv NF S5 ? 1 desky
32 | Plan prace Mv NF S5 1985, 1987-1990 2 desky
33 | Plan prace organizaci NF S5 1988-1989 1 desky
34 | Pokyny NF S5 1984-1987 1 desky
35 | Opisy povolenych tane¢nich zabav S5 1986-1990 1 desky
Dokumenty S od roku 1990
Poft. Druh dokumentu Skart. Casovy rozsah | Poget polozek
¢islo znak a
lhita
1| Referendum Knégzicky (ostatni dokumenty) S5 1990 1 desky
2 | Volby — ostatni dokumenty S5 1992-1998 9 desek
3 | Vyuctovani voleb S5 1992-1998 1 desky
4 | Inventarizace majetku S5 1991-2004 2 desky
5| Vyttidéna korespondence S5 1990-2004 16 desek
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6 | Ugetni sestavy (mimo hlavni knihy) S5 1987-2002 10 svazkt
7 | Dafl z nemovitosti — pfiznani S5 1993-1994 1 obélka
8 | Zemédelska dan S5 1994 1 svazek
9 | Rozhodnuti o ddvkich socidlni péce S5 1994-2001 5 desek
10 | Vypisy z BU, Pokladna a doklady S5 2000-2004 3 kartony
11 | Ugetni doklady (domovni dari...) S5 1991-2002 2 desky
12 | Ptispévky na individudlni dopravu pro S5 1997-2005 1 desky
télesné postizené
13 | Potvrzeni — pro ob¢any S5 1992-1993 1 desky
14 | Komise pro projedn. prestupki - tiskopisy + S5 1993 2 desky
zakony
15 | Socidlni komise — ostatni dokumenty S5 1989-1995 1 desky
16 | Komise pro projednavani prestupki — zapisy S5 1990-1993 1 desky

— ostatni dokumenty
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8. Spisovy a skartaéni rad

8.1 Tvorba spisového a skarta¢niho radu

Spisovy a skarta¢ni fdd mé byt zdkladni dokument pro organizaci spisové sluzby
puvodce, kde jsou popsany zdsady a postupy praktického vykonu spisové sluzby. M4 slouZit
zaméstnancim piivodce, a proto by mél byt piehledny a srozumitelny pii zachovani vécnosti a
splnéni vSech nélezitosti stanovenych legislativou.

Jak jiz bylo feceno vySe, malé obce nemaji povinnost vydat spisovy a skartacni tad.
Presto 1 ony musi né¢jakym vnitinim pfedpisem stanovit alesponn zakladni zasady pro vykon
spisové sluzby.

OU Bérunice vydal v roce 2008 vnitini smérnici upravujici vykon spisové sluzby a
predstavujici urCity zdklad spisového a skartacniho fadu, ale v souCasné dob¢ uz tato stru¢na
smérnice neodpovidala nové legislativé a co vic, neobsahovala jeden ze zdkladnich pilita
spisového a skarta¢niho fadu a to spisovy a skartacni plan.

Mym cilem bylo vytvofit plnohodnotny spisovy a skarta¢ni fad, ktery bude vyhovovat
potiebam ufadu a jeho zplUsobu vykonu spisové sluzby. Dtlezitym bodem byl chybéjici
spisovy a skartacni plan, ktery poskytne potiebnou osnovu pro ukladaci schéma dokumenta
ve spisovné.

Pti tvorbé spisového a skartacniho fddu pro Obecni dfad Bérunice jsem samoziejmé
vychdzel ze zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a predevSim pak
z provadéci vyhlasky ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Cennym
zdrojem informaci pak byl i komentaf k této vyhldSce vydany Odborem archivni spravy a
spisové sluzby MV?. Dalsimi zdroji byl metodicky pokyn ministerstva vnitra feSici tvorbu
spisu®’ a vzorovy spisovy a skarta&ni pldn pro obce’".

Béhem préace na této normé jsem prostudoval znacné mnozstvi spisovych a skartacnich
fadt obci ale i jinych riiznych instituci, které jsou dostupné na internetu. Drtiva vétSina z nich
vSak neodpovidala aktudlni legislativné, takZze mohla byt inspiraci maximdln¢ z pohledu

formdlni dpravy a struktury normy.

* Komentaf odboru archivni spravy a spisové sluzby k vyhlasce ¢&. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby. Dostupny v: Ministerstvo vnitra Ceské republiky [online]. 15.6.2011 [cit. 2011-09-05].
Metodiky. Dostupné z WWW: <http://www.mvcr.cz/clanek/metodiky.aspx>.

0 Tyorba spisu a spisové znagky a evidence spisii pfi jejich pajéovani. Dostupny tamtéz.

31 Vzorovy spisovy a skartaéni plan pro obce, které nemaji povéfeny obecni tiad nebo nejsou obci s roziitenou
pusobnosti, méstské obvody a méstské casti statutdrnich mést. Dostupny tamtéz.
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8.2 Spisovy a skarta¢ni iad v plném znéni

Spisovy a skartacni rad obce Bérunice
OBECNI URAD BERUNICE, Hlavni &.p. 176, 289 08 Bérunice

&

Obsah:
1. Uvodni ustanoveni
2. Legislativa
3. Zé&kladni pojmy
4. Nakladani s dokumenty
5. Zavérecnd ustanoveni
6. Prilohy

1. Uvodni ustanoveni

Spisovy a skartaéni tdd teS$i zplsob manipulace s dokumenty doSlymi a vzeSlymi
z &innosti Obecniho dfadu Bérunice. Uelem spisového a skartaéniho fadu je zabezpedit
fadné fungovani spisové sluzby. Tim se rozumi zajisténi odborné spravy dokumenta
zahrnujici jejich tadny piijem, evidenci, rozd€lovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani a uklddani a vyfazovini ve skartaénim fizeni. Spisova sluzba se
vykondvd v listinné podob¢, podaci denik a evidence dokumentli je vedena elektronickou

formou za pouZiti programu MUNIS od firmy Triada, sr.o.
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2. Legislativa
Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé€ a o zmén¢ nékterych zdkonl
Zakon ¢. 190/2009 Sb., Zména zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a zména dalsich zakona
Zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentti
Vyhlaska €. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
Vyhléaska €. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelndch

Vyhléska €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze

dokumentu

Vyhlaska €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informac¢niho

systému datovych schranek

Novela Vyhlasky €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani

informacniho systému datovych schranek
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3. Zakladni pojmy

Dokument je kazdd pisemnd, obrazovd, zvukova nebo jind zaznamenand informace, at’ jiz

v podobé analogové ¢i digitdlni, kterd byla vytvotfena ptivodcem nebo byla ptivodci doruc¢ena.

Spis je dokument nebo souhrn dokumentti vzniklych pfi dfednim jedndni a tykajicich se stejné

vécl.

Cislo jednaci je evidenéni znak (oznaceni) dokumentu v ramci evidence dokumentd, slouzici

k odliSeni dokumentli mezi sebou navzijem a uvnitf spisu.

Elektronicka podatelna je zafizeni elektronického systému spisové sluzby, umoziujici

piijem, vyhledavani, pteddvani a odesilani dokumentl v digitdlni podobé¢.

Datova schranka - elektronické dlozisté, které je urceno k doruc¢ovani organy vetejné moci,
k provadéni dkont vii¢i orgdnim vetejné moci a k dodavani dokumentt fyzickych osob,

podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob, umoziuje-li to povaha dokumentu.

Elektronicky podpis predstavuje tdaje v elektronické podobé, které jsou ptipojené
k dokumentu v digitalni podob¢, nebo jsou s ni logicky spojené, a které slouzi k

jednoznacnému ovéieni identity podepsané osoby ve vztahu k dokumentu v digitalni podobé.

Autorizovana konverze dokumentii je iplné pifevedeni dokumentu v analogové podobé
do dokumentu v digitdlni podobé¢, ovéteni shody obsahu téchto dokumentt a ptipojeni
oveétovaci dolozky (autorizace); a naopak uplné prevedeni dokumentu v digitdlni podobé

do dokumentu v analogové podobé& vcetné potizeni oveétovaci dolozky.

Metadata jsou strukturovand data o dokumentu, popisujici souvislosti, obsah a strukturu a

jejich spravu v prabéhu Casu.

Spisovna je misto vyhrazené k uloZeni dokumentt, k vyhleddvani a ptredkladani dokumentii

pro potiebu dfadu a k provadéni skartacniho fizeni.
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Skartaéni Fizeni je postup, pii kterém se vyrazuji dokumenty nadale nepotiebné pro ¢innost

puvodce a pti kterém piislusny archiv provadi vybér archivalii.

Archivalie je takovy dokument, ktery byl vzhledem k dob¢ vzniku, obsahu, ptivodu, vné&j$im

znakim a trvalé hodnot¢ vybréan ve vefejném zdjmu k trvalému uchovani.

Skarta¢ni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznaCuje zpisob

posouzeni dokumentu ve skartaénim fizeni.

Skarta¢nim znakem "A'" (archiv) se oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude
ve skartacnim fizeni navrZen k vybrani jako archivélie.

Skartaénim znakem ''S'" (stoupa) se oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz
bude ve skartaénim fizeni navrZen ke zniceni.

Skartaénim znakem "V" (vybér) se oznaCuje dokument, ktery bude ve skartaénim

fizeni posouzen a navrzZen k vybrani za archivalii, nebo ke zniceni.

Skartacni lhiita se vyjadifuje Cislem doplnénym za skartatnim znakem a urcuje dobu po
jakou je dokument uloZen ve spisovné. Skartac¢ni lhlta je zdvaznd a nelze ji zkracovat.
Urcuje se poctem celych rokl pocitanych od 1. ledna kalenddiniho roku ndsledujiciho po

kalenddinim roce, v némz nastal okamzik rozhodny pro plynuti skartacni lhiity.
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4. Nakladani s dokumenty

4.1 Piijem dokumentu

Piijem dokumentu provadi uréeny pracovnik dfadu v misté k tomu ur¢eném. Doruc¢enym
dokumentem je dokument dosly poStou, kuryrem nebo elektronicky, pfedany osobné, a to i
mimo prostory ufadu. Spadd sem i podani ucinéné ustné nebo telefonicky. Dorucena datova
zprava z e-podatelny je spolu s tudaji o této zpravé ulozena v uloZisti datovych zprav. Je-li
dokument tufedni povahy dorucen na emailovou adresu zameéstnance, zabezpeli tento
zaméstnanec jeho piijem a predani k evidenci.

Je-1i dokument doruceny v digitdlni podob€ opatfen uzndvanym elektronickym podpisem
nebo uzndvanou elektronickou znackou nebo kvalifikovanym ¢asovym razitkem, ovéii urceny
pracovnik jejich platnost a zdznam o tom piipoji k dokumentu.

Neni-li dokument t€émito naleZitostmi opatfen, opatii ho urceny pracovnik kvalifikovanym
casovym razitkem.

NeprokaZze-li se opak, dokument v digitdlni podob¢ se povaZzuje za pravy, byl-li podepsin
platnym uzndvanym elektronickym podpisem nebo oznacen platnou elektronickou znackou
osoby, kterd k tomu byla v okamZiku podepsani nebo oznaceni opravnéna, osoby odpovédné
za prevedeni z dokumentu v analogové podob& nebo zménu formatu dokumentu v digitalni
podobé nebo osoby odpovédné za provedeni autorizované konverze dokumentli a opatien
kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

Zjisti-li se pomoci technickych prostiedkli e-podatelny, Ze doruCend zprdva obsahuje
»skodlivy kod“ nebo chybny digitdlni format zplsobily pfivodit Skodu na programovém
vybaveni, neni tento dokument uloZen, ale znien a povaZzovén za nedoruceny. V ptipad¢, Ze
je mozné identifikovat odesilatele, je o nedoruceni informovan a stanovi se novy zpusob

doruceni.

4.2 Otevirani dokumenti

Dokumenty dorucené v pisemné podobé otevird urCeny pracovnik udfadu. Vyjimku tvoii
dokumenty:

- tykajici se vybérovych fizeni (oznacené ,,vetejna soutéz*),

- dokumenty oznacené stupném utajent,

- dokumenty adresované piimo konkrétni osobé (jméno zaméstnance je uvedeno

na prvnim misté). Tato zdsilka je pak pfeddna neoteviend, ale v piipad¢, ze
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zaméstnanec zjisti, Ze obsah je ufedni povahy, je povinen neprodlené piedat
dokument zpét k zaevidovani. Zaméstnanec je povinen oteviit takto doru¢enou
zésilku ihned po pfedani, aby se pfedeSlo moznym prodlenim, v piipadé, Ze by

obsahovala dokument tufedni povahy.

Obalky se ponechavaji:

u doporucenych zasilek a zasilek s dodejkou

neni-li zfejmy odesilatel

neni-li dokument podepsan

je-li datum podéni na posté pravné vyznamné (plynuti lhity...)

je-li adresa odesilatele pouze na obdlce

je-li velky rozdil v datu razitka na obdlce a datu uvedeném na dokumentu

u stiznosti

4.3 Evidence dokumentu

Vsechny doslé dokumenty ureny zaméstnanec zaeviduje v elektronickém podacim

deniku v potadi, v jakém byly doruceny nebo vznikly, a opatii je otiskem podaciho razitka a

datem pifjmu. Pokud dokument neni moZné napiiklad z prostorovych divodi oznacit, oznaci

se podaci razitko na zvlastni papir, ktery se k dokumentu pevné ptipoji.

Podaci razitko se umistuje zpravidla do pravého horniho rohu dokumentu, tak aby

nepiekryvalo text dokumentu, a obsahuje jméno ptivodce, datum doruceni, ¢islo jednaci a

pocet listl a ptiloh. Jeho vzor je uveden v piiloze €. 1 tohoto fadu.

Podaci denik obsahuje:

Potadové ¢islo dokumentu

Datum doruceni nebo vzniku dokumentu

Oznaceni odesilatele, dokument vznikly z vlastni ¢innosti se oznacuje jako
,,vlastni*

Cislo jednaci odesilatele

Pocet listh dokumentu, pocet listii ptiloh, u piiloh v nelistinné podobé¢ jejich
druh a pocet

Stru¢ny popis dokumentu

Jméno pracovnika, kterému byl pfidé€len k vytizeni
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- Adreséata a zptsob vyfizeni
- Skarta¢ni znak a skartaéni lhuta dokumentu

- Zaznam o vyfazeni ve skartaCnim fizeni

Dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti ifadu jsou rovnéz evidovany v podacim deniku a je
jim piidéleno ¢islo jednaci.
Cislo jednaci je tvofeno:

zkratka uradu/potfadové Cislo/rok/zkratka piijmeni

Do evidence dokumentl nejsou zarazovany:
- prospekty, reklamy a propagacni materidly,
- pozvanky nedfedniho charakteru,
- noviny, ¢asopisy a knihy,
- sbirky zdkont a véstniky,
- vizitky a osobni poznamky,

- nevyzadana reklamni sdé€leni (tzv. spamy).

Doslé a odeslané faktury se eviduji ve zvlastni evidenci (Kniha doSlych a odeslanych faktur).
4.4 Rozdélovani a vyfiizovani dokumenti

Zaevidované dokumenty urCeny pracovnik ufadu rozd€li a pfedd zaméstnancim
k vyfizeni. Odpovéd’ na dosly dokument je evidovana, vyfizovdna a odesildna pod Cislem
jednacim doSlého dokumentu.

Po vyfizeni je dokument oznacen v podacim razitku uklddacim znakem podle spisového
planu, skartacnim znakem a lhiitou.

Vsechny dokumenty tykajici se jedné véci tvoii spis. Dokument m4 jednu skarta¢ni lhttu.
Tvorba spisu se provadi spojovanim dokumentt (tzv. prioraci). VSechny doslé dokumenty se
opatii v den doruceni nebo vzniku podacim razitkem a poté zaeviduji v evidencni pomiicce.
Pokud zaméstnanec, ktery pomiicku vede, zjisti, Ze novy dokument se tyka téze véci, k nizZ
byly jiz diive zaevidovany jiné dokumenty, spoji je ve spis. Do spisu jsou zafazovany rovnéz
dokumenty tykajici se téZe véci a vzniklé z vlastni ¢innosti piivodce.

Spojovani dokumentli se oznacuje v evidencni pomicce tak, Ze do kolonky ,,Vyfizeno®,
resp. ,,UloZeno* se u starStho dokumentu zapiSe ¢islo jednaci mlad$itho dokumentu, s nimz je
star§i dokument spojen. Spojovani dokumentli je ukonceno piipojenim posledniho
dokumentu, jimz je spis zpravidla vyfizen. Jednotlivé dokumenty se poté uloZi ve spisu a spis
se doplni seznamem uloZenych dokumentii, do néhoz se poznamend jejich Cislo jednact,
piipadn¢ také strucné oznaCeni (ndzev dokumentu). Dalsi tdaje o nich neni potiebné
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doplilovat, nebot’ jsou poznamendny v podacim deniku. Spis se oznacuje skarta¢ni lhlitou
odpovidajici skarta¢ni lhiité toho dokumentu v tomto spisu, kterému byla pfidélena nejdelsi
skarta¢n{ lhtta.

Zaméstnanec, kterému byl dokument pfidélen, je odpovédny za jeho spravné a v€asné
vyfizeni. Je-li dokument vyfizen jinak nez v listinné podobé (telefonicky, ustn€...), je o tom
uveden zdznam v podacim deniku.

4.5 Podepisovani a uzivani razitek

Kazdy vyfizeny dokument je nutné oznacit datem a podepsat. Podpisem je schvdlen obsah
a je potvrzena formdlni a vécnd spravnost vytizeni. Dokument podepisuje zaméstnanec tradu
k tomu povéfeny vnitinimi pfedpisy (to je: starosta, mistostarosta nebo ucetni). Je-li
stanoveno zvIlastnim pravnim piedpisem uziti ufedniho razitka, je piislusSny dokument opatien
jeho otiskem.

Utad vede evidenci tifednich razitek. Ta obsahuje otisk razitka a jméno zamé&stnance nebo
zaméstnanct, kteii razitko ptevzali a maji ho v uzivani.

Pfipadnou ztratu ufedniho razitka je nutno okamzit¢ po zjisténi oznamit Odboru pro
mistni sprdvu Ministerstva vnitra. V ozndmeni uvede pifesny opis textu z opisu razitka a

datum, od kdy se razitko postrada.

4.5 Odesilani dokumenti

Odesilani dokumentu provadi povefeny zameéstnanec v listinné podobé, pomoci e-
podatelny nebo pomoci datové schranky. Ma-li adresat zfizenu datovou schranku a povaha
dokumentu to umoziuje, odesila povéteny zaméstnanec dokument pomoci datové schranky.

Dokument je odesilan do vlastnich rukou adresédta, pokud je nutné, aby dorueni bylo
dolozeno, nebo je to uréeno zvlastnim pravnim predpisem. Doklad o doruceni se pak pfipoji
k ptislusnému spisu.

Odesilané dokumenty v listinné podobé jsou dle ceniku Ceské posty ofrankovany,

pfipadné jsou na n€ nalepeny ceniny.
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4.6 Ukladani dokumentu

Veskeré dokumenty dfadu, které jiz byly vyfizeny, jsou po dobu plynuti skarta¢nich Ihtt
uloZeny ve spisovné. Do spisovny jsou predavdny zpravidla ihned po vytizeni, pokud jejich
povaha nevyzaduje jejich dal$i uzivani zpracovatelem.

Ve spisovné jsou dokumenty ukladany vécné podle spisového planu. Pied uloZenim spisu
do spisovny je nutné provést kontrolu uplnosti spisu. K uloZeni elektronickych dokumentli a
spistt miZe puvodce pouZit tzv. ,,Garantovand uloziste* krajskych elektronickych spisoven,
byla- li v rdmci krajt zfizena.

Dokumenty ulozené ve spisovné je mozno piredlozit k nahlédnuti nebo zapujcit
opravnénym Zzadatelim. Predkladani téchto dokumentl je provddéno v kancelati povéreného
pracovnika (ne pfimo ve spisovné). Povéfeny pracovnik je povinen evidovat vhodnou formou
zapujcené dokumenty.

Zjisti-li povéteny pracovnik ztrdtu nebo zniCeni dokumentu, ucini o tom zdznam
v evidenci.

Kroniky obce a dal$i vyznamné dokumenty jsou uloZeny na zvlaStnim uzamykatelném
mist¢ pro maximdlni ochranu pifed poskozenim nebo zniCenim. Jejich origindly nelze

zapujcovat mimo Obecni ufad.

4.7 Vyrazovani dokumenti

Vytazovani dokumenti naddle nepottebnych pro chod tradu, kterym vyprSely skartacni
lhity, se déje ve skartatnim fizeni. To provadi povéieny pracovnik formou skartacniho
ndvrhu, ktery vypracuje a odesle pfisluSnému archivu k posouzeni. Do skartacniho fizeni je
nutno zahrnout vSechny dokumenty doslé a vzeSlé z Cinnosti tiradu.

V ramci skarta¢niho fizeni provadi piislusny archiv vybér archivdlii. Vzor skartacniho
ndvrhu a vzor pfilohy skartatniho ndvrhu jsou v piiloze tohoto fddu. Soupis dokumentl
navrhovanych ke skartaci, ktery je pfilohou skartaéniho navrhu, je tfeba rozdélit na
dokumenty oznacené skartacnim znakem "A" a skartacnim znakem "S". Dokumenty oznacené
skartatnim znakem "V" urCeny pracovnik posoudi a pfifadi je k dokumentim povahy "A"
nebo k dokumentiim povahy "S".

Dokumenty vybrané za archivdlie budou po schvdleni skarta¢niho ndvrhu v dohodnutém
terminu preddny piisluSnému archivu (Statni okresni archiv Nymburk). Dokumenty povahy
"S" mohou byt po skartaCnim fizeni zniCeny, ale je nutné zajistit jejich kvalitni a doloZitelnou

likvidaci (spélit je nebo strojove skartovat).

-32-



4.8 Spisova rozluka

Pti zruSeni pivodce se provadi spisova rozluka. Tu pfipravuje pred datem svého zruSeni
puvodce sdm a provadi ji jeho pravni néstupce.

Uzaviené a uloZené spisy, kterym vyprsely skartacni lhiity, jsou zafazeny do skartacniho
fizeni. Uzaviené spisy jimzZ lhiity plynou se ulozi do spisovny piipadné do spravniho archivu
pravniho ndstupce ptivodce. Preddvané spisy se zapisi do pfeddvaciho seznamu.

Nevyftizené spisy se predaji urCenému puvodci, na kterého ptesla plisobnost k jejich
vyfizeni. Tento plivodce pak tyto dokumenty rovnéZ opatiené preddvacim seznamem

pievezme a zaeviduje podle § 64.
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5. Zavérecna ustanoveni

Tento spisovy a skartacni ad je zavazny pro vSechny zaméstnance Obecniho ufadu Bérunice

a vztahuje se i na dokumenty tykajici se samospravnych zalezitosti obce Bérunice.

VSichni clenové zastupitelstva a zameéstnanci Obecniho tfadu pfichdzejici do styku

s dokumenty jsou povinni se s timto spisovym a skartatnim faddem sezndmit a fidit se jeho

pokyny.

s Mz

Spisovy a skartacni fdd nabyva dc¢innosti dnem:

Vyvéseno dne:
Stazeno z vyvésky:

V Bérunicich dne:

Schvéleno zastupitelstvem obce:
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6. P¥ilohy

Seznam ptiloh:

Ptiloha ¢. 1 - Spisovy a skarta¢ni plan
Ptiloha €. 2 - Vzor podaciho razitka
Ptiloha ¢. 3

Vzor skartacniho navrhu
Ptiloha €. 4 - Vzor piilohy ke skartacnimu ndvrhu
Ptiloha ¢.5 - Pfiloha €. 2 zdkona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé — Dokumenty,

které budou vzhledem k obsahu vZzdy ptedloZeny k vybéru za archivélie
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Spisovy a skarta¢ni plan

Ukladaci znak

Ptiloha ¢. 1

Nazev dokumentu Skartaéni znak a lhuta

I. VSeobecné dokumenty

I-01

I-02

I-03

1-04

I-05

1-06

I-07

I-08

I-09

Dokumenty starosty a mistostarosty
Spoluprace se statnimi orgény a jinymi organizacemi
Organizace Clenéni a ptisobnost Gfadu
Rizeni, kontrola a metodickd ¢innost
Smlouvy

[-05.1 vSeobecné

1-05.2 hospodaiské

[-05.3 ndjemni

[-05.4 majetkopravni

[-05.5 kolektivni

1-05.6 ostatni

Statistika, vykaznictvi

1.6.1 roc¢ni vykazy

1.6.2 ostatni vykazy

Peti¢ni pravo

Stiznosti, podnéty a ozndmeni obcanti
1-08.1 Hodnoceni, rozbory, evidence
[-08.2 Konkrétni ptipady

1-08.3 Ostatni dokumenty
Referendum, mistni referendum
1-09.1 Zapis o prubchu a vysledku hlasovéni referenda

1-09.2 Ostatni dokumentace

-36-

V/10

V/5

A/S

V/5

V/5

V/5

S/5

A/5

A/5

V/5

A/5

S/5

V/5

A/S

V/5

V/5

A/10

S/5



I-10

I-11

I-12

I-13

I-14

I-15

I-16

I-17

I-18

I-19

Zivelné pohromy a mimoiddné uddlosti

Plany, koncepce, programy rozvoje obce

Spisova sluzba

[-12.1 Skarta¢ni fizeni

[-12.2 Podaci denik

I-12.3 Jind pomocnd evidence

Hospodateni a spradva majetku

I-13.1 Evidence majetku

I-13.2 Inventarizace majetku

[-13.3 Inventédrni karty hmotného majetku

I-13.4 Sprava majetku obce

I-13.5 Majetkové restituce

[-13.6 Vybérové fizeni o zadavani vetejnych zakdzek

Vyznamendéni, ceny mésta, Cestné obCanstvi

Propagacni Cinnost - obecni zpravodaj, jiné tiskoviny

vydavané obci (v piisluSném archivu se uklada

jeden exemplar)

Volby do zastupitelskych sbort

I-16.1 Zapisy o vysledku hlasovdni, hlaSeni vysledkt
voleb v obci

[-16.2 Organizacné technické zabezpeceni voleb

[-16.3 Seznamy volicu

Konference, porady, konzultace

Obecné prospésné prace

Vymahani pohledavek
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A/S

A/10

A/5

A/5

S/5

A/10

S/5

S/5

V/5

A/10

V/10

A/5

A/S

A/S

S/5

S/5

V/5

V/5

S/15



I1. Organizace ¢innosti

II-01 Zapisy z jednani zastupitelstva, rady, vybort a komisi

(v€etné programu, podkladi, usneseni, kontroly jeho plnéni a ptiloh) A/10
II-02 Interpelace Clent zastupitelstva V/5
II-03  Obecné zavazné vyhlasky obce A/5
II-03 Naftizeni obce V/5

II1. Personalni prace

III-01 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotaznikii, evidencnich
list, Cestnych prohlaSeni, pracovnich a sluzebnich smluv, funkéniho zatazeni,
platovych vymeért, kvalifika¢nich posudk a dokladl, vysledki psychologickych a
podobnych zkouSek a testii, Cestnych uznini a vyznamendni, vypoctl, Zadosti o
rozvazani pracovniho poméru, vystupnich a propoustécich listd, likvida¢nich listd,

vysvédceni pii odchodu, zdpoctovych listl (potvrzeni o zamé&stndni) aj.:

I1-01.1 - vedoucich zameéstnanct V/50

I1-01.2 - ostatnich zaméstnanct S/50
III-02 Nemocenské, socidlni a zdravotni pojiSténi S/10
III-03 Mzdové agenda S/5

II1-03.1 Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti  S/5

I11-03.2 Mzdové listy S/50
I11-03.3 Mzdové listy dichodct S/5
Dan z pifjmu S/10
II1-04 Péce o pracovniky V/10
IV. Finance
Rozpocet
IV-01 Rocni rozpocty, tabulkova a textova ¢ast A/10
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IV-02 Vseobecné tdaje a dil¢i podklady k rozpoctu

IV-03 Rozbory o plnéni rozpoctl a finan¢niho hospodaieni
IV-04 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodateni vcetn¢ faktur
IV-05 Khnihy faktur

Finan¢ni plany a rozpocty organizaci

IV-06 Dlouhodobé finan¢ni plany a rozpoctové vyhledy
IV-07 Roc¢ni financni plany a rozpo€ty organizaci

IV-08 Rozbory hospodateni organizaci

Dang, davky, poplatky

IV-09 VSeobecné zélezitosti statnich pi{jmu a pfijml obci
IV-10 Mistni dan€ a poplatky

IV-11 Katastr domovni dan¢

IV-12 Pravni zastupovani obce ve financnich zélezitostech

IV-13 Ro¢ni dcetni vykazy, rocni uzdverky a vyrocni zpravy, audit

IV-14 Doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti

IV-15 Ugetni doklady a jiné G&etni dokumenty tykajici se dafiového

fizeni, spravniho fizeni, trestniho fizeni, obanského
soudniho fizeni nebo jiného fizeni

IV-16 Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek
¢i nesplnénych zdvazkl

IV-17 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci

IV-18 Vyherni hraci pfistroje (vyictovéni)
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V/5

A/10

S/5

S/10

A/10

A/10

A/10

S/5

S/5

V/5

V/5

A/10

S/5

S/5

S/5

S/5

S/5



V. Zivotni prostiedi

V-01

V-02

V-03

V-04

V-05

V-06

V-07

V-08

V-12

V-13

V-14

Pidni fond (ochrana, zmény kultur, pozemkové tpravy)
Vynéti ze zemédélského ptidniho fondu a rekultivace
Rozhodnuti o odvodech za vynéti pady ze zeméd¢€lského
pudniho fondu
Prevod a ngjmy zeméd€lskych a lesnickych pozemkt
Zemédelska vyroba
Myslivost
Lesni hospodafstvi
Lesy v majetku obce (v€etné lesniho hospodéiského
plédnu a osnovy)
Vodni hospodaistvi
Rybniky, vodni nddrze, vodni rekreace (vyjadfeni,
rozhodnuti o povoleni kolaudace, revize)
Vodovody a kanalizace
V-11.1 Uzemné planovaci dokumentace vodovodi

a kanalizaci v€etn€ majetkové a provozni evidence)
V-11.2 Cistirny odpadnich vod a kanalizace
V-11.3 Technicky audit vodovodu a kanalizaci
Ochrana ovzdusi
Odpadové hospodatstvi
Rozhodnuti podle pravnich ptedpisi upravujicich odpadové

hospodafstvi
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V/5

A/15

A/15

A/5

V/5

V/5

V/10

A/20

V/5

V/20

V/5

V/10

V720

S/5

V/5

V/5

A/5



VI. Mistni hospodarstvi, Zivnosti

VI-01 Organizace a zatizeni V/10
VI-02 Zfizovani, ruseni a zmény organizaci a zatizeni A/10
VI-03 Bytovy a nebytovy majetek S/10
VI-04 Doprava VI/5
VI-05 Obchod a cestovni ruch V/5

VII. Ostatni agenda

VII-01 Uzemni plany A/10
VII-02 Urbanistické studie A/10
VII-03 Uzemné planovaci podklady V/10
VII-04 Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadieni) A/20
VII-05 Stavebni tfady - korespondence S/5
VII-06 Péce o obcanské zélezitosti S/5

VII-07 Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné,

kulturni a jiné veifejné produkce, kulturni instituce

a zafizeni, kursy V/5
VII-08 Kroniky A/10
VII-09 Péce o kulturni pamétky, paméatkové rezervace,

pamatkové zony, pamatkova ochrannd pasma,

véetné evidence A/10
VII-10 Skoly a §kolskd zaiizeni VI/5
VII-11 PoZarni ochrana V/5
VII-12 Shromazd’ovani V/5
VII-13 Konkrétni tzemni zmény A/10
VII-14 Hlaseni evidence obyvatel V/5

VII-14.1 Evidencni listy obyvatel A/5
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VII-14.2 Néarodnostni mensiny a uprchlici

VII-14.3 Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu

VII-14.4 Ptihlasovaci listek k trvalému pobytu

VII-14.5 Potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu
VII-15 Nazvy obci, ulic a vetejnych prostranstvi

VII-16 Cislovéni domu

Ochrana vefejného pofadku
VII-17 Zpréavy o ochrané vetejného porddku
VII-18 Soucinnost s jinymi organy a organizacemi

VII-19 Zpravy a informace o obCanech

Pouzivani statnich znakl a symboli
VII-20 Znaky, barvy a prapory obce
VII-21 Pecetidla a razitka

VII-22 Sbirky

VII-23 Ztraty a ndlezy

VII-24 Evidence hrobii a vale¢nych hrobt
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V/5

V/5

S/50

S/1

A/5

A/5

V/5

S/5

S/5

A/5

V/5

V/5

S/3

A/5



Ptiloha ¢. 2

Vzor podaciho razitka

Nazev uradu
Doslo
Cj.
Pocet listd/piiloh
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Ptiloha ¢. 3

Vzor skartaéniho navrhu

Adresat: piislusny archiv

Véc: Navrh na vyiazeni dokumenti

Na zdklad€ zdkona €. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych
zékond, a vyhlasky 646/2004, o podrobnostech vykonu spisové sluzby navrhujeme vyradit
dokumenty uvedené v ptiloze.

Do skartac¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty organizace

s uplynulou skartacni lhtitou, které nejsou nadéle provozné potiebné pro dalsi Cinnost
organizace.

Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné

Pfilozeny seznam dokumentii navrZenych ke skartaci zahrnuje dokumenty skupiny A,

V a S. Zadame o jejich odborné posouzeni.

Ptilohy: 2 x seznamy dokumentti

Navrh na vyfazeni dokumentti vyhotovil:

razitko a podpis vedouciho organizace
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Vzor piilohy ke skartaénimu navrhu

Soupis dokumenti

navrhovanych k vyfrazeni

Piiloha ¢. 4

Pof. Pof. Druh dokumentu Skartaé | Casovy
» Cislov . znak a | rozsah
¢islo AK Thita

Pocet

polozek
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Ptiloha ¢. 5

DOKUMENTY, KTERE BUDOU PODLE OBSAHU VZDY PREDLOZENY K
VYBERU ZA ARCHIVALIE

1. Zapisy ze zasedani organli zdkonodarné, vladni a vykonné moci a orgdni uzemni
samospravy na vsech stupnich

s M2z

2. Zakladaci listiny, statuty, organizacni fady a dalSi dokumenty o organiza¢ni struktufe,

vedeni, sprave¢, fizeni, kontrole, ¢innosti a jejich vysledcich

a) organti zédkonodarné, vladni a vykonné moci a orgdnli tizemni samosprdvy na vsech
stupnich,

b) justi¢nich slozek vSech stupnt i druht, notéafstvi, statnich zastupitelstvi a jejich predchidct,

¢) statnich piispévkovych organizaci a piispévkovych organizaci obcfi a krajii, hospodarskych,
rozpoctovych a ostatnich statnich organizaci fizenych, popiipad¢ spravovanych statnimi
organy nebo narodnimi vybory, a pfedchtidcti téchto organizaci,

d) obchodnich organizaci zaloZenych anebo ovladanych ustfednimi a jim podfizenymi organy
statni spravy, orgdny izemni samospravy a jejich ptedchtdct,

e) druzstevnich organizaci, jejich zafizeni a predchidc,

f) vSech soucasti a zafizeni ozbrojenych sil a bezpecnostnich slozek,

g) politickych stran, politickych hnuti, obCanskych sdruZeni, odborovych organizaci a

organizaci zamé&stnavateld,

3. Mezindrodni smluvni dokumenty prezidentské, vladni a resortni urovné
4. Dokumenty geodetické a kartografické, katastry nemovitosti

5. Dokumentace vyznamnych staveb

6. Kroniky

7. Matriky narozenych, oddanych, registrovanych partnerti, zemielych, vojenské, studentd,
Clenti komor a obcCanskych sdruZeni, sbirky matricnich listin, dokumenty o nabyvéni a

pozbyvani statniho ob¢anstvi
8. Roc¢ni rozpocty, zdveérecné ucty, rocni tcetni zaveérky
9. Historické scitaci archy obyvatelstva

10. Soudni rozsudky pro politické delikty, pro zloCiny proti lidskosti, pro omezovani

lidskych prav a svobod, pro zdvazné trestné Ciny proti Zivotu, zdravi a majetku obcant
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11. Osobni spisy vyznamnych osobnosti politického, hospodaiského, veédeckého,

technického, kulturniho, ndbozenského, cirkevniho a sportovniho Zivota
12. Rukopisy vyznamnych literarnich d¢l

13. Podaci deniky, rejstiiky k nim, elenchy, kmenové listy, globdlni archy a dalsi typy

zékladnich eviden¢nich pomiucek spisové sluzby
14. Privatizacni projekty
15. Rehabilitacni spisy
16. Ttidni vykazy, katalogy, katalogové listy, protokoly o zavérecnych zkouSkdch,

protokoly o maturitnich zkouSkach vydané zdkladnimi a stfednimi Skolami a protokoly o

statnich zavére¢nych zkouskach na vysokych skolach

17. Dokumenty vzniklé z cinnosti bezpecnostnich slozek v obdobi komunistického
totalitniho rezZimu

18. Origindlni negativy, duplikacni kopie a duplikacni negativy hranych, dokumentérnich a
animovanych filma

19. Dokumenty, které obsahuji zdsadni informace o

a) zZivotnich pomérech obyvatelstva v dobovych statopravnich a ekonomickych podminkéch,

b) strategiich, koncepcich a pldnovani rozvoje hospodafstvi vcetné dileZitych ucetnich a
statistickych vykazl a piehledi,

¢) meénové politice,

d) majetkopravnich pomérech a jejich zménach, o konfiskacich a restitucich majetku,

e) pravni tpravé mezindrodnich vztahd,

f) tvorb¢ pravnich predpist véetné jejich nerealizovanych navrha,

g) statnich hranicich, tzemnim ¢lenéni stitu, hranicich spravnich obvodu, symbolech stitu a
uzemnich samosprdvnych celkl, mistnich ndzvech a jejich zménéch, o slucovani a déleni
obci,

h) vyvoji a stavu zdravotnictvi, socidlni péce a pomoci v hmotné nouzi a drovn¢ bydlent,

1) vyvoji a stavu védy a techniky,

J) vyvoji a stavu Skolstvi, kultury a uméni, télesné vychovy a sportu,

k) vyvoji a stavu dopravy a spoju,

1) izemnim planovani,

m) zdsadnich zménéch a opatfenich v ochrané Zivotniho prostiedi,

n) geologickych a padnich prizkumech,
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0) technickém rozvoji véetné patentli na vyznamné vynalezy,

p) kulturnich pamatkéch a jejich udrzbé, rekonstrukci a ochrané,
q) Zivoté a dile vyznamnych osobnosti,

r) volebnich vysledcich a vysledcich referend,

s) Clenstvi v mezindrodnich organizacich.
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9. Navrzené zmény a hodnoceni spisové sluzby

JiZ jsem nastinil zdkladni problémy, s kterymi se v otdzce vykonu spisové sluzby
Obecni ufad Bérunice potykd. Proces tvorby spisu byl podrobné&ji zpracovan ve spisovém a
skartatnim f4du pfesn¢ dle metodického pokynu ministerstva vnitra®. Za zpusob tvoreni
spisu byla zvolena priorace, neboli fyzické spojovani dokument tykajicich se jedné véci dle
popsanych pravidel. Véiim, ze po presném vymezeni instrukci a sezndmeni pracovniku s nimi
by naddle nem¢l byt prostor pro jakékoli nepiesnosti v této ¢innosti.

Stejné tak nejpalcivéjsi problém, ktery je spojen s ukldddnim dokumentd a jejich
oznacovanim spisovymi a skarta¢nimi znaky, by mél pomoci vyfesit spisovy a skartacni ad a
hlavné pak spisovy a skartacni plan. Ten déli agendu do sedmi zékladnich skupin a jednotlivé
typy dokumentll jsou oznaceny numerickymi spisovymi znaky (kombinujicimi pro
piehlednost fimské a arabské Cislice).

Provedenim skarta¢niho fizeni doslo k vyznamnému dbytku dokumentl ve spisovngé,
je proto nutné viechny zbylé dokumenty oznacit pfisluSnymi spisovymi a skartatnimi znaky a
usporadat je ve spisovné podle nového déleni a zavést tak pevné uklddaci schéma, které bude
nadéle dasledné dodrzovano. Velice dilezité je pak sezndmeni vSech zaméstnancli s novou
normou a spisovym a skartaénim pldnem. A také disledné oznaCovani novych dokumentl
ihned po jejich vyfizeni spisovymi a skartacnimi znaky a skartaénimi lhitami a v neposledni
fad¢ pak doplnovani téchto znaki do elektronické evidence dokumentti, aby doslo k provazani
této evidence s fyzickym stavem ve spisovng¢.

Idedlnim, 1 kdyz vzhledem k velikosti spisovny ne zcela nutnym tkonem, by pak
mohlo byt oznaeni jednotlivych ,,oken* vregilech umisténych ve spisovné Stitky se
zvolenymi znaky predstavujici konkrétni ,,logistické umisténi. Tyto znaky by pak v piipade,
Ze by byly doplnény v elektronické evidenci, slouzily pro rychlou orientaci ve spisovné a
snadné vyhledavani konkrétnich dokumentt.

Pokud se podaii nastinéné problémy odstanit, dostane se spisovd sluzba obce Bérunice
na zdkonem pozadovanou troven a véfim, ze pii jeji piipadné kontrole ptisluSnym archivem
nevzniknou vyznamnéjs$i vytky ke kvalité jejtho vykonu. Samoziejmné je ale stile na ¢em
pracovat a v dil¢ich tkonech co zlepSovat a upravovat. Napiiklad na vétSim vyuZivani

datovych schranek a celkové na vétsi jistoté a orientaci zaméstnancii titadu v tomto digitdlnim

32 Tvorba spisu a spisové znagky a evidence spisti pfi jejich ptjéovani Ministerstvo vnitra Ceské republiky
[online]. 15.6.2011 [cit. 2011-09-05]. Metodiky. Dostupné z WWW:
<http://www.mvcr.cz/clanek/metodiky.aspx>.
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prostiedi bude tfeba pracovat, nebot’ lze ocekdvat, Ze timto smérem se bude stdle vice
posouvat agenda ufadl vSech stupnd.

Velice kladné hodnotim celkovy pfistup zaméstnancti ifadu ke spisové sluzb¢, nebot’
ten je jednim ze zdkladnich faktorti ovlivnujicich jeji kvalitu. Sebekvalitnéjsi norma nemtize
zajistit fddny vykon spisové sluzby, pokud nebudou mit zaméstnaci vili se ji zodpoveédné
fidit. Pfi mém puasobeni na Obecnim dfade Bérunice mi zaméstnanci vZdy vychazeli vstiic,
snazili se vZdy najit optimdlni feSeni problému a byla na nich patrnd snaha splnit v§echny
nutné nalezitosti spojené s faddnym vykonem spisové sluzby. Uz samotny fakt, Ze né¢koho
oslovili v otdzce pomoci se zlepSenim pomérii ve spisové sluzbé, svédci o jejich aktivnim

piistupu.
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10. Zavér

Spisova sluzba hraje v Cinnosti ufadii vSech turovni vyznamnou roli. V ramci
fungovani instituci vefejné spravy vznikd znacné mnozstvi dokumenti archivni povahy, a
proto je velice dulezité, aby zpusob, jakym tyto instituce naklddaji s dokumenty, byl co mozna
nejvice sjednocen a jasné¢ vymezen zdvaznymi pravidly. K tomuto tcelu slouzi vytvorend
legislativa upravujici spisovou sluzbu. Zpusoby vedeni spisové sluzby se stile vyviji a
zdokonaluji, coZ mizeme vidét na rozvoji digitdlnich technologii v tomto oboru. Jejich stile
vyrazngj$i vyuzivani je bezpochyby cestou, kterou se spisovd sluzba bude v budoucnu ubirat.
Je proto nutné zajistit, aby dfady vSech kategorii drzeli s timto vyvojem krok a troven spisové
sluzby u nich byla na patfi¢né tirovni a pruzné reagovala na ptichazejici zmeny.

Malé obce maji ve skupiné veiejnopravnich ptivodct zvlastni postaveni, nebot’ byly
zédkonem vyclenény a nespadaji do skupiny pivodct urcenych. Pravidla pro vykon spisové
sluzby jsou ziZeny a ptizplisobeny jejich potfebdm a moZnostem, ale zdkladni naroky, které
museji i ony splnit zastavaji.

V poslednich letech doSlo k vyraznym zméndm legislativy, které reagovaly na
zminény vyvoj v oblasti spisové sluzby. Pro malé obce to znamenalo mnoho novych a
vyznamnych dprav v jejich fungovani. Povinnost ziidit a uZivat datovou schranku zavedla
dokumetny v digitdlni podob¢ i do uradul, které Casto dosud vedli spisovou sluzbu vyhradné
v listinné podobé podle zazitych pravidel a vyuzivali Casto napiiklad jen obecni emaliovou
adresu. S takto vyznamnymi zménami se tyto ufady Casto jeSté dnes vyrovnavaji. Jedou véci
bylo zvlddnout zmény, které novd legilativa pfinesla, z hlediska praktického vykonu agnedy
ufadu. Druhou, neméné podstatnou véci, pak bylo upravit pravidla pro tento vykon at’ uz
vydanim plnohodnotného spisového a skartacniho fddu nebo formou vnitfniho organizacniho
predpisu uradu.

Ve své praci jsem se snazil pomoci konkrétnimu obecnimu ufadu v této otdzce.
Snezndmil jsem se s podminkami fungovani tohoto tfadu a s jeho zplisobem vedeni spisové
sluzby. Snazil jsem najit problémy v jejim vykonu a navhrnou jejich mozna feSeni a v ramci
svych moznosti pomoci zaméstnanciim ujasnit jim nékteré otazky ohledné spisové sluzby.
Vé&fim, Ze spisovy a skartacni tad, ktery jsem pro potteby dfadu sestavil bude jakousi kostrou,
poskytujici zdklad na cesté za zkvalithovanim prace jeho zaméstnancti a Ze mé piisobeni na

Obecnim ufadé Bérunice tak bude piinosem.
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11. Resumé

The subject of this work is records management in the small municipal office. Within
the public administration of all levels plays the records management an important role. There
is a need of solid anchoring rules for performance of records management. These rules
are defined by relevant law and other legislation. Modes of records management are
developed and improved. Signs of this can be seen in development of digital records
management systems. Still grater use of these systems is undoubtebly the way, which
development will proceed. It is therefore necesarry that the offices of public amdinistration
kept responded to this development. Level of performance records management should be in
adequately quality and flexibly respond to incoming changes.

The small municipal office has a special status in group of public originators. These
offices were exluded from the group of so-called designated originators. The rules for
performance of records management are narrowed and adjust to its needs, but the basic
requirements thet must be met, remain.

There were significant changes in recent yers, that have responded to the mantioned
development in records management. It ment many new and significant modification for the
small municipal office. With these changes the small municipal offices are still settled.

In this work I tried to help a particular municipal office in this issue. I became
acquainted with the conditions of the records management performance and with the the
operating methods of the office. I tried to find problems in this field and propose possible
solutions. The main problems I had to deal with, were associated with the wrong storage of
documents in registry of office and with lack of marking documents appropriate signs .

The main objective of this workis to create full records and shradding norm,
which will be a kind of the basis for correct performance of records management. This norm
that I create, is based on applicable laws and other legislation regulating the records
management. [ belive that this norm will be the firststep on the way

to improving the work of this municipal office.
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