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Anotace

Tato prace se zabyva vyvojem spisové a archivni sluzby v rezortu Ministerstva obrany
Ceské republiky a sou¢asnym vykonem spisové sluzby v Armadé Ceské republiky. Zkoumané
casové obdobi je od roku 1947 do roku 2012. Vyvoj spisové a archivni sluzby je zkouman
prostiednictvim dostupnych materidlii Vojenského ustfedniho archivu Praha, soucasné
archivni legislativy a dostupnych norem, tykajicich se spisové sluzby v rezortu Ministerstva
obrany, vydanych Ministerstvem obrany. Pozornost je také vénovana vojenskému
archivnictvi. V praci je také piiblizena organiza¢ni struktura Armady Ceskoslovenské

republiky, po jejim vzniku (1918 — 1938) a souc¢asna struktura Armady Ceské republiky.
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vyfizovani, zpracovani, ukladani, archiv.

Annotation

The work deals with the records management development in the department of the
Ministry of Defence of the Czech Republic and the present implementation of records
management in the Armed Forces of the Czech Republic. It is focuses on the years from 1947
to 2012.

The material for this work was acquired mainly from the sources found in The
Military Central Archive in Prague, further from the contemporary archive legislation and
accessible regulations, related to the records management in the department of the Ministry of
Defence, issued by the Ministry of Defence.

The work further deals with the organization structure of the Armed Forces of the
Czech Republic in the time period from 1918 to 1938 and the contemporary structure of the

Czech Army.
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1. Uvod

Dokumenty tvoii jiz dlouhou dobu neoddélitelnou souéast naseho kazdodenniho
zivota. S jejich postupnym narustajicim mnozstvim vznikala jiz v minulosti potieba jejich
prehledu a evidence, a tak v jiz prvni polovin¢ 18. stoleti byla vydana krajskym ufadim
instrukce o vedeni spisové sluzby.

Po vzniku Ceskoslovenské republiky vroce 1918 se nutnosti zavedeni evidence
nariistajici pisemné agendy zabyvala také Ceskoslovenska armada, ktera v této dobé
prochazela poc¢atky svého vzniku.

Ve své bakalafské praci bych chtéla popsat vyvoj spisové sluzby V rezortu
Ministerstva obrany v obdobi od konce 2. svétové valky az do soucasné doby. Chtéla bych
ukazat v pribéhu ¢asu rozrustajici se vojenskou pisemnou agendu a stim i vznikajici
pracovisté pecujici o dokumenty.

Ve své praci budu Cerpat z dostupnych materidld Vojenského ustfedniho archivu
V Praze, ze kterych se budu snazit zachytit zvlastnosti spisové sluzby tohoto rezortu, ze
soucasné archivni legislativy a z konzultaci s vedoucimi pracovist' ochrany informaci 14.
Brigady logistické podpory Pardubice a Letistni spravy Pardubice. Dale budu spolupracovat
s panem Ing. Petrem Kalvasem, zaméstnancem Generalniho §tabu Armady Ceské republiky,
zodpovédnym za odborné Fizeni, §koleni a tvorbu vnitinich ptedpist v oblasti spisové sluzby
a za administrativni bezpe¢nost v Armadé Ceské republiky.

Téma prace jsem si zvolila z toho diivodu, ze problematika spisové sluzby v Armadé
Ceské republiky je mi blizka, n&kolik let jsem byla jejim zamé&stnancem.

V avodu své prace bych chtéla nejprve popsat vznik Ministerstva obrany a
Ceskoslovenské armady, pfiblizit jeji prvni organiza¢ni ¢lenéni a Vv zavéru prace popsat
organizaéni ¢lenéni souéasné Armady Ceské republiky. Témito dvéma pohledy do minulosti a
soucasnosti struktury armady bych chtéla ukazat vyvoj vztahli podfizenosti a nadfizenosti
mezi jednotlivymi armadnimi soucastmi, aby byl Iépe pochopitelny dalSi text prace,
zabyvajici se spisovou sluzbou v nasi dfivéjsi 1 soucasné armade.

Vzhledem k tomu, Ze v pribéhu vytvaieni Ceskoslovenské armady (1918 - 1920) byl
zplisob ifadovani pievzat jesté z habsburské monarchie, pocatky tfadovani v Ceskoslovenské
armadé bych chtéla popisovat az od roku 1947, kdy Ministerstvo obrany vydalo prvni
kancelatsky tad.

V dalsich kapitolach bych se rada zabyvala obdobimi, ve kterych byly vydavany

jednotlivé kancelaiské fady. Z nich se pozdg&ji staly vojenské ptedpisy, oznacované evidenéni



znackou ,,Adm“. Tyto vojenské predpisy stanovily presné a jednotné zasady pro vedeni
evidence dokumentli v celém rezortu Ministerstva obrany a samoziejme i V armadé. V praci
nebude feSena otdzka manipulace s dokumenty cizi moci.

Ve své praci se také chci zabyvat archivni legislativou — zékonem ¢islo 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisti a vyhlasky o provadéni vykonu
spisové sluzby c¢islo 191/2009 Sh., zakonem ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a
autorizované konverzi dokumentd, a nasledujicich vyhlasek — vyhlaskou ¢. 194/2009 Sh.,
ktera byla novelizovana vyhlaskou ¢. 422/2010 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a
provozovani informa¢niho systému datovych schranek, které rezort Ministerstva obrany
rozpracoval do svych ptedpist a rozkazu a uvedl je do praxe.

Zavadénim elektronické spisové sluzby ASAS, ktera je produktem spole¢nosti
GORDIC, se budu zabyvat pouze okrajové, jelikoz je tento systém zavadén k jednotlivym
organiza¢nim celklim postupné a organizacni celky, které jsem navstivila (Brigddu logistické
podpory Pardubice a Letistni spravu Pardubice), jesté nepouzivaji elektronicky Jednaci
protokol. Spisova sluzba je u nich zatim vedena Vv listinné podob¢. VSechny organizacni celky
Ministerstva obrany maji zabezpe€enu komunikaci prostfednictvim datovych schranek.

V praci bych chtéla také popsat soucasné vojenské archivnictvi a blize ukazat, jak jsou
pfipravovany a ptedavany dokumenty pracovniky pracovist’ ochrany informaci jednotlivych
organizacnich celkli do vojenskych archivii.

Celou praci bych chtéla ukoncit charakteristikou a organiza¢nim ¢lenénim soucasné
Armady Ceské republiky a ve struénosti piibliZit pfipravovanou koncepci rozvoje spisové a

archivni sluzby na dalsi obdobi.



2. Pocatky vzniku Ceskoslovenské armady

2. 1. Vznik Ministerstva narodni obrany

Nejvyssim vojenskym organem po vzniku samostatného statu byl Narodnim vyborem
dne 30. 10. 1918 ustanoven vybor narodni obrany. Jeho vykonnymi organy byly: nejvyssi
spravce ¢eskoslovenskych vojsk (funkci nejvyssiho spravee byl povéien dr. Scheiner, coz byl
starosta Ceskoslovenské obce sokolské, z jejichz Clenit byly vytvateny prvni dobrovolnické
utvary) a vrchni veleni vSech vojsk, jehoz sidlem bylo Zemské vojenské velitelstvi v Praze.
Tyto dva vykonné organy tvotily vrchni vojenské velitelstvi.!

Po zaniku Vyboru narodni obrany (15. 11. 1918) a vrchniho vojenského velitelstvi
(15. 12. 1918), vzniklo na zaklad¢ vydani Zak. ¢islo 2/1918 Sb. Ministerstvo narodni obrany,
které se stalo nejvyssim organem vojenské spravy. Bylo podtizeno prezidentu republiky, ktery

; . , .2
se stal vrchnim velitelem branné moci.

2. 2. Organizaéni ¢lenéni Ceskoslovenské armady v letech 1920 - 1939
Prvni branny zékon vesel v platnost v roce 1920 a rozdélil ceskoslovenskou brannou
moc podle branné pohotovosti na:

1) aktivni armadu, kterou tvofily osoby, zvifata a materialni prostiedky mirového stavu spolu

s prostiedky vale¢nymi, uloZenymi ve vale¢nych skladech;
jejim ukolem v miru byla pfiprava obrany statu,
2) 1. zalohu, ktera méla za valky, 1épe feceno za branné pohotovosti statu, dopliiovat aktivni
armadu na vale¢ny pocet a nahrazovat vzniklé ztraty;
pattily sem vojenské osoby v zaloze do 40 roku véku,
3) 11. zalohu, jejiz prislusnici byli za valky urceni hlavné ke strazni sluzbé nebo k nahradé
vzniklych ztrat;
patfily sem osoby v zaloze od 40 do 50 roku véku.®
Aktivni armada byla rozdélena na jednotlivé vojenské utvary (VU), jejichz nazvy se
tvotily podle funkce a pisobnosti daného VU. Mezi jednotlivymi VU platily také rozné
vztahy podfizenosti a nadfizenosti. Mezi vojenské tutvary také patiily vojenské Urady a

vojenské ustavy. Vojenské urady mely vymezenou spravni plisobnost. Patfilo mezi né¢ MNO

! SANDER, Rudolf. Organizaéni a disloka&ni vyvoj Ceskoslovenské armady v letech 1918 — 1939. Shornik
archivnich praci XXXV, 1985, s. 15. ISSN 0036-5246.

2 Tamtéz, s. 16 — 17.

® Tamtéz, s. 11.



a vSechny sluzby, napiiklad stavebni sluzby, justi¢ni sluzby atd. Vojenské ustavy byly uréeny
ke vzdéldvacim a védeckym ucelim. Patfily mezi vyssi jednotky nebo byly podiizené
zemskym vojenskym velitelstvim, velitelstvi sboru nebo ministerstvu narodni obrany jako
samostatné jednotky.4

Vyssimi jednotkami byly divize a brigddy a od roku 1935 také sbory. Jedna divize se
skladala ze dvou pésich brigad, jedné polni délostielecké brigady a dale méla nékolik ptimo
podiizenych vojenskych utvart. V roce 1938 byl systém tii brigdd zrusen a divize se skladala
ze tii péSich plukt a jednoho délostfeleckého pluku (v této dobé jiz nebylo d€lostielectvo
organizovano v brigadach, ziistala pouze letecka brigaida).5

Pluky se délily na oddily a dale na setniny.

Oddily se nazyvaly: u délostrelectva - delostrelecké oddily,
u letectva - peruti,
u jezdectva - korouhve,

u péchoty a ostatnich druhti vojsk (Zenijni, telegrafni a automobilni)

— prapory.
Setniny se nazyvaly: u délostfelectva - baterie,

u letectva - letky,

u jezdectva - eskadrony,

u péchoty a ostatnich zbrani - roty.6
Uzemi celé republiky bylo v letech 1918 — 1919 rozdéleno na 4 zemské vojenské
obvody a vznikla zemska vojenska velitelstvi pro:
Cechy Zemské vojenské velitelstvi Praha (1918 — 1939)
Moravu Zemské vojenské velitelstvi Brno (1918 — 1939)
Slovensko  Zemské vojenské velitelstvi pro Slovensko se sidly v KoSicich a
v Ziling, které pracovalo pouze v roce 1919
Zemské vojenské velitelstvi Bratislava (1919 — 1939)
Podkarpatskou Rus — Zemské vojenské velitelstvi Uzhorod (1919 — 1925).
Vroce 1925 bylo vychodni Slovensko ptipojeno k Podkarpatské Rusi, hlavni sidlo
v UZhorodé¢ bylo zruseno a staly se jim Kosice. Vzniklo:
Zemské vojenské velitelstvi Kosice (1925 — 1938).”

K dopliovani vojsk byl cely stat rozdélen také na 48 dopliiovacich okrest.

* Tamtéz, s. 11 — 12.
® Tamtéz, s. 14.

® Tamtéz, s. 11 — 12.
" Tamtéz, s. 17 — 21.



Vznikla tzv. soustava vojenskych velitelstvi, v jejimz Cele stala vysSsi velitelstvi. Byla to:
- zemska vojenska velitelstvi,
- velitelstvi sboru,
- velitelstvi divizi,
- velitelstvi brigad,
- posadkova velitelstvi s vyssi pusobnosti (velitelstvi Velké Prahy, Plzné a
Brna) — byla podiizena velitelim sbort a v jejich ¢ele byl velitel.

Jejich ukolem bylo velet podiizenym jednotkam. V jejich Cele stal general zbrani a jeho

zastupcem (poboc¢nikem) byl dastojnik zbrani. Vyssi velitelstvi se délilo na:

1) stab - byl pracovnim organem velitele a tvofili ho nacelnik §tabu velitelstvi (u sbort jeste
také podnacelnik) a ¢tyfi oddé€leni (organizacni, zpravodajské, operacni a
materialni), v jejichz cele stal pfednosta, ktery byl podiizenym nacelnika Stabu;
nacelnik stabu fidil ¢innost celého Stabu.

2) velitelé zbrani — byli to odborni poradci vyssiho velitele ve vécech svych zbrani.

3) piednostové sluzeb — byli odbornymi poradci a vykonnymi organy velitele v oboru sluzeb;

- fidili odbornou ¢innost podtizenych utvari sluzeb.
Tyto tfi slozky vyssiho velitelstvi si byly navzajem rovny.
4) pomocny ufad — zabezpecoval veskerou kancelatskou a pomocnou sluzbu u vyssiho
velitelstvi; pracoval zde veskery kancelafsky personal.

5) pomocna rota nebo druzstvo — tvofili ho poddistojnici a muzstvo vSech slozek vyssiho

velitelstvi.

6) hospodaiska sprava

K vysetfovani poruSeni vojenskych povinnosti slouzily tzv. karné vybory. PoruSeni
povinnosti niz8ich distojnikli a rotmistrt feSily kdrné vybory divizi, vyssi distojniky feSily

karné vybory zemské (pozdgji sborové).?

8 Tamtéz, s. 11 — 29.



3. Zasady uradovani v armadé od roku 1947

3. 1. Organizace pomocného uradu

Jednim z prvnich povale¢nych vojenskych kancelarskych radi byl ,,VSeobecny jednaci

a kancelarsky fad“, ktery vydalo Ministerstvo narodni obrany v roce 1947. Stanovil zasady

jednotného postupu pisemného tiadovani v celé Ceskoslovenské armadé. Pojednaval o

pisemném a sluzebnim styku mezi jednotlivymi velitelstvimi (vojenskymi tvary) uvnitf, ale i

o pisemném sluzebnim styku velitelstvi s civilnimi ufady a osobami.

Za uradovani u kazdého velitelstvi odpovidal velitel atvaru, ktery vydaval tzv. Domaci

fad. Tento fad byl zékladni vnitini normou pro zpsob ufadovani u atvaru (velitelstvi). Bylo

dilezité, aby systém kancelafské sluzby u kazdého utvaru (velitelstvi) byl vypracovan dobie a

ucelné.

9

U vyssich velitelstvi zabezpecoval kancelaiskou sluzbu tzv. pomocny ufad, ktery

tvotila tato pracoviste:

1)

2)

3)
4)

5)

Podatelna, ve které se piijimaly doslé dokumenty, opatiovaly se podacimi razitky a
zapisovaly se do jednaciho protokolu. Zde byly dokumenty v evidenci az do svého
Vyfazeni.

Pisarna, ktera pofizovala Cistopisy schvalenych konceptl a dale psala riizné dotazniky,
sluzebni listky atd.

Vypravna, jejiz lohou bylo odesilat a dodavat vytizené¢ dokumenty.

Spisovna, ve které se zapisovaly doslé a vytizené dokumenty do rejstiika (jmen a véci
podle obsahu vyfizeni) a pozd&ji zde byly ukladany podle roc¢nikii a podle
aritmetického potadi ¢isel jednacich do svazkl (nejmensi €. j. naspodu, nejvyssi €. j.
nahoie). Star$i ro¢niky dokumentt, které nebyly jiz tak potiebné, se ukladaly do
ustfedni spisovny, kterd byla ur€end pro vSechny slozky daného velitelstvi. Pro praci
s utajovanymi dokumenty slouZila tajna spisovna, ktera se fidila zvIast' vypracovanym
rezimem.

U malych velitelstvi se kancelafska sluzba slucovala do jedné tfadovny nebo byla
svéfovana jedné uréené osobé¢, kterou urcil velitel itvaru v Domacim tadu. ™

U velitelstvi, kterda méla Sirokou pusobnost (napi. MNO, oblastni velitelstvi ...), se

zfizovala hlavni podatelna (rozdélovna), ktera pfijimala a otevirala doslé dokumenty, tfidila je

podle obsahu a odesilala je jednotlivym slozkam (oddélenim) k vécnému vyfizeni. O téchto

% Vieobecny jednaci a kancelaisky ¥ad. Praha: Ministerstvo narodni obrany, 1947, s. 10 — 11.
10 Tamtéz, s. 13.



¢innostech pofizovala piislusné zaznamy, komu byly jednotlivé dokumenty piedany
K vyfizeni. !

Do tfadoven smély vstupovat jen opravnéné osoby (byly to osoby, které byly uréené
velitelem, véetnd velitele). Ufedni hodiny mély denné 7 hodin a v sobotu o 2 hodiny méng.
V nedéli a o svatcich se neuradovalo, drzela se tzv. kancelafska dozorci sluzba, ktera
zabezpecovala pouze nejdulezitéjsi ukoly, jako napt. pfijem dokumentli, napsani néjakého

spésného dokumentu apod.

3. 2. Prace s dokumenty

Dokumenty vyfizoval bud velitel sam, nebo k tomu ur¢il pfislusnou podiizenou
osobu, ktera od ného obdrzela pokyny, které zaznamenala na druhou stranu konceptniho
archu do jeho horni ¢asti vlevo — uvedla se poznamka ,, K VECI“. Této osobé se fikalo
koncipient. Ten musel mit piehled o vSech dokumentech, které mu byly ptidéleny. Vedl si
Zapisnik koncipienta, do kterého zapisoval vSechny ptidélené dokumenty (vedl si o nich
prehled).

Vécné vytizeni dokumentu byla prace konceptni, ostatni prace tykajici se pisemného
ufedniho jednani byly pracemi kancelafskymi. K pisemnému ufednimu jednani patfilo:

e pfijimani a otevirani doSlych dokumentli (opatfovani podacimi razitky, zapisovéani do
jednaciho protokolu — zapisnic, vedeni dokumentti v evidenci),

e pfidélovani dokumenti,

e Vvécné zpracovani dokumentii = psani a schvalovani konceptd,

e porfizovani Cistopist + kontrola s koncepty, podepisovani Cistopist,

e pro vnitini potfebu vedeni zdznamu o zplsobu vytizeni dokument,

e 0desilani Cistopist,

e zapisovani dokumentil do rejstiikl a jejich ukladani.*

Dokumenty se rozlisSovaly podle riznych hledisek:

1) Podle vécného obsahu to byly napiiklad: armadni rozkazy a vynosy, rizna nafizeni a
rozkazy, pokyny, vyméry (v€ci hospodaiské a spravni), hlaSeni (pfedkladalo je
nadiizené velitelstvi), ozndmeni, zpravy, zapisy (protokoly) o vypovédich nebo o
ufednim vykonu, zadosti a prosby, dekrety a diplomy (povySovaci nebo jmenovaci
listy, pochvaly ...) a rizné Ufedni zaznamy, které byly podkladem pro tfedni jednani.

Dokumenty podle vécného obsahu se délily déle jesté podle oznaceni na:

Y Tamtéz, s. 13.
2 Tamtéz, s. 12.



e Obycejné,

e Dulvémeé,

e tajné¢ — jejich evidence a veskera manipulace méla specialni rezim. Vse se
vedlo oddélené¢ od neutajovanych dokumentti na tajné spisovné, na které
pracoval ustanoveny pracovnik, ktery musel spliiovat urcité bezpecnostni
pozadavky,

e pilné — doslé dokumenty, které bylo tieba ihned vyfidit; pfi jejich rozdélovani
psal velitel (nebo ten, kdo doslé dokumenty rozdéloval) vlevo vedle podaciho
razitka ,,PILNE“,

e |hitni — u doslych dokumentt, u kterych byl uréen né&jaky termin, psal velitel
(nebo ten, kdo doslé dokumenty rozdéloval) vpravo vedle podaciho razitka
SLhttado .......".

2) Podle formy zpracovani napi.: dopisy, telegramy, sluzebni listky, ufedni dopisnice,
riizné dotazniky, seznamy, vykazy, prehledy, zadanky atd.*®
Doslé dokumenty se zapisovaly do Jednaciho protokolu nebo do Zapisnice. U vysSich
velitelstvi se vedl:
1) Jednaci protokol §tabu pluku pro vSechny obycejné dokumenty, ten se mohl jesté dale
délit na:

e Jednaci protokol pro spisy pojednavajici o vycviku a o vécech osobnich
obycejnych

e Jednaci protokol pro spisy pojednavajici o muZstvu a o vé€cech osobnich
obycejnych

2) Jednaci protokol pro dokumenty hospodaiské — dokumenty se oznaCovaly €. j. a
poznamkou ,, hosp. ““ (napt.: €. j. 4634/hosp.1947)

Jednaci protokol byl bud’ vazana kniha, nebo se skladal z tiskopisii na volnych listech 0
velikosti formatu A3, které se na konci roku svazovaly podle ro¢nikt. Psalo se do n¢ho bud’
perem, nebo psacim strojem (volné listy). Na jedné strance bylo 25 tadkt pro 25 Cisel
jednacich (viz ptiloha ¢islo 1.). Zapisy se do ného provadely vzdy od 1. ledna do 31.
prosince. Na kazdy rok se zavadél novy.14

Cislo jednaci (dale jen ¢. j.) u celého velitelstvi tvofila jedna aritmeticka fada, ktera
zaCinala vzdy 1. ledna Cislem 1 a koncila 31. prosince. Jestlize bylo velitelstvi rozd€éleno na

nekolik slozek (oddéleni), pridélil velitel kazdé slozce pred zacatkem kalendarniho roku

B Tamtéz, s. 29 — 30.
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(vétsinou na zacatku prosince, aby se stihl Jednaci protokol pfipravit) uréitou fadu Eisel.
Oddily a setniny vedly vlastni Jednaci protokol.®

Doslé dokumenty od jinych slozek (oddéleni) téhoz velitelstvi se vétSinou do
Jednaciho protokolu nezapisovaly. Opatfily se pouze nahlédacim razitkem a vedl se o nich
jen Zaznam o nahlédacich spisech. Jednalo se vétSinou o dokumenty, které se vracely zpét
adresatovi. Do Zaznamu o nahlédacich spisech se poznamenal pouze datum odeslani. Jestlize
vznikl na zédkladé doslého dokumentu novy dokument, dostal vlastni €. j., které se také
poznamenalo v Zaznamech o nahlédacich spisech.16

Byly ptipady, kdy se opakovalo néjaké jednani (napf. s 0sobami — vdovy, sirotci ...) i
po dobu nékolika let. V téchto pripadech se dokumentim neptidélovala €. j., ale dané osobé
se pridélilo ¢islo stalé (kmenové, evidenéni) a jednotlivé dokumenty o jednani s danou
osobou se zapisovaly do Zapisnice. Jednotlivé dokumenty se potom od sebe odliSovaly
pofadovym ¢islem a datem. Pro piehlednost ale bylo nutné sestavit kartotéku, ve které méla
kazd4 osoba své stalé &islo.!’

Dokumenty byly zpracovavany dvéma zpisoby — konceptem, nebo bez konceptu.
Koncept byl pisemny névrh na vyfizeni daného dokumentu vcetné vSech poznamek a oprav
koncipienta. Pokud bylo jednani delsi, k zapisu se pouzival konceptni arch o velikostech A4
nebo A5. Pro zapis kratsiho jednani se pouzival konceptni list.'®

Pfed zahdjenim zapisu obsahlejSiho konceptu bylo nutné vyplnit prvni stranu
Konceptniho archu (listu), do které se uvadélo:

e nazev velitelstvi (odesilatel),

e (. ]., pod kterym byl dokument zapsan v Jednacim protokolu + rok — pokud §lo o

vlastni dokument, zapsalo se ,,Viastni “,

e pilnost (oznacilo se: ,, Pilné*, ,, Lhiita do ... "),

e zaroven vytizeno — zde se vypsala vSechna ¢. j., kterd souvisela s vyfizenim

daného dokumentu,
k danému dokumentu,
e véc — vyjadiovala, o ¢em dokument pojednava (strucn¢),
e zpracoval — po napsani konceptu napsal koncipient datum ukonceni zapisu a

podepsal se,

5 Tamtéz, s. 31 — 32.
16 Tamtéz, s. 34

Y Tamtéz, s. 35 - 36
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e dale zde byly uvedeny osoby, kdo koncept opsal, schvaloval, odeslal z vypravny,

e do rubriky ,v koncepté ziistane se poznamenal pocet pfiloh, které zustaly
pripojeny ke konceptu po odeslani Cistopisu,

e vrubrice ,,z konceptu vynal”“ se poznamenal pocet ptiloh, které¢ byly vyjmuty po
zpracovani spisovnou.19

Samotny text konceptu se psal inkoustem nebo na psacim stroji. Musel byt psan
Citelné a prehledné na pravé poloving stranky (nejvice na 2/3 stranky). Koncipient musel pfi
psani dodrzovat stanovené vojenské nazvoslovi a spisovny jazyk (sluzebnim jazykem byl
Vv této dobé jazyk ¢esky nebo slovensky). Do textu se nepsaly projevy tcty a zdvofilosti, které
plynuly z poméru podfizenosti.”

Jestlize byl vyfizovany dokument rozesilan vice velitelstvim (vojenskym utvarim),
koncipient sestavil zvlastni rozd€lovnik, ktery byl vypsan na konceptu a na jednotlivé
rozesilané dokumenty se misto adresy poznamenalo: ,,Podle priloZeného rozdélovniku*.

Cely zpracovany koncept byl ukladan do spisovny jako doklad o Gfednim jednéni.

Cistopisy se psaly v pisarnach bud’ na psacim stroji, nebo perem (Sernym inkoustem)
na konceptnim papife, na kancelaiském papife s tiSténym zahlavim, na tiskopisech —
(pouzivaly se u &asto psanych dokumentil), nebo piimo na doilém dokumentu. Cistopisy
dokument musely byt psané thledné, bez chyb a oprav. Po jejich napsani se provadéla
kontrola dvéma osobami, kdy jedna osoba dokument piedcCitala a ta druha kontrolovala
spravnost a Uplnost textu.?!

Dokumenty byly vyfizovany ¢tyfmi riznymi zplsoby:

1) jako ,, prubéezniky

V Jednacim protokolu se oznacovaly zkratkou ,,Prib.* (prubézné odeslani). Timto zplisobem
byly vyfizovany doslé dokumenty z vysSich velitelstvi, které byly po vyfizeni (seznameni
s jejich obsahem) odesilany sluzebnim postupem na niz§i stupné a na spisovné se nic
neuklédalozz,

2) ,,podle konceptu*

V Jednacim protokolu se toto vyfizeni dokumentu oznacovalo zkratkou ,,PK*. Koncept
téchto dokumentl se ukladal na spisovné.

3) ,,bez konceptu*

9 Tamtéz, s. 40 - 41.
2 Tamtéz, s. 50 — 51.
2! Tamtéz, s. 64 — 65.
2 Tamtéz, s. 70 — 71.
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V Jednacim protokolu se vyfizeni takovéhoto dokumentu oznacovalo zkratkou ,,BK* a
dokument byl vétSinou vyfizen ptimo na doslém dokumentu (nepsal se zadny koncept a na
spisovné nic neukladalo).

4) ,,K zalozeni **

Takovymto zplisobem se vyiizovaly dokumenty, které nebyly nikam odesilany a zlstavaly
zalozené na spisovné u vojenského utvaru. V Jednacim protokolu byl takto vyfizeny
dokument oznac¢ovan zkratkou ,,Zal.

Teémito zpusoby se vyfizovaly dokumenty vlastni (ty, které vznikly u dané¢ho velitelstvi nebo
vojenského utvaru), ale 1 doslé.

Odesilani dokumentti provadély u vétSich velitelstvi vypravny, u mensich velitelstvi
0soby, urc¢ené velitelem v Domacim fadu. Vypravny nebo uréené osoby mély za ukol nejdiive
dokumenty piezkouset, zda nemaji néjaké nedostatky a pokud je zjistily, vracely dokumenty
danym slozkam k opravé. Dokumenty bez zavad balily do obdlek, psaly na né adresy,
zapisovaly je do Soupisky odesilané poSty a odnaSely je na poStu. Dokumenty, které
obsahovaly divérné nebo tajné informace, byly odesilany doporucené. Do obalky
k dokumentu se ptikladal Zpateéni listek, ktery adresat potvrdil (pfevzeti dokumentu) a

odeslal zpét. Zpateéni listky se ukladaly u koncepti odesilanych dokumentd.

3. 3. SluZebni knihy
Mimo dokumenti se v armadé pouzivaly také sluZzebni knihy, coz byly rtizné ptedpisy,
smérnice, piirucky atd. Kazda sluZzebni kniha méla mimo svého nazvu také svoji znacku
(napt.: D-X-5, Sm-A, Pfir. 14). Z hlediska diilezitosti se délily na:
e O0bycejne,
e vyhradné pro sluZebni potiebu,
o duveémé,
e tajné (mobilizacni).
Jednotlivym vojenskym ttvarim (pro podiizena velitelstvi) byly rozesilany tiskarnou, ktera je
vytiskla, podle pokynit MNO.%
Za spravce sluzebnich knih urcil velitel vojenského gazistu nebo obcanského
zaméstnance vojenské spravy (civilistu).
Evidence sluzebnich knih se délila na dvé c¢asti: na evidenci sluZebnich knih

na Evidenénich listech a na evidenci sluzebnich knih v Seznamu evidenc¢nich listd. Do

% Vieobecny jednaci a kancelaisky fad. Praha: Ministerstvo narodni obrany, 1947, s. 99 — 102,
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Seznamu evidencnich listl se zapisovaly sluzebni knihy v potadi, v jakém doSly. Evidencni

listy se ukladaly podle skupin a jejich znagky se Fadily se podle abecedy.?*

3. 4. Uiadovani v poli

Trochu jiny rezim byl pii afadovani v poli — pokud vojenské jednotky (vojenské
utvary) vyjizdély na riizné cviceni.

Psalo se inkoustovymi tuzkami do polnich bloki. Dokumenty se dorucovaly
vojenskymi spojkami (cyklisti, jezdci, bézci ...). Dokumenty, které byly urcené k ulozeni, se
ukladaly do desek s chlopnémi nebo do pofadaci se sponami a vznikaly z nich knihy spist.
Nepotiebné dokumenty se odesilaly k tvarim v bednéach. Tento systém mél zabranit ztratam

dokumentt.?

3. 4. Pouzivani razitek a pecetidel

Ke kancelaiské praci také pattilo pouzivani razitek a pecetidel. Razitka se pouzivala
bud’ kulata se statnim znakem (velka a mald), ktera se otiskovala pod dulezité Gifedni listiny u
podpisovych dolozek, nebo se pouzivala razitka zahlavni. Zahlavni razitka se otiskovala do
horniho levého rohu, pod né se psalo €. j., datum a potom nasledoval adresat.?

Pecetidla byla vyrobend zkovu. Kazdé pecetidlo mélo své cislo. Pouzivala se
k peceténi dulezitych dopist, baliki, kancelafi, sklada se zbranémi atd.?’

O pecetidlech i razitkach se vedla pfesna evidence. Kazda ztrata se musela ihned hlasit

nacelniku $tabu a ten mé&l povinnost tuto zaleZitost fesit.

% Tamtéz, s. 103.
% Tamtéz, s. 71.

% Tamtéz, s. 116.
2" Tamtéz, s. 109
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4. Spisovny od roku 1949

V roce 1948 vydalo MNO piedpis s tcinnosti od 1. 1. 1949, ktery vymezoval ¢innost

spisoven, a tak se i jmenoval — ,,Spisovny“. Tento ptedpis doplioval nebo spise rozsifoval
Vseobecny jednaci a kancelarsky tad, citovany vyse. V jeho uvodu byla tato definice
spisovny:
,Spisovna je zdroj, z kterého lze cerpat data a doklady o cinnosti a o vécech pri nichz mel
urad ucast. Diikladna evidence véci, o nichz spisy jednaji, a promyslené usporadani spisii
podle vecného obsahu umoznuji prehled celého obsahlého spisového materialu a usnadnuji
pdtrani po vecech i z dob diivéjsich. «28

Tento predpis stanovil jednotné zasady uradovani ve spisovnach vojenské spravy.
Utadovny se mély nachazet nejlépe v piizemi budov kvili snadnému piistupu a manipulaci
S postou. Mistnosti musely byt suché, svétlé, vzdusné a snadno vétratelné.”®

Ukladané dokumenty mély byt zabezpefeny proti pozaru a jinému poskozeni (napf.
ukladani do kovovych skiini a beden). Na spisovnach se ponechavaly jen dokumenty tii
nejmladsich ro¢niki, ostatni se odevzdavaly do astfedni spisovny. ¥

Na spisovnidch pracovalo vzdy nékolik zaméstnanclh (podle velikosti daného
vojenského utvaru — velitelstvi). Kazdy zaméstnanec mél vlastni podpisovou znacku, kterou
oznacoval svoji odvedenou praci. Béhem pracovni doby se zaméstnanci spisovny nesméli

. . C o v a1 31
vzdalovat ze svého pracovisté bez svoleni svého nadfizeného.’

4. 1. Evidence dokumentii na spisovné
Bé&zna Cinnost spisovny se délila na praci s dokumenty:
1) pred jejich vécnym vyfizenim
2) po jejich vécném vytizeni (dokumenty uréené k ulozeni)

Do ¢innosti pfed vécnym vyfizenim dokumenti patfilo predev§im provedeni zdznamu
do Jednaciho protokolu (viz pfiloha ¢. 1), ktery mél format A3 a Cislo jednaci v ném bylo
pfizptisobeno Knize vlastnich ¢isel. Pokud spisovna vedla Jednaci protokol, nemusela vést
Knihu vlastnich ¢isel, protoze zépisy zde byly obdobné. Nové doslym dokumentiim se fikalo

pfinos. 32

%8 Spisovny. Praha: Ministerstvo narodni obrany, 1948, s. 5.
2 Tamtéz, s. 6.

® Tamtéz, s. 7.

¥ Tamtéz, s. 8.

* Tamtéz, s. 11.
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Spisovna také vedla Knihu cizich Cisel (viz piiloha ¢. 2), ktera slouzila k evidenci
dokumenti podle ¢isel jednacich podateli. M¢la format A3 a byla vedena podle abecedy
(podle prvni samohlésky jména podatele, kterym byl ten, kdo dokument danému velitelstvi
adresoval). Doslé dokumenty od jednotlivych podatelti se zapisovaly do knihy tak, jak dosly.
Tento systém zapist byl zna¢né nepichledny a tak hledani dokumenti podle €. j. podatelt
velmi narocné.

Aby byly dokumenty snadno dohledatelné (hlavné pozdé&ji v archivech), vedly se jiz
od roku 1945 dva druhy rejstiikti. Byly to velké knihy o formatu A3.

Prvnim typem byl Rejstfik jmen, do kterého se zapisovaly jména podateli a osob, o
kterych bylo v dokumentech pojednavano. Rejstiik se sestavoval podle abecedy — podle
zacinajicich pismen pfijmeni. Pfi vétSim poctu podatelii se jména roztfidovala podle prvni
samohlasky — kazda strana rejsttiku méla svoji dvojici pismen. Naptiklad pismeno L se d¢lilo:

L-a, L, L-i, L-0, L-u

Ve velkych spisovnach se tiidila jména podle dvou prvnich samohlasek, kdy kazda strana
meéla svoji trojici pismen. Naptiklad pismeno P se délilo:

P-a-a, P-a-e, P-a-i, P-a-0, P-a-u

P-e-a, P-e-e, P-e-i, P-e-0, P-e-u

P-i-a, P-i-e, P-i-i, P-i-o, P-i-u

P-o-a, P-o-¢, P-0-i, P-0-0, P-0-u

P-u-a, P-u-e, P-u-i, P-u-o, P-u-u

Druhym typem byl Rejstiik véci. Sem byly dokumenty zapisovany podle véci, o které
pojednavaly. Pomiickou k tomuto rejstiiku byl Slovnik hesel, ve kterém byla hesla fazena
podle abecedy. Podle potteby mélo kazdé heslo svoji stranku, nebo jeji ¢ast, kam se provadély
zapisy o jednotlivych dokumentech — u pfisluSného hesla se stru¢né a vystizné (vétSinou
jednou kratsi vétou) popsal obsah dokumentu, poznamenalo se ¢. j. dokumentu a adresa
podatele, ta se zapisovala zkratkou do prvniho sloupce.

Zapisy do téchto rejstiikti se provadély az po vécném vyfizeni daného dokumentu,

pted jeho uloZenim.

4. 2. Prikladani dokumenti
Novinkou v tomto piedpisu bylo také tzv. piikladani spisa®. Tento systém slouZil k

snadn&jSimu vytizovani dokumentt. K nové doslému a zapsanému dokumentu (podani) se

% Za spis byl v této dob& povazovan jakykoliv pisemny dokument.
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slouzily rejstiiky s pfesnymi zapisy (struénymi popisy dokumenti).**

Doslé dokumenty (podani) se rozd€lovaly na podéani, ktera byla u velitelstvi
(vojenského utvaru) jiz projednavana a na podani u velitelstvi (vojenského utvaru) jesté
neprojednavana.

U jiz projednavanych podani piikladala spisovna K podani, po provedeni zapisu
daném problému a které potieboval koncipient K vyfizeni (podal na spisovné Zadanku na
jejich vyhledani).

U podani, kterd jest¢ u velitelstvi (vojenského utvaru) nebyla projedndvana, musel
koncipient rozhodnout, zjakého casového obdobi ulozenych svazkt by vyhledavané
dokumenty mély byt a o ¢em pfesné¢ by mély pojednavat. Na daném podani bylo tieba
poznamenat vysledek hleddni — od kdy do kdy (ro¢niky) a s jakym V}'Isledkem.35

Dokumenty, které se prikladaly, se poznamenaly na podani tuzkou vedle podaciho
razitka vlevo (uvedl se rocnik, €. j. a podle potfeby oddé¢leni a spisova znacka). Na misto
dokumentu, ktery byl vyjmut ze svazku z divodu pfilozeni k jinému dokumentu, se vlozil
Zaznamni list se zapsdnim ¢isla jednaciho dokumentu, ke kterému byl vyjmuty dokument
ptilozen, datem (kdy se vyjmuti uskuteénilo), rocnikem, spisovou znac¢kou a napf. jesté Cislem
oddéleni. Misto Zaznamnich listd se mohl pouZit také Cisty list papiru, na ktery se patficné

tdaje vypsaly.*®

4. 3. Pirezkouseni dokumentii pied jejich uloZenim
Vytizené dokumenty, které byly urCeny K uloZeni, piebirala spisovna od vypravny.
Povinnosti spisovny bylo pfevzaté dokumenty pied jejich uloZenim ptezkouset, coZ obnéselo
zkontrolovat:
e zda byl dokument schvalen a podepsan podle VSeobecného jednaciho a kancelatského
fadu,
e zda byly z dokumentu vyjmuty Cistopisy a ptilohy urcené k odeslani,
e zda byly ptilozeny soucasn¢ vytizené dokumenty, a pokud byly odeslany, zda je toto

na dokumentu poznamenano,

% Spisovny. Praha: Ministerstvo narodni obrany, 1948, s.. 20 — 21.
® Tamtéz, s. 21.
* Tamtéz, s. 21 — 23.
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e zda byly provedeny a podepsany vsechny nahlédaci poznamky a také, zda jsou (podle
potieby) ¢isla jednaci nahlédacich poznamek zapsana v Knize cizich cCisel,

e zda souhlasi pocet ptiloh s poctem pfiloh, které byly zasany v podacim razitku,

e zda byly starSi dokumenty, které vyznacil koncipient na konceptu nebo na podéani
opravdu piilozeny a zda souhlasi pocet jejich piiloh — pokud byly vyjmuty, zda je toto
poznamenano na ukladaném dokumentu.

Pokud zaméstnanec spisovny zjistil néjaké zavady, dokumenty byly vraceny vypravné nebo

pfimo koncipientovi k odstran&ni t&chto zavad.’

4. 4. Znackovani dokumenti

Vytizené dokumenty se znaCkovaly, coz znamenalo, ze byly rozd¢leny podle
stanovené¢ho Jednotného planu na 100 znacek. Kazda znacka nesla nazev né&jaké odbornosti
nebo zdlezitosti, vyskytujici se v armadé (napf. administrativa, doprava, kazen, zdravotnictvi
atd.). Tento Jednotny plan platil pro vSechna velitelstvi a rizné Gfady celé armady, mél
usnadiiovat praci na spisovnach a pozdéji v archivech. Na zékladé Jednotného planu
vypracovala spisovna podle své potieby dalsi promyslené rozdéleni znacek na skupiny a
skupiny na slozky a vie oznagila &isly.®

K vyfizeni dokumentu, ktery pojednéval o jedné véci, bylo Casto potieba dalSiho
ufedniho jednani mezi jednotlivymi velitelstvimi (Gfady), ze kterého vznikala fada
dokumentti, ktera potom tvofila jeden celek. VSechny tyto dokumenty dostaly stejnou znacku
a ukladaly se do jedné slozky. Aby byl piehled o dokumentech ulozenych ve slozce,
pfipisovalo se za cislo sloZky jesté Cislo potadové, pficemz prvni dokument ve slozce se
potfadovym cCislem neoznacoval, az dalSi dokumenty se oznacovaly ¢islem 2, 3 ...
Naptiklad byl dokument oznacen: 23 —8/4 —2

23 — ¢islo z jednotného planu oznacujici hlavni znacku, ktera dokument zaradila mezi

dokumenty, zalezitost: kdzen, kdrnd a kazenska rizeni,

8 — ¢islo urcujici skupinu dokumentt, ktera byla rozdélena podle hodnosti,

4 — Cislo urcujici slozku, ktera byla rozdélena podle pfijmenti,

2 — poradové ¢islo dokumentu, ktery ptibyl do slozky daného vojéka.

¥ Tamtéz, s. 24 — 25.
* Tamtéz, s. 25.
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U tohoto systému bylo nutné, aby pracovnik spisovny dokumenty pii rozdélovani dobie
posuzoval a nezafazoval do jedné slozky dokumenty podobného obsahu, tedy aby nenarusil
ukladaci poradek.*

Stanovena znacka s piislusSnym poradovym ¢islem se psala do dolniho levého okraje
prvni stranky dokumentu.

Znacky, kterymi byly oznaceny jednotlivé dokumenty, se zapisovaly do Knihy slozek
(viz ptiloha ¢. 3). Jak peclivé byla tato kniha vedena, vypovidalo o praci celé spisovny.
Znacka dokumentu se musela poznamenat jest¢ do Jednaciho protokolu nebo do Knihy
vlastnich Cisel tak, Ze se znacka ptipsala do sloupce k ptislusSnému ¢islu jednacimu.40

Jednani, které se u velitelstvi (ufadu) opakovala kazdy rok, méla trvalé roztfidéni
skupin 1 slozek, coz usnadnovalo hledani stejnych dokumenti starsich ro¢nik.

Po ptfezkouseni a znaCkovani dokumentii, pfistupovali pracovnici spisovny

k poslednimu kroku, kterym bylo ukladani dokument.

4. 5. Ukladani dokumenti

Dokumenty se ukladaly ve svazcich a fadily se podle potadi znacek, kdy nejnizsi ¢islo
znacky bylo vespod. Svazky mély dole i nahote lepenkové desky s tkanicemi a nesmély byt
siln€j$i nez 15 cm. Ukladaly se do polic nebo skiini. Horni desky se oznaCovaly letopoctem a
znackou ulozenych dokumentt.

Ulozené dokumenty se ze spisovny vydavaly (zaptjéovaly) na zakladé Zadanky nebo
piikazu, ktery byl zapsan na dokumentu a zaznamenaval se v Knize piikazi. Dokumenty

oznacen¢ jako ,, Prikaz*, bylo nutné predlozit v predepsané lhite.

4. 6. Uradovani v poli

Také turfadovani v poli (vojenskda cviceni, kdy vojensky utvar opoustél svoji
domovskou zakladnu) mélo sva presnd pravidla. U vysSich velitelstvi se v poli zfizoval
pomocny tfad a u odlouenych &asti tdchto velitelstvi pomocna kancelaf.*!

Veskeré zapisy dokumentt se provadely do Jednaciho protokolu. Uvadeéla se do ného
také znacka potradace, ve kterém byl dokument ulozen. Dokumenty pojednavajici o stejné
véci se vlepovaly za sebou do pfedem pfipravenych potfadac¢t a vznikaly z nich sesity

dokumentti. Tento zpusob nahrazoval ukladani dokumentti do slozek, ¢imz se zmenSovala

* Tamtéz, s. 26.
© Tamtéz, s. 27.
* Tamtéz, s. 39.

17



moznost jejich ztraty. Ukladani dokumentti a ostatnich pomtcek muselo byt provadéno tak,

aby bylo vie ihned k dispozici, pokud se muselo velitelstvi pfemistit na nové misto.*?

*2 Tamtéz, s. 40.
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5. Zpracovani dokumentu od roku 1952

5. 1. Pomocné kancelaie

Od roku 1952, kdy vySel novy vojensky piedpis pro kancelaiské zpracovani
obycCejnych pisemnosti (znacky Adm-II-1), vykonavaly spisovou sluzbu v celé armadé
takzvané pomocné kancelare. Jejich tikolem bylo nejen zabezpeceni spisové sluzby, ale napf. i
rozmnozovani Cistopist, vedeni evidence sluzebnich knih, zpracovavani archivu. Pomocna
kancelar také zajistovala pro velitelstvi opravy kancelatrskych strojii a obstardvala kancelarské
potieby, které vydavala podle pozadavkiu jednotlivym pfisluSnikim. O pfijmu a vydeji
kancelafskych potteb vedla pfehled.43

Pracovnici pomocnych kanceléii byli povinni zachovévat statni (vojenské) tajemstvi —
nesméli mluvit o sluzebnich vécech na vefejnych mistech nebo s osobami, které nemély
opravnéni seznamovat se s takovymito informacemi. PoruSeni se stihalo jako ohrozeni
vojenského nebo statniho tajemstvi anebo také jako zrada a vyzvédacstvi podle Zak. ¢.
86/1950 Sh.*

Podle nového predpisu piejimala doslé zasilky (podani) pomocna kancelar potvrzenim
jejich pievzeti v Dodaci knize dorucovatele. Zasilky oteviral vétSinou nacelnik kancelatre nebo
Jjim povéfeny pracovnik. Nové byly zavedeny zasilky nadepsané ,, Oteviete komisiondlné!*.
Jednalo se o dulezité zasilky, které mohla otevfit pouze komise uréena velitelem ttvaru v jeho
organizaCnim natizeni, slozend vétSinou z pracovnika (nadcelnika) pomocné kancelafe,
nacelnika Stabu (jeho zéstupce) a tfeti osoby, kterd byla vétSinou uvedena v adrese zasilky.
Minimaln€ to vSak musely byt dvé osoby. Tyto zasilky se oteviraly v prostorach pomocné

v 4
kancelafe.®

5. 2. Evidence dokumentii v Denicich doSlych a odeslanych spisi
Doslé dokumenty zapisoval pracovnik pomocné kancelafe do Deniku doSlych spist
(DDS). M¢l podobu bud’ vazané knihy, anebo volnych listl, které se pozdéji svazovaly.
Dokumenty zapsané do DDS ptedkladal kazdy den nacelnik pomocné kancelate spolu

s dalsi postou veliteli utvaru (nacelniku Stabu), ktery dokumenty ur¢il k rychlému vytizeni

43 Predpis pro kancelafské zpracovani obycejnych pisemnosti. Praha: Ministerstvo narodni obrany, 1952. 90
stran. S. 5.

* Tamtéz, s. 6.

* Tamtéz, s. 7.
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jednotlivym piislusnikiim daného velitelstvi. Ti si potom dané dokumenty pievzali a zapsali Si
je do svych Zapisnikii.

Zapisniky byly zaznamni pomickou. Pokud koncipient ptedaval dokument zapsany
Vv Zapisniku jiné (druhé) osobé uvnitt daného velitelstvi, piebirajici osoba mu pievzeti
dokumentu potvrdila podpisem v zapisniku. Zrovna tak se postupovalo i pii odevzdavani
dokumentu pomocné kancelafi, kdy pracovnik této kancelaie potvrdil prevzeti dokumentu
v Zapisniku koncipienta.

Dokumentiim, které byly zpracovavany na zakladé¢ n€jakého doslého podani, nebo
které byly vytvofeny piimo u daného velitelstvi, pfid€lila pomocna kancelai Cislo jednaci
z Deniku odeslanych spisi (DOS). DOS slouzil klepsimu piehledu o dokumentech
odesilanych od prislusného velitelstvi (soucasti, slozek) a k jejich snadnéjsimu vyhledavani.

Aby bylo patrné, Ze jde o dokumenty, evidované v Deniku odeslanych spisit nebo o
dokumenty evidované v Deniku doSlych spist, uvadéla se za ¢islo jednaci pomlcka a zkratka
,,DOS* (napt.: Cj.: 4732-0S), nebo ,,DDS* (napi.: Cj.: 7652-DS). Série &isel jednacich DOS
mohla byt shodna s ¢isly jednacimi DDS.*

5. 3. Zpiisoby vyrizovani dokumentii
Kazdé podani muselo byt vyfizeno konceptem s vyuzitim né¢kolika zplsobl vyfizovani
dokumenti:
1) vypracovanim konceptu na doslém dokumentu,
2) vypracovanim konceptu v poznamkovém sesite,
3) prapisem (priaklepem),
4) vypracovanim konceptu na konceptnim archu — tento zplsob vyfizeni se pouzival
V této dobé jiZ jen vyjimecné.
Jednim konceptem bylo mozné vytidit 1 nékolik dokumentti, které spolu souvisely. Bylo ale
nutné poznamenat na vSech dosSlych vytizenych dokumentech: ,, Vyrizeno ¢&j.:..o.o.oooo.. ™
(zapisovalo se vlastni €. j. odeslaného dokumentu, kterym byly doslé dokumenty Vyﬁzeny).47
Pokud se pfi vyfizeni dokumentu nepsal koncept, ale text zpracovatel diktoval pisaice,
ktera jej psala pfimo na psacim stroji jako cistopis, koncept se pofizoval pripisem (pies
specialni kopirovaci papir). Timto zptisobem se dalo propsat az 6 Citelnych kopii, pokud bylo

tteba dokument rozeslat vice adresatim. Aby mélo odesilajici velitelstvi ptrehled, kterym

*® Tamtéz, s. 12.
" Tamtéz, s. 13.
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adresatim vytizeny dokument rozeslalo, do levého dolniho rohu prupisu, ktery zlstaval u
velitelstvi, napsala pisatka tzv. rozdélovnik (viz ptiloha ¢. 11...). Napftiklad:
., Pro spis*“:
Porizeny 3 vytisky po 5-ti listech, odeslany:
Vytisk C. 1 pro .....c.coeeeeveee e
Vytisk . 2 pro .....coooevvevee e
Vytisk €. 3 pro .....coeeeeveeeee e
Priipis musel byt také opatien tzv. dolozkou pro kancelarské zaznamy, coz bylo vétSinou
razitko, které se otiskovalo na dosly dokument a na pripis pod textem konceptu. Dolozka
obsahovala tyto udaje:
ZPVACOVAL: ... oo vt e e e e e e e
Nacelnik skupiny (oddéleni): .........................
Schvalil:............co v vt e e
Opsal:.......c.cccovveeveecnnee e WVtISKUL:

Srovial:......cccvee e e eeeaee e aee eee ... — kdO dokument zkontroloval
Odeslal: .........oon e e e e e e e eee e

V deniku poznamenal: ... .....................
VYtFidte: .. ..o cov e ee e e e - poznamenalo se, kdy mél byt

dokument skartovan

U kazdého tadku se poznamenaval datum a podpis toho, kdo dany tkon provadel. Z této

dolozky je patrné, jak velky diiraz se kladl na vytizovani dokumenti.*®

5. 4. Pfipominkové spisy

V systému vyfizovani dokumentii byla zavedena novinka — pfipominkové spisy.
Jednalo se o dokumenty, které byly zasildny soucdstem daného velitelstvi, pokud vécné
vytizeni doSlého dokumentu zasahovalo do jejich pravomoci (pokud velitelstvi potifebovalo
podklady pro vytizeni doslého dokumentu od podtizené soucasti).

Obsah pripominky mél byt stru¢ny a vystizny, aby na dokumentu zistal dostatek mista
pro odpovéd’. Pokud misto pro odpovéd’ nestacilo, vkladal se do konceptu zvlastni list, na
ktery se poznamenalo ,, Vyjddreni (soucasti) k poradovému cislu ... .........19...“ a na koncept

se poznamenalo ,, Viz vioZzka * a ptipojil se datum a podpis.49

*® Tamtéz, s. 15 — 17.
* Tamtéz, s. 17.
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Ptfipominkové dokumenty od jinych soucasti se evidovaly V Zaznamu o
pripominkovych spisech (viz pfiloha ¢...... ). Vlastni ptipominkové dokumenty nemély pred
schvalenim ¢islo jednaci z DOS, byly vedeny ve zvlast vyhrazené ¢asti knihy Zaznamu o

piipominkovych spisech.

5. 5. RozmnoZovani dokumentii a pisarny

Novym ukolem pomocné kancelate bylo rozmnozovani dokumentt, coz zahrnovalo
také psani Cistopisti na psacim stroji.

U velitelstvi byly zfizovany tzv. pisarny, které byly podiizeny nacelnikovi pomocné
kancelare. Pisarny, kde pracovalo vice osob (vétSinou to byly Zeny), mély svého vedouciho,
ktery byl podfizen vedoucimu pomocné kancelafe. Cistopisy se psaly podle piesné
stanovenych pravidel.

Veskeré dokumenty, které mély byt rozmnozeny, byly zapisovany do Evidence
rozmnozenych spisti. Byla to kniha, ktera se mohla vést zvlast pro pisdrnu a zvlast pro
rozmnozovnu. Byla zakladana vzdy na jeden rok (od 1. ledna) a zacinala potfadovym Cislem
150

5. 6. Podaci stanice

Odesilani a pfijimani v§ech postovnich zasilek zajistovala u kazdého velitelstvi podaci
stanice, do které kazdy den v uréenou dobu (vétSinou v rannich hodinach) ptinaseli pracovnici
jednotlivych podacich kanceldii postu k odeslani a odpoledne zde piebirali doslé zasilky.
Posta se predavala a piebirala na zakladé Stvrzenky odeslanych a doSlych zasilek, kterd se
vypliovala trojmo: 1. a 2. vytisk zlstaval na podaci stanici, na 3. vytisk se potvrzovalo
prevzeti zasilek — tento vytisk zistaval 1 rok zalozeny u pomocné kancelate.™

Podaci stanice mé&ly sviij pfesny rezim, ktery byl stanoven rozkazem velitele daného
velitelstvi.

Veskeré sluzebni zasilky (dopisy) odesilané uvnitt armady mély pifesné stanovenou

formalni Gipravu obalek (baleni a nadepisovani).

0 Tamtéz, s. 23.
! Tamtéz, s. 27.
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6. Zpracovani a evidence vojenskvch pisemnosti od roku 1957

6. 1. Odpovédnost za spisovou sluzbu

V roce 1957 byl vydan novy ptedpis ,,Zpracovani a evidence vojenskych pisemnosti,
kterym byly stanoveny organy, odpovédné za spravné vedeni spisové sluzby a ochranu
statniho a vojenského tajemstvi v celé CSLA.

Nejvyssim organem byl nacelnik generalniho Stabu a jeho provadécim orgdnem se
stalo 6. odd¢leni generalniho §tabu. Toto oddéleni mélo u jednotlivych velitelstvi (vojenskych
utvari) orgéany, které zajiStovaly plnéni ochrany utajovanych skute¢nosti tykajici se
dokumenti a jejich zpracovani — byli jimi velitelé (ndcelnici) a nacelnici §tdbu. Jim byli
podfizeni nacelnici tajnych spisoven, tém byli podiizeni nacelnici obycejnych spisoven, kteii
pracovali s neutajovanymi dokumenty. >
Schematicky lze odpovédnost za spisovou sluZzbu a ochranu statniho a vojenského tajemstvi v
CSLA znazornit:

Nacelnik generalniho $tabu
!
6. oddéleni generalniho Stabu
l
Velitel (nacelnik), nacelnik Stabu prislusného velitelstvi (vojenského utvaru)
!
Nacelnik tajné spisovny
l

Néacelnik obyc¢ejné spisovny

6. 2. Rozdéleni pracovisté spisovny a jeji hlavni ukoly
Timto predpisem zanikl ndzev pracovisté ,,pomocnd kancelar” a vznikla dvé nova
pracoviste:
1) tajna spisovna — pracovi$té pro manipulaci s utajovanymi dokumenty,
2) obycejna spisovna — pracovisté pro manipulaci s neutajovanymi dokumenty.
Velitel¢ (nacelnici) utvari museli dbat, aby pracovisteé spisoven byla obsazovéana

spolehlivymi a proskolenymi lidmi. Ustanovovani do funkci néacelnikii spisoven bylo

*? Zpracovani a vedeni evidence vojenskych pisemnosti. Praha: Generalni §tib Ceskoslovenské lidové armady,
1957. 104 stran. S. 4.
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provadéno ve spolupraci s orgdnem 6. oddé€leni (podle podiizenosti), provad€la se podrobna
kontrola vSech ro¢nikti dokumenti, které byly na spisovné ulozeny, a o vysledku kontroly byl
sepsan zapis o piedani funkce. K této kontrole byla uréena v rozkazu velitele utvaru komise a
pfitomni ji byl i pfedavajici a piebirajici nacelnik tajné spisovny (vSechny tyto osoby
podepisovaly zapis o predani funkce). Obdobné probihalo ptfedavani a piebirani funkce
nacelnika obycejné spisovny, kdy clenem komise byl 1 nacelnik tajné spisovny.
Hlavnimi tkoly spisoven bylo:

e pfijimani a odesilani dokumentt (v t€¢ dobé€ se jim tikalo spisy), otevirani zasilek,

e Vvedeni pfesné evidence vSech dokumentil v piislusnych knihach,

e bezpecné ukladani (aschova) dokumentt,

e piiprava dokumentl k vytiidéni a dokumentt s proslou ukladaci lhiitou ke zniceni,

e dbat na spravné oznacovani dokumentii stupném utajenti,

e vedeni evidence viech rozmnozenych dokumenti.>®

6. 3. Technické a organizacni poZadavky na pracovisté spisovny

Také umisténi spisovny daného vojenského ttvaru mélo sva piesna pravidla.

Tajna spisovna se musela nachazet ve vyhrazené mistnosti nebo mistnostech (podle velikosti
vojenského ttvaru) zdéné budovy a musela mit pouze jeden vchod. Ten musel byt opatien
uzamykatelnymi miizemi, které se zamykaly a pecetily. Okna musela byt opatfena miiZemi a
zéaclonami, nebo musela byt zatfena mléénym natérem, aby se do mistnosti zvenku nedalo
nahlizet.>*

Kukladani ptisné tajnych a tajnych dokumentli byla tajnd spisovna vybavena
dostate¢nym mnoZzstvim uzamykatelnych trezord. V mistnosti musel byt vy¢lenén prostor pro
piijem a vydej dokumentd, ktery byl od spisovny oddélen piepazkou, ktera se dala zavirat.
Tento prostor se nachéazel v blizkosti vstupu do mistnosti (u dvefi). Za pfepadzku mohly
vstupovat pouze osoby zaméstnané na tajné spisovng, jejich piimi nadfizeni a opravnéné
kontrolni organy. Uklid mistnosti se provadél pouze za piitomnosti pracovnika tajné
spisovny.™

Kli¢e od spisovny (od mfiizi, dvefi, trezorli a uzamykatelnych beden na dokumenty)
odevzdaval nacelnik tajné spisovny kazdy den na konci zaméstnani operaénimu dozor¢imu,

ktery vedl evidenci o vracenych a vydanych kli¢ich. Pokud bylo nutno otevfit spisovnu mimo

* Tamtéz, s. 11 — 12.
> Tamtéz, s. 12.
*® Tamtéz.
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zameéstnani, mohlo to byt provedeno pouze na rozkaz velitele (naCelnika Stabu), ktery stanovil
tiiclennou komisi, a byl o tom proveden zapis, ktery se zakladal.

Obycejné spisovny mély podobny rezim, ale nemusely mit na dvefich a oknech mftize.

Obe¢ spisovny mély v dennim tadu piesné ur¢ené uredni hodiny.

Toto ustanoveni platilo také pro knihovny nebo archivy, kam se také hromadné
ukladaly dokumenty.*®

Kazdy, kdo pfisel do styku s utajovanymi dokumenty, musel byt pfedem provéten.
Provétovani osob probihalo podle zvlaStnich smérnic a bylo provadéno vojenskou
kontrarozvédkou (VKR). Provétené osoby se musely na zacatku kazdého kalendainiho roku
zucastnit Skoleni a svym podpisem potvrdit, Ze jsou seznameny se zdsadami manipulace

s utajovanymi dokumenty.>’

6. 4. Kontrolni ¢innost na spisovnach
Aby se predeslo ztratam dokumentl (utajovanych i neutajovanych), bylo stanoveno
provadéni riznych pravidelnych a nepravidelnych kontrol a provérek:
1) 1x do roka probihala u velitelstvi (vojenského utvaru) namatkova kontrola
dokumentil, provadéna nadiizenym velitelstvim
2) 2x do roka byly provadény u kazdého welitelstvi (vojenského utvaru)
dokumentaéni kontroly:
e za 1. pololeti — do 15. srpna,
e za cely kalendaini rok — do 15. Ginora.
Tyto kontroly provadéla tfi¢lenna komise, kterou stanovil velitel (nacelnik) ve
svém rozkazu. Komise kontrolovala nejen veskeré piisné tajné a tajné
dokumenty (jejich uplnost, vedeni, uloZeni), ale i pocty razitek, pecetidel a
map.

O viech provadénych kontrolach se potizovaly zapisy.™

6. 5. ReSeni ztrat dokumenti
Ztrata jakéhokoli vojenského dokumentu se musela ihned hlésit nejbliz§imu

nacelnikovi.

*® Tamtéz, s. 12.
> Tamtéz, s. 5.
%% Tamtéz, s. 5 — 6.
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Pokud byl u velitelstvi (vojenského ttvaru) ztracen tajny nebo ptisné tajny dokument,
musela byt tato skute¢nost nahldsena 6. oddé€leni generalniho Stabu, které ztratu zacalo ihned
Setfit. Udalost musela byt vyfeSena nejpozdéji do 30-ti dnli. Vinik, ktery zavinil ztratu
utajovaného dokumentu, byl fesen podle zdkonl o ochrané statniho a vojenského tajemstvi.

Ztraty obycejnych pisemnosti (neutajovanych) vysetiovali nejblizsi nadfizeni vinika,
kteti nakonec predlozili veliteli (nacelnikovi) zépis o vyfeSeni této zalezitosti. Velitel
(né&celnik) vinika fesil kazeniskym postihem.

O kazdém Setieni ztraty dokumentu se pofizoval zapis. V Deniku spist byl potom
ztraceny dokument odepsan s odkazem na €. j. zapisu o ztraté. Zapis do Deniku spisi se

1% X ;o 59
provadél cervenym inkoustem.

6. 6. Oznacovani dokumentii stupném utajeni

Vojenské dokumenty byly oznaovéany timto zplisobem:
A) podle vécného obsahu stupném utajeni, jako:

1) piisné tajné, zvlastni dilezitosti (PT-ZD) — tyto dokumenty obsahovaly skutecnosti,
jejichz prozrazeni a zneuziti mohlo vdZzné ohrozit obranyschopnost a bezpecnost
republiky,

2) prisné tajné (PT) — tyto dokumenty obsahovaly skute¢nosti, jejichz prozrazeni a
zneuziti mohlo ohrozit dilezZité z4jmy republiky,

3) tajné (T) — tyto dokumenty obsahovaly skuteCnosti, které tvofily predmét
hospodaiského anebo sluzebniho tajemstvi,

4) obyéejné (0).

Kazdy utajovany dokument musel byt oznafen stupném utajeni. Na prvni stranu do
pravého horniho rohu se psalo: TAJNE, PRISNE TAINE nebo PRISNE TAINE, ZVLASTNI
DULEZITOSTI. K oznageni se pouZivalo bud’ &ervené razitko, nebo pokud bylo oznageni
utajeni psdno psacim strojem, psalo se velkymi proloZenymi pismeny.

Stupeni utajeni navrhoval zpracovatel dokumentu a schvaloval jej velitel (nacelnik),
ktery dokument podepisoval. Ke spravnému urceni stupné utajeni slouzil jako pomucka
»Seznam utajovanych skutecnosti v oboru MNO®, ktery byl uvefejnén ve Sbirce natfizeni a
smérnic MNO.

Dokumenty se lisily také podle upravy:

* Tamtéz, s. 7.
% Tamtéz, s. 8.
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e barvou otiskovan¢ho razitka do zéhlavi (s nazvem vojenského utvaru), kdy na
utajované dokumenty se otiskovala razitka cervené barvy, na neutajované
dokumenty se otiskovala razitka c¢erné barvy,

e psanim ¢isla jednaciho, kdy u PT a PT-ZD dokumentt se pied ¢. j. psaly dvé nuly
(napt.: €. j. 007653) a u T dokumentl se pted €. j. psala jedna nula (napt.: €. j.
07654).

B) podle naléhavosti zpracovani a doruceni se oznacovaly sérii ,,K* a pismeny ,,A“, ,, M,
nebo ,,C*:
e K“—oznacovaly se tak PT a T dokumenty, které bylo tfeba dorucit adresatovi
osobné, dorucovatelem byl tzv. kuryr,
e _A“—timto zpisobem se oznacovaly PT a T dokumenty, které¢ mély lhiitu vytizeni
(termin, do néhoz musely byt vyfizeny).
e , M“—toto oznaCeni nalezelo mobilizacnim dokumentiim,
e ,C“ — oznaCeni se pouzivalo u neutajovanych dokumenti (obycejnych), které bylo
nutné co nejdiive vyfidit, odeslat nebo dorucit.
Toto oznaceni se na dokumenty psalo na jejich prvni stranu do pravého rohu pod stupen
utajeni.®
Od roku 1963 se piestalo pouzivat oznacovani pismeny ,,A“ a ,,C*. Sérii ,,K* byly
oznacovany PT a T dokumenty, jejichZz zpracovani a doruCeni bylo naléhavé. Byly

dopravovany bud’ podaci stanici, nebo prostfednictvim kuryra.

6. 7. Dorucovani dokumentii kuryrem

Dorucoval-li zasilku kuryr, tato zasilka musela byt oznacena: ,, Série K — kuryrem*.
Tyto zésilky neprochéazely podaci stanici. Kuryr na zaklad¢ svého podpisu do Dorucovaci
knihy (DK) prebral zasilku spolu se Zpateénim listkem (ZL). Do DK pracovnik spisovny
zapsal datum pfedani zasilky, jeji €. j. a adresu, kam mél kuryr zasilku dorucit. Na ZL otiskl
pracovnik spisovny zahlavni razitko a poznamenal €. j. odesilané zé.silky.62

Pievzeti zasilky od kuryra adresat potvrzoval svym podpisem na Zpate¢nim listku s
uvedenim ¢isla sluZzebniho prikazu a otiskem razitka. Kuryr potom ZL vratil na odesilajici
tajnou spisovnu.

Zpatecni listky se zakladaly k ostatnim ptfepravnim dokladim, které byly toho dne

odeslané. Prebirat zasilky série ,,K* mohly jen urené osoby, vétSinou to byl nacelnik Stabu,

¢ Tamtéz, s. 9.
82 Tamtéz.
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nacelnik tajné spisovny, sekretdi nebo nc€kdo jiny, koho urcil velitel ve svém rozkaze.
V mimosluzebni dobé tyto zasilky piejimal dozoré&i titvaru (DU), ten je zapsal do Dorugovaci
knihy, kterou mél pro tyto uéely zavedenu a uloZenu na sluzebné DU. Druhy den (vét§inou pfi
zahdjeni zaméstnani) je odevzdal prostfednictvim této knihy (na podpis) nacelnikovi tajné
spisovny k zapsani do Deniku spisi.

Obycejné dokumenty a dokumenty adresované do civilniho sektoru, které bylo nutné
rychle vyiidit, se ozna¢ovaly na titulni strané slovem ,, PILNE*, ale na obalku se toto oznadeni

neuvadelo.®®

6. 8. Zaznamni pomiicky

Veskeré dokumenty, kterymi vojensky utvar disponoval, musely byt evidovany na
spisovné.

Dokumentim, které byly opatfeny Ccislem jednacim, se fikalo ,spisy”. Byly
zapisovany do Deniku spisti (viz pfiloha €. 4), coz byla vazana kniha, ktera se vedla zv1ast

1) pro dokumenty piisné tajné zvlastni dulezitosti,

2) pro dokumenty ptisné tajné a tajné,

3) pro dokumenty obycejné.
Denik spist byl veden od velitelstvi samostatného praporu vyse a pro kazdy kalendaini rok
byl zaklddan novy. Pokud bylo u jednoho velitelstvi vice spisoven, byla kazdé spisovné
pfidélovana jedna série Cisel jednacich.

Denik spist byl zakladni evidenéni pomiickou a patfil mezi zaznamni pomticky (ZP)
pro vnitini potiebu, jejichz evidenci vedla spisovna. Zaznamni pomucky byly evidované na
Evidenc¢nich listech zaznamnich pomicek. Jednotlivé Evidencni listy zaznamnich pomtcek
byly zapsany v Seznamu eviden¢nich listli, odkud mél kazdy Evidencni list ZP své pofadoveé
¢islo. Kazdy Evidencni list ZP byl psan na jednoho pfislusnika vojenského utvaru a
doty¢nému zde byly evidovany veskeré jeho zdznamni pomucky, které si po prevzeti ze
spisovny zapisoval do svého Zapisniku. Eviden¢ni list mohl byt vystaven také na urcitou
funkci u vojenského utvaru — napft. svij Evidenc¢ni list ZP mélo i pracovisté spisovny, ve
kterém byly evidovany vesSkeré zdznamni pomicky, které se zde pouzivaly. Byl to jiz
zminény Denik spist, rizné zaptjcni knihy atd.

Ptislusnici kazdého velitelstvi (vojenského utvaru), kteti zpracovavali dokumenty, byli

vybaveni evidovanymi zdznamnimi pomickami:

63 .
Tamtéz.
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e Zapisnikem - pfislusnici si do n€ho zapisovali veskeré zaptj¢ené dokumenty, razitka,
pecetidla atd. (pouzivaly se jiz od roku 1948),
e pracovnimi seSity - méli jich n€kolik, napt. poznamkové, na zpracovani konceptli, na
kontroly, k ptehledu o riznych rozkazech,
e obalem na spisy (dokumenty) — pouzival se, pokud piislusnik nem¢l piidéleny
bezpe¢nostni uzavér,
e osobnim pecetidlem.
Zaznamni pomucky musely mit pfed zaevidovanim vSechny listy o¢islované. U ptisné tajnych
ZP musely byt pred zaevidovanim jest¢ vSechny ocislované listy prosité sniirkou (u hibetu),
jeji konce se po prevazani pielepily ctvercovou ndlepkou, kterda se opatfila razitkem
s otevienym nazvem (razitko mélo ptfesahovat z nalepky na stranku), a podpisem nacelnika
tajné spisovny. Nakonec se na evidovanou ZP uvedlo jeji evidenéni a potadové Eislo (napf.
L Evid. ¢. 34/12°), uvedl se pocet listil, stupenn utajeni a datum, kdy byla pomtcka vzata do
pouzivani. Tajné ZP a ZP vyhradné pro sluzebni potifebu (neutajované) ovéioval nacelnik
spisovny svym podpisem a otiskem razitka skrycim ¢&islem utvaru (napt. VU 4932
Pardubice), PT ZP ovétoval nacelnik tajné spisovny svym podpisem a otiskem razitka

S otevienym nazvem (napt. 24. letiStni prapor).64

6. 9. Vyrizovani dokumenti

Dokumenty se vyfizovaly témito zpiisoby:

1) Konceptem na doslém spise (dokumentu)
Tento zptsob se pouzival, pokud se pod podaci razitko vesel cely navrh na vyfizeni. Nalevo,
vedle podaciho razitka se ¢ervené napsalo: ,, KONCEPT™. Pfi tomto zpusobu vyfizeni se jiz
nepofizoval tzv. ,pripis pro spis® (kopie). V Deniku spisti se v kolonce €. 11 (zplsob
vyfizeni) uvadéla zkratka ,,PK-ds*.

2) Konceptem v sesité
Tento zpisob vyfizeni dokumentti byl nejcastéjsi a z hlediska bezpecnosti byl nejbezpecné;si
(zabranoval ztratdm utajovanych dokumentt).

3) Prupisem (pruklepem)
Tohoto zptsobu se pouzivalo pii jednoduchém vyfizovani dokumentt, které se pii

podepisovéni nebo schvalovani jiz neménily (platové vyméry, seznamy, vykazy atd.)®

 Tamtéz, s. 27.
% Tamtéz, s. 28.
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Od roku 1963 byl zaveden novy zpusob vyfizeni, ktery byl nazvan vytizeni ,, podle
konceptu*. Cistopis byl psan vzdy pripisem podle schvalené piedlohy v sesité (konceptu),
ktera byla vlastnoruéné podepsané velitelem nebo jim uréenym zastupcem. Cistopis se také
mohl psat pifimo, bez konceptu, pouze podle poznamek na doSlém dokumentu, v sesité nebo
také se mohl psat podle magnetofonického zdznamu (nahravky). Tento zplsob vytizeni se
v DS v kolonce ¢. 11 vyznacil jako ,,PK*.

4) Jako pribézny spis (dokument)

Tohoto zptisobu se pouzivalo u dorucenych dokumentti, pokud byl dany dokument odesilan
K vyfizeni jinému vojenskému tutvaru, nebo se vracel odesilateli zpét k doplnéni nebo
upfesnéni udajii, pokud nebylo nutné zakladat doklad o vyfizeni daného dokumentu;
v Deniku spist se u vyfizeni v kolonce ¢islo 11, uvedla zkratka ,,Prab.” (viz ptiloha €. 7).

5) Vytizeni bez konceptu
Takovyto zplisob vyfizeni se pouzival u dokumentl, které mély kratkodobou hodnotu, a
nebylo tedy tfeba zakladat doklad o jejich vyfizeni. Dokumenty se na prvni stran¢, vpravo
nahoie oznacovaly: ,, Vytisk jediny“ a v Deniku spisti se v kolonce ¢islo 11 uvedla zkratka
,,BK*. Tento zpusob vyfizeni se nesmél pouzivat u PT dokumenti®

6) ZaloZenim
Tento zpusob se pouzival tehdy, pokud nebylo nutné dany dokument pisemné vytizovat. Do

Deniku spist do kolonky &islo 11 se uvedla zkratka ,,ZAL* a vyznaila se skarta¢ni lhita®’

6. 10. Pisarny a rozmnoZovani dokumenti

Pro jakékoliv rozmnozovani dokumentii (psani na psacim stroji nebo rucné, tisk na
rozmnozovacim stroji nebo tiskafském stroji) byly u vojenskych utvari ziizovany pisarny,
které podléhaly nacelniku tajné spisovny. V pisarné pracovalo nékolik pisafek (pisafir), které
fidila vedouci pisarny. Ta vedla evidenci rozmnozovanych dokumentt, pisarkdm ptidélovala
praci a zodpovidala za spravnost a uplnost psanych a rozmnoZovanych dokumenti, coz
stvrzovala podpisem u rozdélovniku na konceptu nebo na prupise pro spis. Také zodpovidala
za to, ze kazdy den na konci zaméstnani byly nacelnikovi tajné spisovny odevzdany nejen
vSechny zkazené vytisky dokumentli, ale i popsané rozmnozovaci pomticky, tzv. matrice

(blany, snimaci papiry nebo kopirovaci - uhlové papiry), ktery je komisionalné nicil (za

% Tamtéz, s. 28.
 Tamtéz.

30



pritomnosti dalsi osoby, vétSinou pisarky). O zniCeni musela byt provedena poznamka
v evidenci rozmnozenych pomiicek nebo na konceptu daného dokumentu.®

Prostory pisarny se nachazely v samostatné mistnosti, ktera musela mit uzaviratelnou
piepazku nebo okénko ve dvetich (ve stén¢), které slouzilo pro vydej nebo piijem dokumenti.
Vstupovat sem mohli pouze zaméstnanci pisarny nebo povérené osoby.

Od roku 1963 bylo stanoveno, ze psaci a rozmnozovaci stroje musely byt po pracovni
dob¢ ulozeny v uzamykatelnych skiinich nebo z nich musely byt vyjmuty psaci pasky. Toto
opatfeni mélo zabranit zneuziti téchto strojii, ale postupem casu bylo zruseno z divodu
narocné proveditelnosti (stroje byly na prenaseni té¢zké a psaci pasky se vyjimanim trhaly a
Spinily ruce pisarek).

Pocet vytiskii Cistopisi u PT a T dokumentt se provadél podle schvaleného
rozdelovniku.

Formalni uprava cistopisu byla pfesné stanovena. Mimo dokumentl, které byly

adresovany prezidentu republiky, ministriim a jejich zastupciim, se psalo na obé¢ strany papiru.

6. 11. Pozadavky na formalni upravu obalky pred jejim odeslanim

Veskeré zasilky urcené k odeslani se balily do neprisvitnych obalek. Obalky ptisné
tajnych zasilek se zpocatku po zalepeni na zadni stran¢ uprostied prosivaly. Toto bylo ale
velice naro¢né a pomalé (muselo se dbat na to, aby nebyl poskozen dokument uvnit obalky).
Pozdéji se preslo k prelepovani vSech spojii na obdlce prusvitnou lepici paskou, ta se
pierazitkovala a pracovnik, ktery obalku balil, pfipojil k razitkéim sviij podpis.*®

Uprava obélky na predni strané byla piesné stanovena.
V pravé dolni ¢asti obalky se uvedla adresa ptijemce s mistem urceni, do levého horniho rohu
se uvedla série nebo stupen utajeni, do levé dolni ¢asti se uvadélo ¢islo jednaci odesilaného
dokumentu (mohlo jich byt max. 5) a pod né&j se otisklo zahlavni kryci razitko utvaru

(odesilatele).70

6. 12. Ukladani dokumenti a jejich vytfid’ovani
Ptisn¢ tajné a tajné dokumenty se ukladaly v uzamykatelnych bezpecnostnich
uzavérech (trezorech), nebo zeleznych bednach. Ptislusnikiim vojenského utvaru, ktefi neméli

bezpecnostni uzavéry na uschovu pridélenych utajovanych dokumentti, byly zapajcovany

%8 Tamtéz, s. 35.
% Tamtéz, s. 18.
® Tamtéz, s. 19.
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Z tajné spisovny obaly na dokumenty. Obaly byly ¢islované a po skonceni zaméstnani nebo
pracovni doby je musel pislusnik vratit zapeceténé do tajné spisovny. Jejich vydej i piijem se
provadél na zaklads podpisu.”

Neutajované dokumenty byly ukladany ve skiinich, které mély dva zamky.

Utajované i neutajované dokumenty se ukladaly ve spisovnach po dobu tii let n€kolika
zpusoby.

1) Ve svazcich — tento zptisob pouzivalo MNO, velitelstvi vojenskych okruhti, velitelstvi
armad a svazkt, protoze mély nejvice pisemné agendy; kazdy ukladany dokument mél
svoji znacku, napt. 36/3-27 (36 = Cislo hlavni skupiny Znackovaciho planu, ktery byl
jednotny pro celou armadu, 3 = ¢islo podskupiny, 27 = pofadi dokumentu v daném
svazku) — tento systém byl zaveden jiz v roce 1948. Znacka se psala na prvni stranu
dokumentu do jeho levého dolniho okraje 10 az 15 mm vysokym pismem, nebo se
otiskovaly pryzové ¢islice, od roku 1963 se musel ke kazdému svazku zhotovovat
»Seznam ulozenych spist ve svazku®, do kterého se vypsala vSechna ¢isla jednaci
ulozenych dokumentt.

2) Podle cisel jednacich Deniku spist — timto zpisobem se ukladaly dokumenty na
spisovnach s mensi agendou

3) Dokumenty ur¢ené na konci roku k vytfidéni (skartaci), se ukladaly aritmeticky za
sebou ve zvlaStnim svazku, ktery byl nadepsan: ,, VytFidte koncem roku ... bézZny
rok "

Vyttidovani dokumenti se provadélo pravidelné kazdy rok a tykalo se dokumentt,
kterym skoncila lhiita pro uloZeni (nebylo v§ak mozné vyttidit dokument, pokud jeho ptilohy
jeste platily). U PT a T dokumentti byla k této Cinnosti urcena tficlenna komise, kterou urcil
velitel itvaru ve svém rozkaze vétSinou na jeden rok. Clenem této komise musel byt i
nacelnik tajné spisovny (tato komise se ti€astnila také niceni vyttidénych dokumentii).”

Komise musela pfezkoumat PT a T dokumenty, které byly pfipravené k vyttidéni a
vyhotovila Zapis o skartaci PT a T dokumentd. Do né&j vypsala ¢isla jednaci a poCty listi
dokumentd, které se niCily a uzavtela kazdy list tak, aby do n€ho neslo nic dopisovat, a na
kazdy uzavteny list se vSichni ¢lenové komise vlastnoru¢né podepsali.

V Deniku spist, do ,, Poznamky“, se u kazdého zni¢eného PT a T cisla jednaciho,

otisklo razitko: ,, Zniceno viz ¢.j...(zapsalo se €. j. zapisu)..“ a ¢islo jednaci bylo vyskrtnuto.

™ Tamtéz, s. 20.
2 Tamtéz, s. 22.
™ Tamtéz, s. 23.
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Obycejné (neutajované) dokumenty vytfidoval nacelnik obycejné spisovny (bez
komise) a v Deniku spistt vyskrtl Cislo jednaci zni¢eného dokumentu a do ,, Pozndmky*
poznamenal nebo otiskl razitko: ,,Vytiideno r. ....(napsal se rok zniceni dokumentu)... “, zapis
o skartaci se nepofizoval74

Vytiidéné dokumenty se nicily tak, Ze se n¢kolikrat pretrhly, roztrhané se vkladaly do
pytll, které se zavazaly; pytle s T a PT dokumenty se jesté zapecetily a ukladaly se v tajné
spisovné na vyhrazeném misté. Odtud byly odvazeny do papiren k rozdrceni za dozoru
ozbrojené osoby, kterou uréil velitel. Po ukonéeni drceni se musely prostory drtirny i samotné
drtici zafizeni prohlédnout, aby tam nezustaly zbytky nerozdrcenych dokumentt. O pribéhu
zniceni utajovanych dokumenti se pofidil kratky zapis, ve kterém se muselo uvést, kolik pytla

s utajovanymi dokumenty bylo rozdrceno.

6. 13. Skarta¢ni lhiita a znak

Skartacni lhutu navrhovali zpracovatelé dokumentl a schvalovali ji pfi podepisovani
velitelé (nacelnici). Na konceptu byla vyznacovana pod dolozku o zpracovani dokumentu, u
doSlych dokumentii se zaznamenavala do dolniho levého okraje titulni stranky: ,, Vytridte
koncem roku .............(bézny rok)*“. Od roku 1963 se skarta¢ni lhita psala na dokument,
ktery byl ureny k zalozeni tak, ze do jeho levé dolni ¢asti prvni stranky pod dolozku o

113

zpracovani se napsalo nebo otisklo razitko ,,SKARTOVAT....” a vepsal se odpovidajici
skarta¢ni znak.

Dokumenty se délily podle skarta¢nich znaku na:

1) dokumenty trvalé archivni hodnoty, které nesmély byt skartovany - oznacovaly se
pismenem ,,A%, byly to dokumenty, které vytvofil jejich ptivodce (zpracovatel) a mély
trvalou sluzebni nebo historickou hodnotu, coz bylo pfesné stanoveno piedpisem,

2) dokumenty se skarta¢nimi lhitami 3, 5, 10, 20, 30, 50 a 75 roku se oznacovaly pism.
» V¢ (Vybér),

3) dokumenty, jejichz platnost skoncila jejich vyfizenim, se skartovaly koncem bézného
roku, nebo podle navrzeni zpracovatele na vyhrazeném misté — 0znaCovaly se
pismenem ,,S%, coz znamenalo provést skartaci bez piezkouseni ve stoupé.

Od roku 1963 bylo stanoveno, Ze pismenem ,,S* byly oznaovany ty dokumenty, které se
mohly skartovat na konci roku. Dale ptibyla dalsi skarta¢ni lhuta ,,S1%, kterou se oznacovaly

dokumenty, které bylo mozno skartovat az po uplynuti jednoho roku. Skartaci bylo mozné

™ Tamtéz, s. 24.
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provést az po ukonceni celorocni dokumentacni kontroly u ttvaru (velitelstvi), coz znamena,
ze dokumenty S1 ro¢niku 1966 mohly byt skartovany nejdiive v lednu roku 1968.
Stanoveni skarta¢nich lhit upravoval ptedpis s evidenéni znackou Adm-2-3 z roku 1957 o

vytfidovani a archivovani dokumentt.

6. 14. Odevzdavani dokumentii do archivu
Po uplynuti trileté¢ ukladaci lhity se dokumenty odevzdavaly piislusnému vojenskému
archivu MNO, kde zistavaly ulozeny po dobu 20-ti let a potom se odevzdavaly Vojenskému
ustfednimu archivu a Vojenskému historickému ustavu v Praze. Do téchto archivi byly
ukladany dokumenty vSech vojenskych utvari ceskoslovenské lidové armady, které mély
trvalou hodnotu.”
Dokumenty byly do archivu odevzdévany ve svazcich a po jednotlivych ro¢nicich. Ke

kazdému ro¢niku musel byt pfiloZen ptislusny Denik spisti.

™® Tamtéz, s. 31.

34



7. Vojenské pisemnosti po roce 1963

Vojenskym piredpisem, nazvanym Vojenské pisemnosti, vydanym roku 1963, byly
spisovny zaclenény do $tabu utvart jako pracovisté, ktera soustfed’'ovala veskeré dokumenty
daného vojenského utvaru.

Zpusob prace s dokumenty musel byt jednotny v celé armadé ze dvou hlavnich
divoda: aby byla mozna zastupitelnost pracovnikl spisoven Vramci armady a z divodu
snadné dohledatelnosti dokumentti ulozenych ve vojenskych archivech.

Mezi hlavni tkoly spisovny patiilo mimo téch, které byly stanoveny jiz piedpisem
z roku 1957, aby pracovnici spisovny provadéli:

e dle stanoveného planu tzv. pouceni ostatnich piislusniki daného vojenského utvaru o
praci s utajovanymi dokumenty,
e u prislusnikd vojenského ttvaru kontroly veskerych dokumentd, které méli zaptjcené

ze spisovny, nebo je tam meéli evidovany (v€etné vSech zdznamnich pomicek), 0

prabéhu této kontroly sepsat zapis a s jeho zavéry seznamit velitele a navrhnout mu

piipadna opatieni ke zlepSeni prace s dokumenty,
e piipravu podkladi urcené komisi, kterd provadéla ve stanovenych terminech
dokumentaéni kontroly dokumentd,
e piipravu a spolu s komisi potom i skartaci dokumentt,
e piipravu a odevzdavani dokumentt do archivu.
Pro pfedani a pfevzeti funkce nécelnika tajné spisovny byla stanovena minimalni doba 6 dni,
béhem nichZ musely byt piekontrolovany veSkeré dokumenty jak ve spisovné, tak i veSkeré

dokumenty zapiijéené ze spisovny jednotlivym piislugnikiim daného vojenského ttvaru.”

7. 1. Otevirani zasilek

Otevirani zasilek mélo sva pravidla. Pracovnik spisovny musel nejprve zkontrolovat,
zda byla zésilka spravn€ dorucena (zda souhlasi adresa) a zda danou zasilku mlZe oteviit.
Spisovny nesmély otevirat zasilky, které byly oznacené napf. ,,Otevie pouze adresat™ (jednalo
se vétSinou o zasilky série ,,K*). Takovéto zasilky byly ur€eny bud’ stranickopolitickym
organtim, nebo stranickym a svazackym organizacim (napf. ROH, SSM ...), které pusobily
v Ceskoslovenské lidové armadé. Tyto zasilky spisovna piedavala na podpis v Dorucovaci

knize a vySe uvedené organy a organizace je evidovaly podle zvlastnich smérnic. Zasilky také

"® Vojenské pisemnosti. Praha: Ministerstvo narodni obrany — Generalni §téb, 1963, s. 6 — 7.

35



mohly byt ureny konkrétnim osobam. V takovém piipadé vypsal pracovnik spisovny do
Deniku spisii pouze udaje z obalky, ptijemce potvrdil ptevzeti dokumentu ve sloupci €. 7 a po
otevieni sam opatiil dokument podacim razitkem a &islem jednacim.”’

Po otevieni zasilky musel pracovnik spisovny porovnat, zda souhlasi idaje na obalce s
udaji na dokumentu. Obalky se uchovavaly v n¢jakém uzaviratelném obalu po dobu jednoho
meésice a potom se skartovaly.

Dokumenty se opatfily doprostied pod text podacim razitkem — na utajované
dokumenty Cervené barvy a na obyc¢ejné (neutajované) ¢erné barvy. Pokud na dokumentu
nezbylo misto pro podaci razitko, pfipojil se novy list, ktery dostal Cislo dalsi stranky, nahoru

doprostied se otisklo podaci razitko a vedle né& nalevo se zapsala véc (o ¢em dokument

pojednaval).

7. 2. Evidence dokumentii

Nasledovala evidence dokumentl - zapsani dokumentu do Deniku spisi a doplnéni
udaji do podaciho razitka. Pro pfehlednost se dokumenty opatfily ¢islem jednacim do horni
prostfedni ¢asti titulni strany dokumentu a také se ¢islem jednacim 0znadily vSechny pftilohy
dokumentu - ,, Priloha k ¢. j. ..../19..“."

Ostatni dokumenty, které nebylo tfeba evidovat v Deniku spisti (opatiovat je ¢islem
jednacim), zapisoval pracovnik spisovny do Doru¢ovaci knihy. Do ni zapsal datum (kdy byl
dokument dorucen), ¢islo jednaci nebo pfedmét dokumentu (napt. SluZzebni listek), pocet listl
a komu byl dokument ur¢en (funkce) — toto urcil velitel nebo nacelnik stabu.

Pokud byly vojenskému ttvaru doru¢ovany dokumenty, pojednavajici o stejné véci
(napt. vypisy z kadrovych rozkazli, zasobovani novymi ptedpisy ...), zfizovaly se Sbérné
archy (viz priloha ¢. 4) snazvem dané véci. Sbérny arch byl opatfen podacim razitkem
s ¢islem jednacim z Deniku spist, kde byl evidovan. Dokumenty se do né&j zapisovaly
Vv poradi, v jakém dosly, a fikalo se jim ,,sbérné*, nebo také ,,pfipominkové spisy*“. Na kazdy
dokument se otisklo podaci razitko s datem doruceni a zapsalo se do né&j: ,K ¢ j. ... [ ...." —
zapsalo se €. j. Sbérného archu / potradové cislo, pod kterym byl dokument zapsan. Pokud
bylo nutné odeslat néjaky dokument ze Sbérného archu, toto se poznamenalo ve sloupci
,Poznamka®. Dokumenty ve Sbérnych arSich bylo mozné po uplynuti jejich doby skartovat,

ale samotné Sbérné archy se piedavaly spolu s DS do archivu.”

" Tamtéz, s. 14 — 15.
® Tamtéz, s. 15.
™ Tamtéz, s. 16.
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Pro evidenci vlastnich dokumentd, které se pofizovaly pouze pro vnitini potiebu
daného velitelstvi (nebyly nikam odesilany), byly zakladany Eviden¢ni archy (EA). EA
vydaval nacelnik tajné spisovny, ktery je opatfoval podacim razitkem a piidéloval jim ¢islo
jednaci z Deniku spist. Byly v nich po dobu jednoho roku evidovany dokumenty stejného
charakteru. Na konci roku se EA uzaviraly a kompletni (se vS§emi evidovanymi dokumenty) se
predavaly zpét na&elniku tajné spisovny k zalozeni nebo ke skartaci.®

Kazdy den ve stanovenou dobu predkladal nacelnik spisovny veliteli nebo nacelniku
Stabu k nahlédnuti veskeré doslé a zaevidované dokumenty, které byly k vojenskému utvaru
ten den dorucCeny nebo byly napsany a ptipraveny ke schvaleni. Velitel nebo nacelnik Stabu na
dokumenty zapsal zpisob jejich vyfizeni (urcil osoby, které mély dokumenty zpracovat) a

potvrdil pracovniku spisovny v Deniku spisit dokumenty, které si ponechal.

7. 3. Prebirani dokumentii ze spisovny

Dokumenty si urceni pfislusnici vojenského tutvaru ptebirali pfimo na spisovné.
Pievzeti stvrzovali bud’ citelnym podpisem v Deniku spis, nebo v Dorucovaci knize.
Novinkou v této dob¢ bylo, Ze k Deniktim spisti pro PT a T dokumenty se kazdy rok potizoval
,Podpisovy vzor ptijemcti PT a T dokumenti®, ve kterém se uvadéla hodnost, jméno a
ptijmeni osoby, ktera byla opravnéna piejimat PT a T dokumenty. Osoby, které v tomto
podpisovém vzoru nebyly uvedeny, nesmély utajované dokumenty piebirat (nemély
provedenou bezpecnostni provérku). Tento podpisovy vzor mél nacelnik tajné spisovny
piilozeny k Deniku spist.®
7. 4. Vojenské predpisy

Nedilnou soucasti zakladnich dokumenti v armadé byly (a dodnes jsou) vojenské
piedpisy, pomiicky a tzv. znatkované smémice®, které vydavalo Ministerstvo nérodni
obrany. Pojednavaly o veskeré organizaci armady ve vSech oblastech a po jednotlivych
¢innostech (bojovych, technickych, materialnich, finan¢nich, ale 1 napt. kancelarskych — tyto
predpisy se zabyvaly spisovou sluzbou v arméadé a celou jeji organizaci). Kazdy vojensky
predpis mél svoji evidencni znacku (vétSinou podle odbornosti, které se tykal: Adm,
Vsevojsk, Kadr, Zdrav. atd.), kterd byla zapsana na titulni stran¢ v levém hornim rohu (Adm-

2-1). Pro ptehled o vSech vydanych piepisech byl vydan piedpis ,,Piehled fadu, predpist,

8 Tamtéz, s. 16.
8 Tamtéz, s. 17.
82\ kancelaiském fadu z roku 1947 byly nazyvéany sluzebnimi knihami.
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pomucek a smérnic*®®

, ve kterém byly jednotlivé znacky piedpisti fazeny podle abecedy, a byl
prabézné aktualizovan.

Vojenské predpisy vydavalo Ministerstvo narodni obrany, jeho oddé€leni tadu a
predpist, které je ptidélovalo vojenskym okruhtim (zapadnimu — pro Cechy a Moravu a
vychodnimu — pro Slovensko) a ty je podle rozdélovniku zpracovaného MNO dale rozesilaly
k jednotlivym velitelstvim (vojenskym utvarim, ufadim, ustavim a zafizenim). Soucasné
s vojenskymi ptedpisy byly rozesilany i jejich evidencni listy, na kterych byla uvedena znacka
predpisu (pomiicky), pocet ptidélenych vytiska a ¢islo jednaci, pod nimz byly u MNO nebo
vojenského okruhu Vedeny.84

Evidenci doslych vojenskych pfepistt (pomicek) s jejich eviden¢nimi listy vedla
spisovna. Eviden¢ni listy byly vedeny v seznamu evidenc¢nich listti, ktery byl evidovan

Vv evidenci zaznamnich pomucek. Lze to znazornit takto:

Evidence zdznamnich pomiucek

!

Evidenc¢ni list ZP — SPISOVNA (tajné nebo obyc¢ejnd)

l

Seznam eviden¢nich listi — VOJENSKYCH PREDPISU (dale napt.
VOj. rozkazi a nafizeni, razitek a pecetidel atd.)

l

Evidenc¢ni list (na jednotlivé prepisy — napf. Adm-2-1) — kazdy evid.

list mél své potadové Cislo, které se zapisovalo také do

,Prehledu radi, predpist, pomtcek a smérnic*

Na spisovné byla vedena evidence vojenskych piedpisti vétSinou zvIast’:
1) pro pfisné tajné a tajné,
2) pro oznacené ,, Vyhradné pro sluzebni potiebu* a obyc¢ejné.
Vojenské predpisy se ukladaly stejné jako vSechny dokumenty na spisovnach nebo
V mistnostech K témto Gcelim urcenych, ty byly zabezpeceny dle stanovenych norem. PT a T
pfedpisy se ukladaly v uzamykatelnych bezpecnostnich uzavérech a vojenské predpisy

oznac¢ené ,,Vyhradné pro sluzebni potiebu* a obycejné se ukladaly do skiini nebo do regalu.

8 Tento piedpis mél evidentni znatku Adm-51-1.
8 Vojenské pisemnosti. Praha: Ministerstvo narodni obrany — Generalni §tab, 1963, s. 38..
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Zapujcovani vojenskych piedpist ze spisovny se provadélo proti podpisu vV Zaptjcni
knize, do které se poznamenal datum zaptjcky, nazev vojenského predpisu, ¢islo predpisu (z
evidenc¢niho listu), jméno prislusnika, ktery si predpis pajcoval, a jeho podpis. Z vojenskych
piedpist, které se vyvazely pii riznych cvicenich, vytvofil pracovnik spisovny zvlastni
seznam, podle kterého se predpisy predavaly a zpét piijimaly na spisovnu. Seznamu bylo
ptidéleno &islo jednaci.®

Aby nemusely byt pii jejich aktualizaci vydavany nové vojenské piedpisy, byly
vydavany tzv. dopliky k ptfedpistim, jejichz zapisovani a vlepovani do stavajicich predpisi

bylo jednim z mnoha ukolt pracovnika spisovny.

7. 5. Razitka a pecetidla
Mezi pomiicky evidované na spisovné patfila také razitka a pecetidla.

Razitka byla evidovana na evidenénich listech — kazdé razitko (druh) mélo sviij evidenéni list,

na ktery se razitko otisklo, zapsal se datum piijmu razitek, jejich pocet a Cislo jednaci, kterym

byla k velitelstvi piidélena (pfidélovalo je MNO, GS — 6. oddéleni). Evidenéni listy se
zapisovaly do Seznamu evidencnich listll — razitek a pecetidel.
Podle druhu a Géelu pouziti se razitka dé¢lila na:

A) kulata — a) mala a velka se statnim znakem — otiskovala se na dilezité dokumenty (napft.
pravniho charakteru) a byla pfidélovana pouze vymezenému
poctu ptislusnikd Gtvaru (ve vedoucich funkcich); jejich
pfidéleni bylo zvefejnéno ve vnitinim rozkaze velitele,

- b) mala a velka bez statniho znaku — otiskovala se vétsinou na doklady, jejichz
dualezitost nevyzadovala statni znak (byla to napft. riizna Gcetni
razitka),

B) zahlavni — a) S otevienym nazvem Utvaru — pouzivala se ¢ervena barva

(napf.: 24. letistni prapor),
- b) s krycim ¢islem ttvaru a mistem posadky — pouzivala se ¢erna barva
(napft.: Vojensky utvar 4932 Hradec Kralové),
tato razitka s krycim nazvem mohla byt nahrazena pfedtiskem v zahlavi
dokumentu,
C) podaci (neboli prezentacni),

—a) S otevienym nazvem uUtvaru — pouzivala tajna spisovna a utajované dokumenty,

% Tamtéz, s. 41.
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- b) s krycim ¢islem ttvaru — pouzivala obycejna spisovna,
D) pomocna — tato razitka neobsahovala nazev utvaru; slouzila ke zrychleni kancelafské prace
(psani rukou nebo strojem) a jejich rozmér nemél presahnout 12 X 7 cm,
- tato razitka se na spisovné neevidovala.®

Razitka s nazvem utvaru se ukladala v uzamykatelnych bezpecnostnich uzavérech, aby
byla zabezpecena proti zneuziti.

Razitka s ndzvem utvaru, kterd byla opotiebend, nebo neplatnd, se komisiondlné
(stanovenou tfi¢lennou skarta¢ni komisi) nicila rozstfihdnim a spalenim. O zniceni byl sepsan
zéapis, do kterého se razitka pfed znicenim otiskla, uvedl se jejich pocet a diivod zniCeni.
Razitka se odepsala z evidenc¢nich listd (opotfebena razitka), nebo ze seznamu eviden¢nich
listd spolu s jejich evidencnimi listy (neplatna razitka) s odkazem na ¢islo jednaci zapisu o
zniceni.

Pecetidla evidovala spisovna stejné jako razitka na jednotlivych evidencnich listech
podle jednotlivych druhii pecetidel (viz nize), nebo v ovéiené evidované knize (pokud bylo u
vojenského tutvaru pecetidel vétsi mnozstvi). Kazdé pecetidlo mélo vyrazené své Cislo.

Pecetidla se délila podle zpiisobu pouzivani:

1) pecetidla s dievénou rukojeti - K peceténi Sifrového materialu a zasilek, u kterych to bylo

nafizeno (napf. do ciziny),

2) pecetidla osobni — pouzivali je vSichni vojaci z povolani a obcansti zaméstnanci, kteti byli
povinni uchovavat PT a T dokumenty (k peceténi trezort,
bezpec¢nostnich uzavérl, miizi, kanceléii atd.),

3) k peceténi skladti — napf. u vystrojnich nebo muniénich skladi.®’

Pti otevirani zapeceténych zasilek, trezorti, kancelafi, skladi ... bylo vzdy nutné
zkontrolovat ¢islo peceti.

Ztratu razitka Sndzvem utvaru musela osoba, kterd ho méla prevzato, thned hlésit
svému nejblizSimu nadfizenému. Ztrata pecetidla se hlasila veliteli nebo nacelniku Stabu
utvaru. Thned po nahlaSeni ztraty bylo zahajeno Setieni, pii kterém byl s vinikem sepsan
protokol. Vinik musel za ztracené pecetidlo zaplatit na financnim oddéleni penézitou nahradu
15,-- K¢&s. Velitelstvi potom muselo zazadat o odpis daného razitka nebo pecetidla. K této
zadosti se pfipojil protokol o Setfeni ztraty a potvrzeni o zaplaceni penéZni nahrady (u

peéetidla). Zadost se zasilala prostiednictvim nadfizeného velitelstvi MNO, GS — 6. oddéleni.

8 Tamtéz, s. 43.
8 Tamtéz, s. 44.
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Ztracené razitko nebo pecetidlo se odepsalo z evidence s odkazem na ¢islo jednaci protokolu

0 ztraté a uvefejnénim v rozkazu velitele bylo prohlaseno za neplatné.®®

7. 6. Archivace dokumenti od roku 1963

»-..320. Vojenské archivy jsou zarizeni, ve kterych jsou ukladany pisemnosti sluzebni nebo

archivni hodnoty, kterych neni u utvarii tfeba pro vykon sluzby.

321. Cs. Lidova armada ma tyto archivy:

1. vojensky historicky archiv Vojenského historického ustavu v Praze,

2. Archiv Ceskoslovenské lidové armdady v Olomouci,

3. Archiv vojenské evidence osob v Hradci Kralove,

4. archiv ministerstva narodni obrany v Praze,

5. archivy technické dokumentace ubytovacich fondii krajskych vojenskych ubytovacich a
stavebnich sprav,

6. archiv spravy vojenskych staveb a vojenského projektového ustavu,

7. archiv Vojenského zemépisného ustavu, vojenského kartografického ustavu a Vojenského
topografického ustavu,

8. archivy vyzkumnych a vyvojovych stredisek. ... B9

Dokumenty do jednotlivych archivii byly odesilany podle pifedem stanovenych
pravidel. Vojenské utvary do stupné svazku odevzdavaly dokumenty do Archivu
Ceskoslovenské lidové armady v Olomouci (ACSLA) po uplynuti dvouleté a svazy po
uplynuti tfileté Ihlity, coz znamenalo, ze vojenské utvary do stupné svazku archivovaly v roce
1964 dokumenty z roku 1962 a svazy dokumenty z roku 1961. U vojenskych ttvart a svazki
tedy zlstavaly 2 rocniky, u svazi 3 rocniky (z nichz jeden bé&zny). Dokumenty od
jednotlivych souéasti piejimal ACSLA ve stanovenych terminech, které byly upfesiovany ve
Sbirce nafizeni a smérnic ministerstva ndrodni obrany.go

Dokumenty byly ptedavany po jednotlivych rocnicich. Bylo-li nutné ponechat u
utvaru neékteré dokumenty delsi dobu, prevedly se z evidence odevzdavaného Deniku spisii do
evidence Deniku spistt bézného roku. Pfevod se poznamenal s odkazem na nové ¢islo jednaci.

Pracovnici spisovny museli pfipravé dokumenti do archivu vénovat nalezitou

pozornost. Museli zkontrolovat, zda v Deniku spisi jsou provedeny veskeré zapisy (skartace,

8 Tamtéz, s. 57.
8 Vojenské pisemnosti. Praha: Ministerstvo narodni obrany — Generalni §tab, 1963, s. 69 — 70.
% Tamtéz, s. 73.
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poznamky o pifevodech dokumenti do jiné evidence, o odesilanych dokumentech), zda
souhlasi pozndmky o poctu zalozenych listi a pfiloh v Deniku spisii s poCty listit a ptiloh
zalozenych dokumentl a zda jsou spolu na hibeté pevné spojeny (seSity nebo slepeny). Dale
tyto dokumenty uspofadali do svazkt bud’ podle znackovacich planti, nebo je sefadili podle
¢isel jednacich a navrch kazdého ocislovaného svazku vlozili seznam v ném ulozenych
dokumenti. Svazky o tloustce asi 10 cm ulozili do tuhych desek s tkanicemi, které oznacili na
predni stran¢ Cislem vlozeného svazku. Ke kazdému rocniku byl odevzdavan také Deniku
spisti, znaCkovaci plan nebo rejstiiky (tam, kde byly vedeny) a podpisovy vzor. U
utajovanych dokumentt se piikladaly také zapisy o skartaci.*

Do Archivu vojenské evidence osob, ktery se nachazel v Hradci Kralové, se odesilaly

veskeré osobni doklady vojaki propusténych z vojenské sluzby.

7. 7. Zavadéni vypoéetni techniky do CSLA
Zavadéni vypoletni techniky do CSLA ssebou piineslo i potiebu evidence
dokumentti, které vznikaly z téchto zafizeni. Od roku 1963 byly tyto dokumenty déleny na:
e pamétové a evidencni — patfily mezi né¢ dérné stitky, dérné pasky a magnetické filmy
e cviden¢ni a informaéni — do této skupiny patiily dalnopisné a tabelované sestavy a
sestavy z tiskaren samocinnych pocitact
e projektové a programovaci
Projek¢ni ustavy, vypocetni stiediska a strojni pocetni stanice patfily mezi pracovisté
utajovaného charakteru (stupein ,tajné*), cemuz muselo odpovidat i jejich celkové
zabezpeceni (nejen materidlné technické, ale 1 personélni).92
Dérné stitky utajované nebyly, pouze se evidovaly vysledné dérné pasky a magnetické

filmy, které se zapisovaly do eviden&ni knihy nebo evidenéniho listu.®

! Tamtéz, s. 75.
2 Tamtéz, s. 93.
% Tamtéz, s. 94.
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8. Spisova a archivni sluzba v Ceskoslovenské lidové armadé po

roce 1971

Od roku 1971 se spisova a archivni sluzba v CSLA stala soudasti informaéni soustavy
CSLA. Metodicky a odborné ji #idil na¢elnik generalniho §tibu — prvni zastupce ministra
narodni obrany prostfednictvim organu pro ochranu utajovanych skutecnosti. Generalni stab
CSLA byl tedy organem, ktery vytvaiel normy pro spisovou a archivni sluzbu v celé CSLA.
Za chod spisové sluzby u jednotlivych soudasti CSLA zodpovidali nadelnici §tab. U soudasti,
kde tato funkce nebyla, méli zodpovédnost za chod spisové sluzby velitel¢, nacelnici nebo
tfeditelé podnikli v oboru piisobnosti MNO (dale pouze nacelnici §tabu). Vykonnymi orgény
byli nacelnici spisoven u jednotlivych sou¢asti CSLA. Pojmem ,,soudasti CSLA* vyjadioval
jednotlivé organizaéni stupné CSLA, jimiz byly napi.: jednotka, Gtvar, svazek, svaz, slozka
a sprava MNO, vojensky Gstav, zafizeni, stiedisko, $kola. Témto soucastem CSLA veleli bud’
velitelé, nebo nadelnici.®

Spisova a archivni sluzba v rezortu MNO se fidila ptedpisem eviden¢ni znacky Adm-
2-1 ,,Spisova a archivna sluzba v Ceskoslovenskej 'udovej armade, ktery byl vydan v roce
1971. Platil do roku 1979, kdy byl vydan ptedpis znacky Adm-1-1 ,,Spisova a archivni sluzba

v Ceskoslovenské lidové armadé“. Byl obdobou piedpisu Adm-2-1.

8. 1. Rozdéleni vojenskych dokumenti

Mezi vojenské dokumenty pattily vSechny dokumenty, jejichz obsahem byly jakékoliv
vojenské informace. Forma téchto dokumenti mohla byt:

1) graficka
Grafickymi dokumenty byly tzv. vojenské pisemnosti, do kterych patiily spisy (pisemné
vojenské dokumenty nebo jejich soubory, které pojednavaly o jedné véci a tvofily jeden
celek), rozkazy, rizné sbirky nafizeni a smérnic, vojenské predpisy, mapy atd. M¢ly psanou
nebo tisténou podobu nebo je tvorily rizné tabulky, schémata, grafy a obrazky.

2) fotograficka a filmova
Mezi tyto dokumenty patfily rizné snimky, diapozitivy, mikrofilmy atd.

3) zvukova a obrazova

4) vysledky mechanizovaného a automatizovaného zpracovani dat

% Spisové a archivna sluzba v Ceskoslovenskej F'udovej armade. Praha: Ministerstvo narodni obrany, 1971, s. 5
- 6.
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Pattily sem dérné Stitky a pasky, magnetické filmy, dalnopisné sestavy atd.®
K manipulaci s vojenskymi dokumenty byla urcena tato pracoviste:
spisovny — pracovisté pro manipulaci s vojenskymi dokumenty
piiruéni registratury — byly v této dobé novym pojmem — slouzily k béznému ukladani
vojenskych dokumentt, které piislusnici podfizené soucasti
potiebovali ke své praci
knihovny — v nich byly ukladany veskeré vojenské ptedpisy a sluzebni pomtcky, rozkazy,
nafizeni atd.
podaci stanice — jejich prostfednictvim se dopravovaly zasilky s dokumenty (u soucasti, kde
podaci stanice nebyla, plnila jeji funkci spisovna)
vojenské archivy — ukladaly se zde vojenské dokumenty, které jiz nebyly bezprostiedné
nutné pro spravu a fizeni sou¢asti CSLA
specialni pracovisté — do této skupiny patfily napiiklad Gcetni a technické archivy, kadrové
kartotéky atd.*
CSLA vytvafela a zpracovavala mnoho dokumentt, které se délily podle svého
vécného obsahu a formalni stranky. Byly to:
e normativni akty, mezi které patfily vojenské piredpisy, rozkazy, sbirky natfizeni a
smeérnic
e spisy, eviden¢ni a zaznamni pomucky
e stranickopolitické dokumenty — Vv této dob¢ velké mnozstvi
e justi¢ni dokumenty
e kadrové materidly vojaki a obCanskych zaméstnancii (civilni zaméstnanci)
e doklady finan¢ni, eviden¢ni a materidlové
e vojenské mapy
e technicka stavebni dokumentace
e rizné sluzebni pomucky, které byly oznacovany eviden¢ni znackou
Tyto dokumenty se dale délily jesté podle stupné utajeni na:
A) utajované dokumenty
a) které tvotily pfedmét statniho tajemstvi
— pfisné tajné zvlastni dllezitosti — oznaované jako ,,PT-ZD*
- pfisné tajné — oznacované ,,PT*

b) které tvotily predmét sluzebniho tajemstvi

® Tamtéz, s. 6 — 7.
% Tamtéz, s. 7 — 8.
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- tajné — oznacované jako ,, T*

- vyhradné pro sluzebni potiebu — oznacovaly se jako ,,V*
(tohoto stupné utajeni se pouzivalo pouze u vojenskych piedpist, map a pomticek)
B) neutajované dokumenty

a) dokumenty, které vzhledem K jejich dtlezitosti a informacni hodnoté bylo nutné

evidovat

Mezi tyto dokumenty pattily naptiklad rizné finan¢ni a ucetni doklady; normativni
akty (rozkazy, nafizeni a vojenské predpisy), sluzebni pomucky, vlastni nafizeni a smérnice,
urcené podiizenym organtim, dosla nebo podana oznameni a stiznosti, reklamace a urgence.
Utajované i neutajované dokumenty se evidovaly v Denicich spisti (zvlast' pro utajované a
zvlast pro neutajované dokumenty) (viz ptiloha €. 5) a ve Sbérnych arSich (viz ptiloha €. 6).

b) dokumenty, které se neevidovaly

Do této skupiny dokumentt patiily pfedevs§im rizné pozvanky a oznameni, které byly
dané soucasti CSLA zasilany ve formé Sluzebnich listkii. Takovéto do§lé zasilky byly pouze
zapisovany do Dorucovaci knihy, do které se poznamenal datum doruceni a adresa
odesilatele.”’

Ke stanoveni stupné utajeni slouzil ,,Seznam utajovanych skute¢nosti v oboru
pusobnosti MNO*, ktery byl uvefejnén ve Sbirce nafizeni a smérnic MNO. Ten, kdo
dokument schvaloval, zodpovidal i za spravné stanoveni stupné utajeni.”

Evidence utajovanych i neutajovanych doslych, odesilanych nebo zakladanych
dokumentil se provadéla zplisobem, ktery byl zaveden jiZ v roce 1957 - podle stupné utajeni
se vedly tfi druhy Denikt spist. Jako nova eviden¢ni pomiicka byl zaveden tzv. Sbérac, ktery
se pouzival pro evidenci dokumentl, které se vztahovaly k jedné véci. Sbérace mély cislo
jednaci z Deniku spisii a kazdy rok se zakladaly nové. Nahradily plivodni Sbérné archy, které

byly zavedeny v roce 1963.

8. 2. Dorucovani vojenskych dokumenti ze spisovny

Zpusob vytizeni doslych dokumenti a také jejich doruceni ze spisovny ke zpracovateli
uroval nacelnik Stabu. Dokumenty urcené k vyfizeni si urCeni zpracovatelé ze spisovny
pfebirali osobné. Pokud byla zfizena u dané soucasti dorucovatelska sluzba, tak jejim

prostiednictvim. U vétSich soucésti byly dokumenty dorucovany mechanickou dopravou,

" Tamtéz, s. 9 — 10.
% Tamtéz, s. 9.
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jakou byla naptiklad potrubni poSta nebo kancelarsky wvytah. Piebirani utajovanych
dokumentti ze spisovny se provadélo zasadné proti podpisu.

Dokumenty PT-ZD se dorucovaly pouze kuryrem (dvéma ozbrojenymi osobami)
piimo adresatovi nebo osob¢, ktera byla zmocnénéd piebirat takovéto zasilky (naptiklad
v mimopracovni dob¢). Pfi pfevozu musely byt zasilky v ochrannych obalech - deskach,
uréenych na prevazeni dokumentii. Na obalu musela byt napsana adresa (s krycim cislem
vojenského ttvaru), komu by méla byt zésilka odevzdéana v ptipad¢ jeji ztraty nebo néjaké
jiné udalosti (napt. automobilové nehody) a upozornéni:

., V pFipadeé ndlezu neotevirat!
Odevzdejte ihned nejblizsi posadkové spravé nebo nejblizsi soucasti VB!
Bylo zakazano, aby zasilky tohoto charakteru byly uschovavany (napfiklad pii sluzebnich
cestach pies noc) vV soukromych bytech, hotelovych pokojich nebo na ubytovnach. Musely byt
dany do tschovy na nejblizsi posadkovou spravu, nebo se davaly do uschovy na sluzebnu

vefejné bezpetnosti (VB — dnesni policie) v mistech, kde posadkova sprava nebyla.”

8. 3. Zpiisoby ukladani vyrizenych dokumentii na spisovnach

Vytizené dokumenty se ukladaly dvéma zpiisoby:

a) Na spisovnach s velkym rozsahem pisemné agendy se dokumenty ukladaly podle
ukladacich znaka (podle vécného hlediska), které vychazely z Ukladaciho planu. Ukladaci
plan obsahoval ukladaci znaky. Ty byly uspofadany podle informacniho hlediska do
zakladnich tfid, které platily pro celou armadu. Tento Systému byl v armadé platny jiz v roce
1948 a nazyval se ,,znackovani dokumentt*. Ukladaci plan se v roce 1948 nazyval Jednotny
plén a v roce 1957 byl pfejmenovan na Znackovaci plan.

b) Na spisovnach s men$im mnozstvim pisemné agendy se dokumenty ukladaly podle
¢isel jednacich tak, jak byly zapisovany v Deniku spisti. Vécné tfidéni se u nich

1xpa 1
neprovadglo.'®

8. 4. Skartace dokumentii

Na spisovnach se provadéla skartace, pti niz byly vyfazovany a niceny jiz nepotiebné
dokumenty. Vojenské ptedpisy, rozkazy, smérnice a rizna nafizeni byly skartovany béhem
roku na zdklad¢ vydanych rozkazi. U dokumenti evidovanych v Deniku spisi, které byly

oznacCeny skartacnim znakem ,,S%, se skartace provadéla uplynutim uklddaci lhity, vétSinou

® Tamtéz, s. 24.
100 Tamtéz, s. 24 — 25.
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koncem kalendainiho roku. Nadpocetné vytisky, které jiz nebyly potiebné, mohli pracovnici
spisovny vyskartovat jiz v prub¢hu roku a na dokument, ktery se zakladal na spisovné, se
poznamenalo, kdy a kym (doty¢na osoba piipojila sviij podpis) byly nadpocetné vytisky
vyskartovany. Skartace se provadéla podle zasad, které byly zavedeny vroce 1957 —

vyttidovani dokumentt.

8. 5. Kontroly dokumentii
U jednotlivych soudasti CSLA se provadély kontroly utajovanych dokumentt, které
m¢ély rtiznou povahu:
1) dokumentac¢ni kontroly (neboli inventury dokumenti), které se provadély jednou za rok,
vétSinou v prvnim ctvrtleti,
2) namatkové kontroly, které byly natizeny nadtizenym stupném (velitelstvim),
3) kontroly pii odevzdavani dokumenti do archivu, které provadéli pracovnici povéieni
prebiranim dokumentd (piebirajici komise).
O vysledku téchto kontrol byl vzdy potizen zapis, ktery byl ptfedavan veliteli dané soucasti
CSLA k obeznameni a pfipadnému vyfeseni danych zavad.*™
U vojenskych neutajovanych dokumentl, které podléhaly evidenci, vykonavali
kontroly pracovnici spisoven vétSinou jednou ro¢né€. Pii pfedavani neutajovanych dokumenta

do archivu provadéli pracovnici archivu pouze namatkové kontroly.

8. 6. Ztraty vojenskych dokumentii

Pokud doslo ke ztraté utajovaného dokumentu, byl nacelnik stabu (velitel nebo
nacelnik) povinen ucinit takova opatfeni, aby nebylo mozné dany dokument zneuZit.

Pokud se jednalo o dokument charakteru sluzebniho tajemstvi (TAJNE), fesil toto
velitel (nacelnik) ve své kazeiiské pravomoci podle ,,Kézenského tadu ozbrojenych slil
CSSR* (ptedpis mél evidenéni znadku Zakl-1-3) a ,,Vyhledavani a vysetiovani trestnych &ind
v CSLA“ (s evidenéni znagkou Prav-1-3).1%2

Ztraty dokumentii charakteru statniho tajemstvi (PRISNE TAJNE nebo PRISNE
TAINE zvlastni dileZitosti), byly posuzovany jako tzv. mimotadna udélost (poruseni natizeni
o ochran¢ statniho tajemstvi). Tuto udalost musel velitel (ndcelnik) hlasit nadfizenému

velitelstvi, dale pfisluSné vojenské prokuratuie a organu vojenské kontrarozvédky (VKR).

101 Tamtéz, s. 31.
192 Tamtéz.
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VKR nésledné zahajila Setfeni a vysledky ptfeddvala vojenské prokurature k dofeSeni
piipadu.'®
Po vyfeSeni a uzavfeni ztrat utajovanych i neutajovanych dokumentt se provedl odpis

ztracen¢ho dokumentu (€. j.) z Deniku spist.

8. 7. Manipulace s dokumenty p¥i uvadéni CSLA do bojové pohotovosti

Jestlize byla vyhlasena bojova pohotovost, vyjizdély vétsinou soucasti CSLA mimo
své stalé posadky (napt. pii cvicenich). Spisova sluzba piechazela v této chvili na provoz
V polnich podminkach, ptfi ¢emz se fidila zvla$tnim nafizenim nacelnika generalniho Stabu
CSLA, ktera byla vydana jako ptiloha 3, k piedpisu ,Spisovd a archivna sluzba
v Ceskoslovenskej l'udovej armade*.

Pted odjezdem ,,do pole musel nacelnik tajné spisovny ptipravit seznam utajovanych
dokumentil, kter¢é budou vyvédzeny a zalozit Denik spisii pro cviceni (DSC). Utajované
dokumenty, které vtomto DSC byly evidovany, se oznatovaly: ,, PRISNE TAINE —
CVICNE“ nebo ,,TAJNE - CVICNE“ a nazyvaly se bojovymi dokumenty. Mohly byt
pfipravovany a evidovany jesté v misté stalé posadky (pted odj ezdem).104

V priibéhu cviceni byly dokumenty uklddany v kovovych uzamykatelnych bednéch.
Aby se predeslo ztratdm dokumentti, provadély se Casté kontroly.

Po ukonéeni cviceni (jeSté v prostoru cviceni) se vesSkeré vzniklé 1 doslé dokumenty
odevzdaly na spisovnu a komise ur¢ena velitelem (nacelnikem) provedla jejich kontrolu. Po
navratu do stalé posadky potom byla podle vySe uvedenych zasad pro skartaci provedena

komisionalni skartace téchto cviénych utajovanych dokumenti.

103 iy
Tamtéz, s. 32.

104 Spisové a archivna sluzba v Ceskoslovenskej 'udovej armade - priloha 3. Praha: Ministerstvo narodni obrany,

1971,s. 3 - 4.
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9. Ochrana utajovanvch skute¢nosti v Ceskoslovenské lidové

armadé od roku 1975

Vroce 1975 veSel vplatnost novy vojensky piredpis pojednavajici o ochrané
utajovanych skute¢nosti v CSLA. Mél nejprve evidenéni znacku MNO-7-1 (prav), pozdgji
byla tato znacka zménéna na VSeob-P-70 (prav). Predpis platil az do 1991 a jeho obsah
vychazel:

e ze zékona €. 102/1971 Sb., o ochrané statniho tajemstvi,

e Zznafizeni vlady CSSR & 148/1971 Sb., o ochrané hospodaiského a sluzebniho
tajemstvi,

ez nafizeni vlady CSSR &. 149/1971 Sb., o zakladnich skute¢nostech tvoficich predmét
statniho tajemstvi,

e ze zakladnich ustanoveni pro zabezpeceni rezimu utajeni v armadach ¢lenskych stath

VarSavské smlouvy.

Vzhledem k politické situaci tohoto obdobi, kdy CSSR patiila do vychodniho bloku a
byla ¢lenskym statem VarSavské smlouvy, stoupala potieba utajovani raznych skutecnosti
pfed ,,nepovolanymi osobami®. Pravé ztéchto divodi byl vydan ptedpis, ktery piesné
vymezoval rezim utajeni v celé CSLA.

Timto predpisem byla také stanovena odpovédnost za ochranu utajovanych

skutecnosti a spisovou sluzbu v letech 1975 — 1991 takto:

Ochranu utajovanych skutenosti a spisovou sluzbu v celé CSLA fidil:
nacelnik generalniho §tabu CSLA — 1. zistupce ministra narodni obrany
Jeho vykonnym organem bylo:

!

8. oddéleni generalniho Stabu,
které mimo jiné metodicky fidilo a kontrolovalo ¢innost:

!

8. oddéleni podrizenych velitelskych stupnu
!

Za stav ochrany utajovanych skute¢nosti u viech soucasti CSLA odpovidali:
Velitelé (nacelnici) soucasti

!
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Za spravnou organizaci a fizeni ochrany utajovanych skutecnosti odpovidal:
Nacelnik Stabu, nac¢elnik mobiliza¢niho oddéleni

l

Nacelnik tajné spisovny, ktery mél odpovédnost za utajované dokumenty105

1% Ochrana utajovanych skute¢nosti v Ceskoslovenské lidové armadg. Praha: Ministerstvo obrany, 1975, s. 7.
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10. Spisova sluzba v Armadé Ceské republiky po roce 2001

Témét po dvaceti letech byl vydan dnem 1. bfezna 2001 Rozkaz Ministra obrany
Ceské republiky &islo 9/2001, ktery stanovil zasady spisové sluzby a archivnictvi v rezortu
Ministerstva obrany Ceské republiky.

Tento rozkaz zavedl do praxe fadu novych nazvi, kterymi byly napiiklad: Jednaci
protokol, ktery nahradil doposud pouzivany nazev Denik spisti; Manipulac¢ni kniha nahradila

vvvvvv

diive pouzivany nazev pro ,,pisemnosti®.

Rozkazem bylo stanoveno, Ze spisovou sluzbu a archivnictvi v rezortu MO fidil:
Bezpecnostni Feditel — Feditel odboru bezpecnosti odboru MO
jeho vykonnym organem byl
l
Vojensky ustiedni archiv
!
Za stav spisové sluzby u organizacnich celkli MO (byvalé vojenské soucasti) odpovidali
Vedouci funkcionari — velitelé utvara
jejich vykonnymi a odpovédnymi organy pro spisovou sluzbu byli
!

Nacelnici pracovist’ ochrany informaci (POI)'%®

Novinkou tohoto rozkazu bylo také zavedeni nového nazvu pracovisté - pracoviste
Zaroven bylo stanoveno, Ze kazdy velitel byl povinen zfidit u svého organiza¢niho celku
(dale jen utvaru) toto pracovisté, odborné bylo podtizeno bezpe¢nostnimu manazerovi Gtvaru.

Podminky pro zabezpeceni a vybaveni téchto pracovist byly podobné jako v diivéjsich
dobach (prostor oddéleny piepazkou, odborné vyskoleni vojaci z povolani nebo obcansti
zameéstnanci, stanoveni provozniho fadu atd.).

V rozkaze se jiz nepojednava o manipulaci s pissmnostmi, ale 0 nosic¢ich informaci'”’,

které se predavaly prostiednictvim vojenského informacniho systému (VIS). Pro evidenci

informaci se jiz v této dobé zacala zavadét elektronicka spisova a archivni sluzba (ESAS).

1% Rozkaz Ministra obrany Ceské republiky z 1. biezna 2001 &islo 9/2001. Praha: Ministerstvo obrany, 2001, s
1.
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Nosice informaci se podle svého obsahu délily na utajované a neutajované. Utajované
nosice informaci se vzdy evidovaly, neutajované se evidovaly vzhledem k jejich informaéni
hodnoté¢ a dulezitosti (toto bylo feseno piedpisem vydanym v roce 1971). Evidované nosice
informaci byly na prvni strand oznacovany textem ,,PRO SLUZEBNI POTREBU*.

Zakladni eviden¢ni pomickou se v této dob¢ stal Jednaci protokol (JP), ktery se vedl v
listinné nebo také jiz v elektronické podobé (dale jako prostfedek ESAS). Pokud byl veden
JP elektronicky, musela osoba, kterd byla touto evidenci povéfena, pofizovat také listinnou
podobu evidence. Dokumenty se do Jednaciho protokolu nebo prostiedku ESAS zapisovaly

pouze po dobu jednoho roku.**®

(popsano v 7. kapitole - rok 1963). Byl zde pouze rozdil v tom, ze pro evidenci dokumentt
dlouhodobé platnosti se pouzivaly Sbérné archy dlouhodobé platnosti, které byly evidovany
Vv Jednacim protokolu dlouhodobé platnosti a byly uzavirany podle potieby.

Zaznamni pomucky byly evidovany zptsobem, ktery byl popsan jiz v 6. kapitole (rok
1957) s tim rozdilem, ze evidencni ¢islo zaznamni pomucky bylo tvoieno zlomkem. Ten mél
v Citateli evidencni Cislo uZivatele zaznamni pomicky ze Seznamu evidenc¢nich listh a ve
jmenovateli se psalo pofadové cislo, pod kterym byla zdznamni pomicka zapsdna do
Eviden¢niho listu, dale rok zaevidovani a oznaleni soucasti puivodce (¢islo vojenského
utvaru). Evidenéni ¢islo vypadalo napiiklad takto: 65/15/2007-4932. Pokud byla zaznamni
pomtcka evidovana, pred eviden¢ni ¢islo se uvadél stupen utajeni (napt. T, PT atd.).’°

Pokud bylo nutné evidovat zdznamni pomicky (ZP) nelistinného charakteru, které
byly uréené ke zpracovani sluzebnich informaci (napt. kompaktni disky), pro vyznaceni
evidencnich udajl se tyto ZP opatfovaly prelepkami, na které se zapisovalo evidencni ¢islo
ZP.

Dokumenty se z hlediska utajeni délily na PRISNE TAJNE, TAJNE, DUVERNE a
VYHRAZENE. Z hlediska dtleZitosti se dokumenty délily na ty, které mohl oteviit pouze
adresat (byly oznadovany — ,, OTEVRE ADRESAT®), na dokumenty bojové pohotovosti
(oznacované ,,.B), na dokumenty mobiliza¢ni (oznaCované , M), na dokumenty pilné,
jejichz zpracovani a doruceni v ramci MO bylo naléhavé (oznacovaly se ,,P*), na dokumenty

dorucované kuryrem (oznacované ,,K*) a na dokumenty adresované ttvartim. 0

97 Byly jimi mysleny viechny utajované a neutajované dokumenty listinného i nelistinného charakteru.

198 Rozkaz Ministra obrany Ceské republiky z 1. biezna 2001 &islo 9. Praha: Ministerstvo obrany, 2001, s. 7.
199 Tamtéz, s. 7.

10 Tamtéz, s. 22 — 23.
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11. Spisova a archivni sluzba v rezortu Ministerstva obrany

Ceské republiky po roce 2009

11. 1. Zodpovédnost za spisovou sluZbu v rezortu Ministerstva obrany Ceské republiky

V roce 2004 byl vydan zékon cislo 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné nekterych zakont. Timto zakonem byla stanovena povinnost vykonu spisové sluzby
vefejnopravnim pavodctim, mezi které mimo jiné patfi i ozbrojené sily Ceské republiky.
Tento zakon vstoupil v platnost 1. ledna 2005. V tomto roce byla vydana také vyhlaska ¢islo
645/2004 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzb¢ a
o zméng nékterych zakont.

V souladu s timto zakonem vydalo v roce 2008 Ministerstvo obrany novy odborny
provadéci piedpis, ktery se stal spisovym fadem Ministerstva obrany (MO). Tento ptedpis se
nazyval ,,Spisova a archivni sluzba v rezortu Ministerstva obrany*, jeho znacka byla Adm-1-
1 a vstoupil v platnost 1. 1. 2009***. Stanovil a podrobng rozpracoval zasady spisové sluzby
pro manipulaci s dokumenty a stal se zavaznym pro vSechny vojaky i obéanské zaméstnance
rezortu MO.'*

Novym piedpisem Adm-1-1 bylo stanoveno, ze spisova a archivni sluzba v rezortu
MO je fizena a kontrolovana bezpecnostnim feditelem Ministerstva obrany — feditelem
odboru bezpe¢nosti MO. Vykonnym organem pro oblast spisové sluzby a archivnictvi
v rezortu obrany MO je Vojensky ustiedni archiv Praha. U jednotlivych organiza¢nich celkt
zodpovidaji za zabezpeceni spisové sluzby jejich vedouci zaméstnanci, tedy nacelnici, feditelé
nebo velitelé (v textu dale jako vedouci organizacnich celkll). Za dodrzovani pravidel ochrany
informaci u jednotlivych organizaénich celkii zodpovidd také bezpecnostni manazer
organizacniho celku. Odbornymi a odpovédnymi orgdny pro spisovou a archivni sluzbu

vedouciho organizac¢niho celku jsou pracovnici pracovist’ ochrany informaci (pracovnici POI)

vvvvvv

" Tento novy piedpis Adm-1-1 nahradil piivodni piedpis, ktery byl vydany v roce 1979.
112 Spisova a archivni sluzba v rezortu Ministerstva obrany. Praha: Ministerstvo obrany, 2008, s. 3.
3 Tamtéy, s. 5.
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Schematicky lze zodpovédnost za spisovou a archivni sluzbu v rezortu MO znézornit:
Bezpecnostni Feditel Ministerstva obrany — feditel odboru bezpec¢nosti MO

!

Vojensky tustiedni archiv Praha

!

Nacelnici, Feditelé nebo velitelé organiza¢nich celki

l

| Bezpecnostni manaZer organiza¢niho celku

!

Vedouci pracovnici pracovist’ ochrany informaci (POI)

11. 2. Pracovisté ochrany informaci (POI) a jeho pracovnici od roku 2009

Piedpis Adm-1-1 stanovil, Zze na pracovisti ochrany informaci (POI) se centralné
eviduji a ukladaji dokumenty vlastni i dorucené a zde se s nimi manipuluje. Toto pracovisté
také mohlo plnit povinnost podatelny a vypravny. U kazdého organizac¢niho celku se muselo
ziidit pracovisté POl a k zajisténi jeho chodu méli byt z divodu vzajemné zastupitelnosti
pové&fovani minimalné dva odborn& p¥ipraveni zaméstnanci.'**

Odborné kurzy spisové a archivni sluzby pro pracovniky POI zabezpecuji Vojensky
ustfedni archiv Praha, Univerzita obrany Brno nebo Vojenska akademie VysSkov. Jednou
ro¢né se také provadi Skoleni zaméstnanct rezortu MO V oblasti spisové sluzby se zaméfenim
na manipulaci s citlivymi informacemi.

Bylo stanoveno, ze jména pracovnikli POI, ktefi jsou povéfeni vedenim Jednacich
protokolti, musi byt uvefejnéna v rozkazu vedouciho organiza¢niho celku. Tito pracovnici
jsou odborné (v oblasti administrativni bezpe€nosti) podiizeni bezpe¢nostnimu manazerovi
organizaéniho celku™, ktery zodpovida za ochranu utajovanych informaci u organiza¢niho
celku.

Pracovisté ochrany informaci méla byt zfizovana minimalné ze 2 mistnosti - jedna pro
evidenci utajovanych dokumentt a druha pro evidenci neutajovanych dokumentti. Mistnosti
mohly byt i spolecné, ale evidence a ukladani utajovanych a neutajovanych dokumentt se
vedla oddélené.

Pozadavky na vybaveni pracovisté POI ptepazkou a na organizaci jejiho uklidu byly

stejné, jaké byly zavedeny jiz v roce 1957. Vstupovat za piepazku méli povoleno pouze

114 .
Tamtéz, s. 8.

115 .
Tamtéz, s. 9.
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pracovnici POI, jejich nejblizsi nadiizeny, vedouci organizacniho celku nebo jeho povéieny
zastupce, bezpecnostni manazer organiza¢niho celku a opravnéné kontrolni organy. Bylo-li
nutné oteviit mistnosti pracovisté POI v dobé nepiitomnosti pracovnikii POI, sméla toto
provést pouze tfi¢lenna komise na zakladé rozkazu vydaného velitelem organiza¢niho celku.
O této skutecnosti byl potfizen zapis, ve kterém se uvedl diivod otevieni a pracovnik POI tento
zapis dodatecné zaevidoval.

Pro zabezpeceni plynulého a bezproblémového chodu pracovisté POI stanovil velitel
organiza¢niho celku ve svém rozkazu pracovni dobu k zabezpeceni plnéni odbornych ukold a
pro piebirani a vydej dokumentu.

Dochazelo-li ke zméné vedouciho pracovnika POI, provadéla se komisionalni kontrola
uplnosti vSech dokumentii v listinné i nelistinné podobé, které byly ulozené¢ na POI. Tuto
komisi uréil velitel organiza¢niho celku ve svém rozkaze. Clenem této komise je vzdy
bezpe€nostni manazer organiza¢niho celku. Pii této kontrole bylo dale nutno porovnat
evidenci predpisi a pecetidel uloZzenych u organizacniho celku s evidenci zasobovaciho
organu. O prevzeti se poridil zapis, ktery podepsali vSichni Gcastnici kontroly: ptredavajici,
ptebirajici, pfedseda a ¢lenové komise. ™

., ...Hlavni ukoly POI jsou zejména:

a) prijimat a odesilat zdsilky1s) a dokumenty;

b) kontrolovat formalni upravu a uplnost odesilanych a ukladanych dokumentii;

c) zalozZit a vést evidenci administrativnichie) a zaznamnich pomiicek a kontrolovat
Jjejich uplnost pri vrdceni;

d) vést presnou evidenci dokumentii;

e) predavat dokumenty k vyrizeni podle pokynii vedouciho organizacniho celku;

f) vyhledavat a zapiijcovat ulozené dokumenty,

g) vyuzivat prostredky elektronické spisove a archivni sluzby pro evidenci dokumentii;

h) zabezpecovat prenos utajovanych informaci akreditovanymi informacnimi systémy
nebo komunikacnimi systéemy (pokud je pracovisté POI temito prostiedky vybaveno),

i) pripravovat a zpracovavat podklady pro skartacni Fizeni;

J) fyzicky nicit dokumenty na zakladeé trvalého souhlasu ke skartaci dokumentii, ktery
vydal spravni archiv (priloha 3 k tomuto predpisu, vzor 38);

K) pripravovat archivaci dokumentii ulozenych na POI;

l) predkladat vedoucimu organizacniho celku prehled nevyrizenych dokumentii;

16 Tamtéz, s. 10.
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M) zapracovdvat zmény internich normativnich aktii vyhlasované v plném znéni ve
Vestniku Ministerstva obrany a doplitky k vojenskym predpisum a sluzebnim pomiickamar)
ulozenym na POI;

n) organizovat odborna skoleni v oblasti spisové a archivni sluzby;

o) kontrolovat u prislusnikii vlastniho organizacniho celku dodrzovani obecné platnych

zasad pro manipulaci s dokumenty,

P) V soucinnosti s bezpecnostnim manazerem organizacniho celku navrhovat vedoucimu
organizacniho celku opatreni k odstranéeni nedostatkii a ke zkvalitnéni chodu spisové sluzby a

administrativni bezpecnosti. ...

15) Dokument vybaveny k prepravé, prepravovany nebo doruceny na misto urceni do ukonceni prepravy

16) Jednotlivé druhy administrativnich pomiicek jsou uvedeny v priloze 3 k tomuto prredpisu ve vzorech ¢. 17 az
24 a v prilohdach 3 az 8 NVMO ¢. 36/2006 Vestniku

17) CI. 11, odst. 3 RMO ¢. 56/1993 Ziizeni Véstniku Ministerstva obrany a vydavani internich normativnich aktii
v piisobnosti Ministerstva obrany **'

V ramci rezortu Ministerstva obrany je od roku 2009 pracovano s dokumenty, které
maji podobu:

1) listinnou — patii sem napf. rozkazy a nafizeni vedoucich organizacnich celkd, rizné
smérnice, personalni spisy, zapisy z provérkové a kontrolni ¢innosti, finan¢ni a
zdravotni doklady, projektova a technickd dokumentace, vSechny listiny,
koncepty atd.

2) nelistinnou — patii sem vSechny dokumenty, které jsou ulozeny:

e na zdznamovych médiich, jako jsou napf. flash disky, CD, DVD, filmové negativy a
diapozitivy, mikrofise, promitaci folie
e jako specifickd média, mezi které patii napt. dérné pasky, kovolisty, vykresy, popisy,

plany, snimky, rytiny, kresby, obrazy a jejich reprodukce.118

11. 3. Prijem, otevirani a oznacovani zasilek
Zasilky ptebiraji pracovnici POI nékolika zptsoby:
1) ze stanice poStovniho spojeni
e bézné zasilky potvrzuje pracovnik POI na tiskopise Soupiska
e cenné¢ zasilky (penize, baliky doporucend psani atd.) potvrzuje

pracovnik POI v Knize cenné posty

Y Tamtéz, s. 2.
18 Tamtéz, s. 6 — 7.
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Pti piebirani téchto zéasilek musi pracovnik POI porovnat Gplnost prebiranych
zasilek se seznamem zésilek na Soupisce.
2) od kuryrt (kuryrni zasilky) - pracovnik POI potvrzuje pievzeti v Dorucovaci knize a na
Zpatecnim listku nebo v Manipula¢ni knize
3) od doruciteli — pracovnik POI potvrzuje pievzeti otiskem zahlavniho razitka, na kterém je
kryci ¢islo daného organizacniho celku, zapiSe do né¢ho datum prevzeti
zasilky a podepise se
4) faxovym spojenim — dokumenty, které jsou ur¢ené k evidenci pracovnik POI potvrzuje
obsluze tohoto zafizeni podpisem a datem v Knize piijatych Zpréw119
Pii otevirani zasilek pracovnik POI nejprve zkontroluje adresy na zasilkach (zda
vSechny zasilky jsou uréeny organizaénimu celku). Dale zkontroluje neporusenost obalek
(obali), pokud je jejich obal n&jakym zpiisobem poskozeny, musi zhodnotit, zda se s obsahem
dokumentu nemohla seznamit jina osoba. Nakonec zkontroluje, zda souhlasi €. j. uvedené na
obalce s €. j. uvedenym na dokumentu a porovna skute¢né dorucené listy dokumentu s poctem
listd uvedenym na dokumentu.*?°
Po kontrole zasilek a jejich otevieni jsou zasilky roztéidény na ty, které se eviduji a ty,
které se neeviduji. Nasledné pracovnik POI povéfeny vedenim Jednaciho protokolu dorucené
dokumenty, které se eviduji, opatii otiskem podaciho razitka. Toto razitko se umistuje
uprostied pod textem (pod podpisovou dolozkou). Na neutajované dokumenty se pouziva
podaci razitko cerné nebo modré barvy, na dokumenty utajované podaci razitko barvy
¢ervené. Do podaciho razitka zapiSe datum, kdy byl dokument vzat do evidence, a pocet listi
a pﬁloh.121
11. 4. Evidence dokumentt
V rezortu Ministerstva obrany se dokumenty déli podle svého obsahu na:
1) utajované — vyhrazené, divérné, tajné a ptisné tajné
2) neutajované
e neutajované, které se vzhledem ke své diileZitosti a informacni hodnoté eviduji
e neutajované, které se vzhledem k nizké informacni hodnoté nebo kratkodobé platnosti
neeviduji (patfi mezi né napt. Sluzebni listky, pozvéanky, letaky, propagaéni materidly,

tiskopisy atd.)

19 Tamtéz, s. 13.
120 Tamtéz, s. 14.
12! Tamtéz, s. 15.
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Vsichni zaméstnanci, ktefi manipuluji s dokumenty, pouZzivaji pro piehled a kontrolu
uplnosti vSech zaptjcenych dokumentti Manipula¢ni knihu, evidovanou na pracovisti POI,
jako neutajovanou administrativni pomicku'? (dfive se nazgvala Zapisnik koncipienta -

1947, pozdéji Zapisnik - 1952).

11. 5. Jednaci protokol

Zakladni eviden¢ni pomuckou pro evidenci doru¢enych a vzniklych dokumentt se stal
v rezortu MO Jednaci protokol (JP), ktery se vedl bud’ v listinné podob¢ (jako kniha), nebo
elektronicky pomoci vypocetni techniky. Byl evidovanou neutajovanou administrativni
pomuckou a vedl se samostatné pro evidenci:

e narodnich dokumenti (dokumenty, jejichZ ptivodcem je Ceska republika),

e dokumentt cizi moci,

e dokumentt, které jsou vytvafeny v rdmci cvicent,

e Kryptografickych pisemnosti.
Piedpisem bylo stanoveno, Ze se vede vzdy pouze na 1 rok a archivuje se po 5-ti letech
s dokumenty oznadenymi skartaénimi znaky ,,V* (vybér) a ,,A* (archivace). Ciseln4 fada ¢isel
jednacich v JP zac¢ind vzdy 1. ledna cislem 1 a kon¢i dnem 31. prosince. Na konci
kalendarniho roku se JP uzavie podtrzenim posledniho zépisu, uvedou se pouzita Cisla jednaci
(od — do), datum uzavieni JP a pracovnik POI povéteny vedenim JP se podepise.

Jsou-li pouzivany pfi zapisech do JP zkratky, musi byt vyhotoven seznam téchto
zkratek. Seznam je veden v elektronické podobé a béhem roku se doplnuje. Pfi uzavirani JP se
tento seznam zkratek vytiskne v abecednim potadi, zaeviduje se a je soucasti JP.

Zasilky, které jsou dorueny s napisem ,,OTEVRE ADRESAT* a maji ¢&. j., jsou
zaevidovany pracovnikem POI do Jednaciho protokolu a pfedany adresatovi. Ten je povinen
po otevieni sdé€lit pracovnikovi POI potiebné udaje k zapsani do JP. Pokud takovato zasilka ¢.
J. nema, pracovnik POI otiskne na obalku podaci razitko, zapiSe do ného datum doruceni a
preda tuto zasilku adresatovi. Pokud adresét po otevieni zasilky zjisti, Ze jsou v ni obsazeny
informace dtlezité pro organizacni celek zabezpeci dodatecné zaevidovani této zasilky na
POI.

Dorucené dokumenty, které se neeviduji v JP (dokumenty dorucené k¢. j. a
dokumenty urcené do Sbérného archu), se zapisuji do Dorucovaci knihy (DK). Jejim

prostiednictvim se predavaji proti podpisu piebirajicimu zaméstnanci. Do DK se uvede datum

122 Tamtéz, s. 19.
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piedani, Citelné pifijmeni piebirajiciho zaméstnance a €. j. Sbérného archu, kam bude dany
dokument zalozen.'®

V rezortu MO se pouzivaly také Jednaci protokoly dlouhodobé platnosti (JP-DP), ve
kterych se evidovala vyzkumna, vyvojova, projektova a technicka dokumentace, vynalezy,
dlouhodobé zakazky na nadkup majetku atd. Platnost téchto JP-DP je delSi nez 5 let.**
V soucasné dobé se tyto JP-DP prestavaji pouzivat.

Pro zahrani¢ni mise se zavadi vzdy pro kazdy kontingent samostatny JP a ten je
archivovan spolu s dokumenty v ném evidovanymi do 60-ti dnti po ukonc¢eni ¢innosti daného

kontingentu.'?®

11. 6. Sbérné archy

Pfedpis déle stanovil, ze pro vétsi pocet dokumentii (dorucenych i vytvotenych)
tykajicich se jedné véci mély byt zakladany v Jednacim protokolu Sbérné archy (SA). Tyto
Sbérné archy se vedly bud’ piimo na pracovisti POI, nebo je vedli jednotlivi zaméstnanci,
kteti je mé¢li pfevzaté na podpis v JP. Tyto SA byly vedeny po dobu 1 roku a odevzdavaly se
k zalozeni na POI do konce mésice ledna nasledujiciho roku.

Kazdy SA byl opatfen podacim razitkem a ¢. j. zJednaciho protokolu. Kazdy
doruceny dokument, ktery byl ur¢en k zalozeni ve Sbérném archu, musel byt opatfen podacim
razitkem, ve kterém se poznamenalo datum doruceni a pied €. j. Se pfipsalo pismeno ,,K* (K
¢. J.1). Doprostied kazdého titulniho listu se do krouzku zapsalo potadové ¢islo, pod kterym
byl dokument veden ve Sb&mém archu.'?®

U neutajovanych JP jako potadové ¢islo 1 mél byt zaevidovan Sbérny arch — ,,Spisovad
sluzba, skartacni rizeni, ze kterého byla ptidélovana ¢. j. dokumentim, jako napt. Zapis 0
dokumentacni kontrole, Zapisy o zniceni razitek, Skartatni navrhy, Zapisy o zniceni
dokumenti pfislusnych ro¢niki, protokoly o ztratach. Tento Sbérny arch mél byt uzaviran az

pfed uloZzenim JP do archivu.

Tento piepis dale fesil evidenci zaznamnich pomiicek, rozkazli a nafizeni, razitek a
pecetidel a ostatnich dokumentt, které se v rezortu MO pouZzivaly. Byl zde také feSen ob¢h a

vyfizovani dokumentl, pravidla pro vyhotovovani dokumentd, odesilani, ukladani a

12 Tamtéz s. 22.

124 Spisova a archivni sluzba v rezortu Ministerstva obrany. Praha: Ministerstvo obrany, 2008, s. 20 — 21.
125 Tamtéz, str. 20.

126 Tamtéz, s. 23.
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zapuj¢ovani dokumentl, skartacni fizeni a archivovani dokumenti, zvlastni manipulaci
s dokumenty (napt. obsahujici citlivé informace) a nakonec také fesil kontroly a feSeni ztrat.
Vzhledem k tomu, ze platnost pfedpisu netrvala ani jeden rok, je bezpfedmétné se

zabyvat jednotlivymi ¢innostmi pii vedeni evidence.
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12. Spisova sluzba rezortu Ministerstva obrany Ceské republiky

od roku 2010

V pribéhu roku 2009 byly vydany dalsi provadeci vyhlasky:

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

e vyhlaska ¢. 192/2009 Sb., coz byla novela vyhlasky cislo 645/2004 Sb., kterou se
provadéji ncktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakont.

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

e vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek.

Na zaklad¢ téchto novych vyhlasek byl dne 10. unora 2010 vydan Rozkaz ministra obrany
&islo 11. — ,,Spisovy fd rezortu Ministerstva obrany**?’, ktery vesel v platnost 1. dubna 2010
zaroven byla k tomuto dni zruSena platnost ptedpisu Adm-1-1, vydaného v roce 2008.
Soucasna spisova sluzba rezortu Ministerstva obrany je tedy organizovana podle Rozkazu

ministra obrany ¢. 11 z roku 2010 (RMO ¢. 11/2010).

12. 1. Odpovédnost za zabezpeteni spisové sluzby v rezortu Ministerstva obrany CR
Spisovou sluzbu v rezortu Ministerstva obrany CR #idi a kontroluje:
Bezpeénostni Feditel Ministerstva obrany CR — zastupce Feditele Kabinetu ministra
obrany (BR — MO)
Jeho vykonnym organem pro oblast spisové sluzby a archivnictvi je:

!

Vojensky tstiedni archiv Praha
l
za zabezpeceni spisové sluzby u organizacnich celkli odpovidaji
nacelnik, reditel nebo velitel organizacniho celku
(dale jen ,,vedouci organiza¢niho celku*)
jejich vykonnym, odbornym a odpovédnym organem jsou

!

127 ygstnik Ministerstva obrany — ¢islo 4. Praha: Ministerstvo obrany, 2010, s. 82 — 156.
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http://www.mvcr.cz/soubor/vyhlaska-645-2004-sb-novela-uplne-zneni-pdf.aspx
http://www.mvcr.cz/soubor/vyhlaska-645-2004-sb-novela-uplne-zneni-pdf.aspx
http://www.mvcr.cz/soubor/vyhlaska-645-2004-sb-novela-uplne-zneni-pdf.aspx

Pracovnici pracovist’ ochrany informaci*?®

U kazdého organiza¢niho celku jsou ziizena pracovisté¢ ochrany informaci (POI), na
kterych jsou z divodu vzajemné zastupitelnosti minimalné¢ dva zaméstnanci. Zaméstnanci
POI museji byt absolventy kurzii spisové a archivni sluzby a kurzu elektronické spisové a
archivni sluzby, které porada Vojensky ustfedni archiv Praha, Univerzita obrany Brno nebo
Vojenska akademie Vyskov.

U zahrani¢nich misi jsou mista pracovnikli POI obsazovéna zaméstnanci, ktefi jsou
Vv tomto oboru odborné piipraveni. Dale tito zaméstnanci museji byt odborné proskoleni
v problematice manipulace s dokumenty v ramci mise a ve zpisobu pfedani dokument do
spravniho archivu.'®

Vykon spisové sluzby vrezortu ministerstva obrany se postupné pievadi na
elektronickou podobu, k ¢emuz slouzi aplikacni programové vybaveni GINIS - SSL
(elektronicka spisova sluzba), které vytvorila spole¢nost GORDIC. Vzhledem k néaro¢nosti
zavadéni tohoto systému nebylo u vSech organizacnich celkl toto aplikac¢ni programové
vybaveni elektronické spisové sluzby jesté vSude pln¢€ nasazeno. Nékteré organizaéni celky
(naptiklad Sprava letist¢ Pardubice, Brigada logistické podpory Pardubice atd.) vykonavaji
spisovou sluzbu stéale V listinné podobé. Zavadéni elektronické spisové sluzby zabezpecuje na
zakladé pozadavkih BR- MO sekce komunikaénich a informac¢nich systémi ministerstva

obrany. ¥

12. 2. Datové schranky

Novinkou pro pracovisté ochrany informaci je také zabezpec¢eni provozu informaéniho
systému datovych schranek. To zahrnuje dorucovani a odesilani datovych zprav organiza¢nim
celkim, které maji vlastni datovou schranku. Tento systém byl v rezortu MO zaveden na
zéklad¢ zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi
dokumentti, a nasledujicich vyhlaSek — vyhlaska €. 194/2009 Sb., kterd byla novelizovdna
vyhlaskou ¢. 422/2010 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informaéniho
systému datovych schranek.

VSechny organiza¢ni celky ministerstva obrany a jejich pracovisté ochrany informaci

maji zabezpeCenu komunikaci prostiednictvim datovych schranek s vyuzitim elektronického

128 Tamtéz, s. 87.
129 Tamtéz, s. 79.
B30 Tamtéz, s. 87.
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systému spisové sluzby. Veskeré doruené a odeslané dokumenty jsou evidovany
Vv centralnim jednacim protokolu ministerstva obrany. V rezortu MO je zfizeno celkem 29
datovych schranek.

Ostatni organizacni celky MO maji zabezpeCené dorucovani a odesilani datovych
zprav vVramci rezortu MO prostiednictvim Centralniho piijmového, vypravniho a
konverzniho mista. ***

Centralni pifijmové, vypravni a konverzni misto (CPVKM) je pracovisté, které
zabezpeCuje piijimani a odesilani datovych zprav prostfednictvim datové schranky MO. Mezi
jeho hlavni ukoly patii:

e pfijimat a registrovat datové zpravy v centralnim jednacim protokolu rezortu MO,

e vyplnovat evidenéni karty dokumentti (EKD), které obsahuji zakladni evidenéni tidaje
o dokumentu,

e 7zajiStovat registraci a evidenci dokumentl, uréenych organizaénim celkiim, které
nemaji z technickych diivodi zajistén provoz informacniho systému elektronické
spisové a archivni sluzby,

e rozdélovat a rozesilat k vyfizeni datové zpravy ptisluSnym organiza¢nim celkliim,

e kontrolovat terminy vyfizeni datovych zprav,

e vypravovat doru¢ené datové zpravy od organizacnich celkd do informacéniho systému
datovych zprav,

e je-li to nutné, provadét autorizovanou konverzi dokument,

e poskytovat metodickou pomoc pracovnikiim POI k problematice datovych schranek.
Pokud organiza¢ni celek nema zfizenou vlastni datovou schranku ze zdkona, CPVKM

zasila datové zpravy elektronicky, prostiednictvim modulu elektronické spisové a archivni
sluzby nebo do dorucovaci e-mailové adresy organizacniho celku. Jestlize neni mozné
dokument dorucit elektronicky (v ptipadé poruchy systému), je dorucen V listinné podobé
faxem nebo jako postovni zésilka.'*?

Dokumenty dorucené jako datova zprava jsou predavany vedoucimu organiza¢niho
celku s vytisténou pruvodkou elektronického podani, ktera obsahuje zakladni tdaje 0
doruceném dokumentu. S priivodkou se vedoucimu organizaénimu celku predklada takeé

dokument v elektronické nebo listinné podobg.

B! Tamtéz, s. 88.
32 Tamtéz, s. 89 — 90.
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12. 3. Pfijem a otevirani zasilek

Zasady pro piijem a otevirani zasilek se od roku 2009 zasadné nezménily (uvedeno
v podkapitole ¢. 10. 2.).

Nové¢ bylo stanoveno, ze v ramci rezortu MO se eviduji zejména dokumenty:

e které obsahuji pravni nebo jiné naroky a zavazky,

e smlouvy, které jsou uzaviené podle obchodniho nebo obcanského zdkoniku, finanéni a
ucetni doklady, doklady evidence materidlu a také technicka a licenéni dokumentace,

e vnitini pfedpisy,

¢ podani, reklamace, urgence, oznameni, stiznosti, Skody a razy,

e mobilizacni a bojové pohotovosti, nebo piipravenosti, krizové plany a ostatni listiny,
jejichz oznaceni, evidenci, manipulaci a ukladani fesi natizeni vlady (napt. Krizovy
zakon - zak. ¢. 240/2000 Sb.),

e cizi moci, které jsou opatieny Cislem jednacim nebo znakem uzivanym v dané zemi
pro evidenci (napt. kod autora).133

Dorucené dokumenty jsou evidovany na pracovisti ochrany informaci organiza¢niho
celku. Existuji vSak také organizacni celky, které maji zavedenou elektronickou evidenci
dokumenti do referenta véetné. U téchto organizacnich celkli pracovnik POI dokumenty
pouze registruje a ¢islo jednaci je pfidélovano zpracovatelem.

Zaevidované dokumenty jsou pfedkladany vedoucim pracovnikem POI vedoucimu
organiza¢niho celku, ktery se s nimi seznami, vyda pokyny k jejich vyfizeni a vrati je zpét
vedoucimu pracovnikovi POI. Ten zabezpec¢i doruceni téchto dokumentli k zaméstnanctim,
ktefi je maji dle pokynl vedouciho organiza¢niho celku vyfidit. Tento systém rozdélovéani

Vsichni zaméstnanci rezortu MO, ktefi manipuluji s dokumenty v listinné podobé
(bud’ dokumenty vytvateji, nebo jim byly pfidéleny k vyfizeni), maji Manipula¢ni knihu,
ktera slouzi k pfehledu a kontrole uplnosti vSech dokumentl. Tato kniha je neutajovanou
zaznamni pomickou a je evidovdna bud’ na pracovisti POI nebo v Knize zdznamnich
pomiucek jednotky. Predchtidci této Manipulacni knihy byly nejprve Zapisniky koncipienta
(1947) a pozdégji Zapisniky (1952).

133 ygstnik Ministerstva obrany — &islo 4. Praha: Ministerstvo obrany, 2010, s. 91.
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12. 4. Evidence dokumentii

Zakladni administrativni pomuckou pro evidenci dorucenych a vzniklych dokumenti
nadale zustaly Jednaci protokoly, Jsou vedeny v elektronické podobé prostiednictvim
vypocetni techniky — elektronické spisové sluzby ASAS, kterd je produktem spolecnosti
GORDIC. Tam, kde tento systém jest¢ neni zcela zaveden, pouzivaji se nadale Jednaci
protokoly v listinné podobé& vedené v predepsanych knihach.***Jsou samostatng vedeny pro
evidenci:

e narodnich dokumentt (jejichZ piivodcem je Ceska republika),
e dokumentu cizi moci,
e kryptografickych pisemnosti.

Nadale se pouzivaji Jednaci protokoly dlouhodobé platnosti a zasady pro jejich vedeni
se nezmé&nily. Novinkou vsak je, Ze tyto protokoly nejsou vedeny u organiza¢nich celku,
které pouzivaji elektronickou evidenci neutajovanych dokumentd. Misto této evidence se
provadi tzv. priorace dokumenti, coZ je slouceni spisti nebo pfipojeni spisi (v€etné vsech
ptiloh) kjinému spisu, ktery pojednava o téze véci. Pii tomto procesu si dokumenty
zachovavaji své ¢islo jednaci.

Jednaci protokoly na zahrani¢nich misich jsou zavadény pro kazdé tkolové uskupeni
samostatné a jsou archivovany spolu s dokumenty, které¢ jsou v nich evidovany, do 60 dni po
ukonceni ¢innosti dan¢ho tikolového uskupeni.135

Dokumenty, které pracovnik POI nezapisuje do Jednaciho protokolu (napt. dokumenty
k¢ j., dokumenty urCené do sbémych nebo evidenénich archl), jsou piedavany
zaméstnanciim proti podpisu v Dorucovaci knize, ve které se uvede datum, Citelné piijmeni

piebirajiciho a €. . sbérného nebo evidencniho archu, do kterého bude dokument zaloZen.

12. 5. Zakladni administrativni pomiicky

Pokud je znamo, Ze bude vytvofeno nebo doruceno vétsi mnozstvi dokumentd,
vztahujicich se k jedné véci, jsou zakladany Sbérné archy, evidované v Jednacim protokolu.
Jsou vedeny pracovniky POI nebo zaméstnanci organizac¢niho celku po dobu jednoho roku.
Na konci roku musi zaméstnanci organizac¢niho celku, ktefi maji tyto pomucky pievzaté z

POI, odevzdat zpét (nejpozdéji do konce ledna nasledujiciho roku) na pracovisté ochrany

134 Tento systém je zatim zaveden pouze na velkych pracoviitich ochrany informaci (napf. na ministerstvu
obrany, na generalnim $tabu atd.), u nizsich organizacnich celki je z organizacnich dtivodi stale jesté vedena
ptrevazné listinna forma evidence dokumentti (naptiklad 14. Brigada logistické podpory v Pardubicich nebo
LetiStni sprava v Pardubicich).

135 Vgstnik Ministerstva obrany — &islo 4. Praha: Ministerstvo obrany, 2010, s. 91.
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informaci. Sbérné archy musi byt uzaviené, na piedni stran¢ nesmi chybét stanoveny
skartani znak a rok skarta¢niho fizeni, coz potvrdi nejblizsi nadfizeny zaméstnance svym
podpisem.'*®

Usporadany soubor dokumentl, ktery je evidovan v Jednacim protokolu, tvoii
souvisly celek a vztahuje se k téze véci, se nazyva ,,spis“. Pro piehlednost se vede ,,Soupis
vSech ¢isel jednacich®, ktery se zaznamenava bud’ na prvni strané spisu, nebo se vklada
samostatné. Pfipojovani dokumenti do spisu Se poznamend do Jednaciho protokolu ve
sloupci 16. Skarta¢ni znak spisu se odvozuje od skartaéniho znaku dokumentu s nejvyssi
hodnotou (nejdelsi skartac¢ni lhiitou). Piedavani spistt do archivu se provadi prostiednictvim
»Seznamu dokumentl predavanych k ulozeni do archivu®. >’

Vedle evidence doslych a vzniklych dokumentt, je na pracovisti POl také vedena
evidence zaznamnich pomucek (ZP) v listinné podobé. Mezi zaznamni pomtlcky patii
naptiklad rizné poznamkové seSity, administrativni pomiicky a rizné eviden¢ni knihy. ZP se
eviduji na Evidencnich listech zaznamnich pomucek, které jsou zapsany do Seznamu

138 Evidencni listy ZP se vystavuji bud’ na jméno a pijmeni

evidencnich listi ZP
zaméstnance organiza¢niho celku, na sluzebni zafazeni (na ur¢itou funkci), na jednotku nebo
na dokument. Kazdy evidencni list je ovéfen podpisem vedouciho organizacniho celku, nebo
podpisem zaméstnance, ktery byl timto povéien.

VSechny zaznamni pomicky se opatfuji pracovnici POl dolozkou: , Kniha (sesit)
obsahuje ...... listi. *, do které se poznamena datum, kdy byla pomucka vzata do evidence,
eviden¢ni €islo z eviden¢niho listu ZP. VSe je potvrzeno otiskem zéhlavniho razitka s krycim
nazvem organizacniho celku (napf. Vojensky 4682 Pardubice) a podpisem zaméstnance,
ktery tuto evidenci provedl (a je evidenci povéien). K tomuto zaevidovani je mozno pouzit i
pomocného razitka, ve kterém jsou jiz piedtisknuta mista pro jednotlivé udaje.

Jednotky organizaéniho celku (napf. rota, Ceta, letka, odlou¢ené zdravotnické zafizeni)
si vedou vlastni evidenci neutajovanych zdznamnich pomtcek. K této evidenci jim slouzi
Kniha evidence zdznamnich pomfcek, ktera je evidovana na POI v Seznamu evidencnich
listd, na samostatném Evidencnim listu ZP vytvoieném pro danou jedno‘[ku.139
Neutajované dokumenty, které jsou vytvofeny pro vnitini potfebu jednotky (napf.

pisemné piipravy, rozvrhy zaméstnani, dochézka apod.), jsou evidovany v Eviden¢nim archu.

Ten je zaznamni pomuckou evidovanou v Knize evidence zaznamnich pomucek jednotky.

136 y&stnik Ministerstva obrany — &islo 4. Praha: Ministerstvo obrany, 2010, s. 92.
7 Tamtéz.

138 Tento systém byl jiz feSen predpisem, vydanym v roce 1963.

139 Vé&stnik Ministerstva obrany — &islo 4. Praha: Ministerstvo obrany, 2010, s. 92.
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Tento Eviden¢ni arch je zakladni administrativni pomutckou pro evidenci neutajovanych a
utajovanych dokumentii do stupné utajeni VYHRAZENE, kterym je piidélen skartaéni znak
»3“. Evidenénimu archu je pfidélovano eviden¢ni ¢islo z Evidenéniho listu zdznamnich

pomiicek evidovaného na POL.

12. 6. Evidence vniti‘nich piedpisii a odbornych dokumentii

Mimo evidence dokumentii méa pracovisté ochrany informaci za kol také evidovat
vnitini piedpisy, vojenské doktriny a odborné dokumenty.

Mezi vnitini vojenské predpisy patii rozkazy a véstniky ministerstva obrany a dale
také vojenské predpisy. Kazdy Véstnik MO je uvefejilovan jak v pisemné, tak i v
elektronické podobé. Jejich evidence je vedena na Evidencnich listech, které jsou zakladany
pro kazdy rok nové. Tyto Eviden¢ni listy jsou zaevidovany v Seznamu evidenc¢nich listd
(SEL) pro rozkazy a véstniky.

Neutajované vojenské piedpisy POI eviduje na Evidencnich listech, které jsou zapsany
do SEL neutajovanych vojenskych predpist. Evidence neutajovanych vojenskych piedpist u
jednotek je vedena v Evidenc¢ni knize piedpist a sluzebnich pomucek, kterou vede povéieny
zamé&stnanec. K aktualizaci pfedpisi jsou vydavany tzv. dopliky, které pracovnici POI
zapracovavaji (napf. vlepovanim nebo vpisovanim) do jednotlivych predpisi.

Odborné dokumenty vydavaji vedouci zaméstnanci MO v pisemné formé (napf.
odborné¢ instrukce a pokyny, smérnice) za ticelem uptesnéni konkrétnich odbornych ¢innosti
Vv urcité oblasti pro podiizené zaméstnance. Jsou evidovany s ¢islem jednacim, které ptidéluje
puvodce z Jednaciho protokolu. Ten také stanovi vytisku, ktery je urcen k zalozeni (musi
obsahovat original podpisu schvalujiciho vedouciho zaméstnance), skarta¢ni znak. Odborné
dokumenty, ale i vojenské doktriny se organizacnim celkiim zasilaji se SluZebnim listkem

. o . . iy 140
(jako privodnim dopisem, ktery neni evidovan).

12. 7. Evidence razitek a pecetidel
Rozkaz ministra obrany ¢. 11/2010 zavedl také nové rozde¢leni razitek podle druhu a
ucelu jejich pouzivani na:
1) kulat4, ktera jsou mal4 a velka a v jejich stiedu je nebo neni statni znak'**
(toto rozdéleni razitek je rozebrano jiz v kapitole 7. 5. Razitka a pecetidla),

2) zahlavni,

10 Tamtéz, s. 93.
I Toto rozdéleni razitek je rozebrano jiz v kapitole 7. 5. Razitka a pegetidla
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3) podaci,

4) typizovana,
5) profesni,
6) pomocna.

Kulatd, zdhlavni, typizovana a podaci razitka obsahuji otevieny nazev organiza¢niho
celku nebo jeho kryci ¢islo. Jsou ptidélovana uréenym zaméstnanciim.

Kulatd se statnim znakem, zdhlavni a podaci razitka s ndzvem organiza¢niho celku
jsou vyrobena s pofadovymi ¢isly. Pouzivaji se na duleZitych listinach. Zahlavni a podaci
razitka bez potadového cisla se nesméji pouzivat.

Kulatd razitka bez statniho znaku se pouzivaji naptiklad k razitkovani rtznych
ucetnich dokladii, poukazii nebo na doklady vnitini povahy (pouzivaji je napf. Gctarna,
zasobovani pohonnymi hmotami).

POl musi evidovat razitka s otevienym nebo krycim ndzvem organiza¢niho celku a
déale také pecetidla. Jednotlivé druhy razitek jsou evidovany na Evidenc¢nich listech (EL)
razitek a pecetidel a tyto EL jsou zapsany Vv Seznamu evidenc¢nich listd razitek a pecetidel.
Pomocna razitka se neeviduji. Uréenym zaméstnancim organiza¢niho celku je ptedava
pracovnik POI proti podpisu na EL.

Pozadavky na ptidéleni pecetidel podavaji organizacni celky pfimo u skupiny

distribuce vojenskych pfedpisﬁ.142

U zahrani¢nich misi a zahrani¢nich pracovist’ je povoleno, aby byl zvolen jiny zpiisob
zékladni a samostatné evidence dokumentli, evidence vojenskych piedpist, sluzebnich

pomticek, razitek a pecetidel. Toto se posuzuje podle konkrétni situace.

12. 8. Obéh a vyrFizovani dokumenti

Zaméstnanci organiza¢niho celku piebiraji dokumenty z POI na zakladé potvrzeni
(podpisu) Vv Jednacim protokolu, v Pomocném jednacim protokolu, v Manipulaéni knize,
v Dorucovaci knize nebo na dokumentu v rozdélovniku. Prevzeti dokumentti v elektronické
podobé zaméstnanci nepotvrzuji. Toto piedani se zaznamena v historii dokumentu (Ptehled
uskute¢nénych etap zivotniho cyklu dokumentu nebo spisu). Pracovnici POI si mohou zavést
pro zaznamy piedavani elektronickych dokumentii vlastni administrativni pomiicku (napft.

< ity 14
Dorucovaci knihu). 3

142 ygstnik Ministerstva obrany — ¢islo 4. Praha: Ministerstvo obrany, 2010, s. 94.
143 .
Tamtéz.
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Podle lhit k vyfizeni se dokumenty v rezortu MO d¢li na:

1) prioritni — jejich doba vyftizeni musi byt do 24 hodin od obdrzeni,

2) pilné — vyfizuji se do 3 dnti od doruceni,

3) bézné — vyfizuji se do 1 tydne (dokumenty tohoto charakteru nevyzaduji zvlastni
Setfeni nebo piipravu),
prostudovat nebo vyhledat materidly nebo ziskat dostupné informace).

U dokumentt, jejichz vyfizeni je slozité, urci lhatu vyfizeni vedouci organizacniho celku a
poznamena ji na doru¢eném dokumentu.

Dokumenty se déli také podle zptisobu vytizeni na:

1) vyfizeni ,,zalozenim* — zkratka ,,Zal.“ se uvede v Jednacim protokolu; pfi pouzivani
elektronické evidence dokumentu se tento tidaj uvede v eviden¢ni karté dokumentu,

2) vyfizeni ,,podle konceptu“ — zkratka ,,PK* se uvede v Jednacim protokolu nebo
Sbérném archu,

3) vytizeni ,,bez konceptu® — zkratka ,,BK* je pouzivana pouze u vlastnich dokumentt, u
kterych neni nutny doklad; na dokumentu se uvede ,, Vytisk jediny*, u utajovanych
dokumentil je mozno pouzit tohoto zplisobu vyfizeni za predpokladu, Ze se odeslany
dokument vrati zpét,

4) vytizeni ,,prubézné* — zkratka ,,Prib.“ — tohoto zptisobu se pouziva tehdy, pokud se
doru¢eny dokument postupuje K vyfizeni jinému organiza¢nimu celku, nebo pokud se
vraci zpét k piivodci a neni tfeba mit o obsahu vyfizeni doklad, na odesilany
dokument se vlevo od podaciho razitka napiSe zpracovatel ,,Prib.”, pod tim adresu
piijemce, nasleduje text vytizeni, datum a podpisova dolozka.***

Zaméstnanec, ktery dokument vyfizuje nebo vytvafi, navrhuje skartacni znak a rok
skartacniho fizeni za pomoci Spisového a skartatniho planu MO. Spravnost zpracovani
celého dokumentu nasledné schvaluje vedouci organiza¢niho celku svym podpisem.

Pti podepisovani dokumentii ma podpisové pravo vedouci organiza¢niho celku, ktery
muze toto opravnéni pienést i na nékteré dalS$i zameéstnance (podle charakteru vyfizované
zalezitosti). VSechny origindly dokumentli psané v listinné podobé musi byt vlastnorucné
podepsané. U dokumentt, které jsou uréené k rozmnoZeni, podepiSe vedouci organiza¢niho
celku original (matrici), na kterém se také uvede pofizovaci dolozka. Tento vytisk ziistane

zaloZeny na POL.

%4 Tamtéz, s. 95.
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Pokud je elektronicka evidence dokumentt vedena pouze na POl organiza¢niho celku,
musi veskeré ukony (registraci a evidenci, odesilani atd.), které souvisi s vyfizenim nového
dokumentu zabezpecovat pracovnici POI. Dokumenty, které se odesilaji jako datova zprava,
podepisuje vedouci organizaniho celku zarucenym elektronickym podpisem, pred tim vSak
musi byt dokument pfeveden do vystupniho datového formatu podle vyhlasky ¢. 191/2009
Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Zpracovatel pii ovéfeni dokumentu zapiSe
datum schvaleni dokumentu a v podpisové dolozce uvede za ptijmeni schvalujiciho ,,v. 7. “
(vlastni rukou). Elektronicky zaznam dokumentu pak opatii na kazdé stran¢ v zapati
ovétovaci dolozkou (napf.: ,, Za sprdavnost.....*, uvede jméno a piijmeni zpracovatele, nazev
organiza¢niho celku a telefonni ¢islo). Zaméstnanec, ktery je odpovédny za spravnost,

dokument zabezpe¢i proti moznosti dodateénych uprav a ptedd pracovnikovi POI

., 145
k odeslani.

12. 9. Zapij¢ovani dokumenti

Dalsi z povinnosti, které ma pracovisté POI, je zaptijcovani dokumentli zaméstnancim
organiza¢niho celku. Dokumenty jsou zapijcovany na dobu nezbytné¢ nutnou, vzdy jako
celek. Sbérné archy se zapijcuji uplné. Pro zaptjcovani dokumentti z POI plati nasledujici
stanovené zasady:

e dokumenty evidované v Jednacim protokolu se zapljcuji prostiednictvim Zapijcni
knihy,

e zapujCovani spist, které maji pfilozeny elektronicky obraz, se v systému elektronické
evidence dokumentt fesi prohlizenim, po zadani ,,zdpujcky “,

e razitka a pecetidla, vojenské predpisy a ostatni dokumenty se zapljcuji
prostfednictvim Zaptjéni knihy nebo Zapijcniho listu uzivatele, ktery je evidovan na
Eviden¢nim listu zdznamnich pomticek jmenovaného.

Veskeré zaptijcené dokumenty musi byt béhem meésice ledna vraceny na POIL. Pokud je tfeba,
aby zaméstnance mél dokument zapijceny z POl delsi dobu, je mozné tuto zaptjcku obnovit

na dalsi obdobi (po predloZeni dokumentu ke kontrole). *°

12. 10. Dokumenty obsahujici citlivé informace
V rezortu MO se také vyskytuji dokumenty nebo jejich odpojitelné ptilohy, které

obsahuji citlivé informace. Citlivymi informacemi jsou informace, které nejsou urcéeny ke

145 v&stnik Ministerstva obrany — ¢islo 4. Praha: Ministerstvo obrany, 2010, s. 97.
146 Tamtéz, s. 99 — 100.
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zvetejnéni nebo se na n¢ vztahuje povinnost ml¢enlivosti, ale nejsou to informace utajované.
Takovéto dokumenty se oznatuji v zahlavi napisem: , VYHRADNE PRO SLUZEBNI
POTREBU*. Tohoto oznadeni se nepouziva na dokumentech uvefejiiovanych na internetu.
Stimto druhem informaci se mohou seznamovat pouze zaméstnanci, ktefi je nezbytné
potiebuji k vykonu své sluzebni nebo pracovni ¢innosti. Jinym zaméstnanctim pfistup k t€émto
dokumentiim neni povolen (souhlas by musel poskytnout piivodce dokumentu). Ztratu

. , - . o . . 147
takovéhoto dokumentu musi nahlasit vedouci organiza¢niho celku ptvodci.

12. 11. Manipulace s dokumenty béhem cviceni

Aby byla mirova evidence dokumentti odliSena od evidence dokumentt, které jsou
vytvafeny béhem cviceni, oznacuji se tyto dokumenty v zahlavi kazdé strany slovem
., CVICNE*,

Vedouci organiza¢niho celku stavovi pfed cvicenim zaméstnance, ktery bude vést
Eviden¢ni arch pro cvi¢eni. Tento zaméstnanec potom v prubéhu celého cviceni eviduje
veskeré vzniklé i doruc¢ené dokumenty v Evidenénim archu pro cviceni.

Vedouci organiza¢niho celku stanovi pted zahdjenim cvieni komisi, kterd po
ukonceni cviceni posoudi u jednotlivych dokumentu jejich dalsi vyuZiti. Toto se provede tak,
ze po ukonceni cviceni se veSkeré dokumenty zpracované bcéhem cviceni vrati zpét
zaméstnanci, ktery byl povéfen vedenim Evidenéniho archu pro cviceni a stanovend komise
do 30 dnti (od skonceni cviceni) posoudi jednotlivé dokumenty z hlediska jejich vyuzitelnosti.
Vysledek tohoto Setfeni piedloZi vedoucimu organiza¢nimu celku (vedoucimu cviceni) k
rozhodnuti. Nepotiebné dokumenty komise zni¢i mimo skartaéni fizeni podle danych zasad a
o zni¢eni pofidi zapis na zadni stranu Eviden¢niho archu pro cviceni, ktery se uklada spolu

s dalezitymi dokumenty po dobu 3 let jako doklad o cvigeni.*®

Y7 Tamtéz, s. 100-101.
8 Tamtéz, s. 102.
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13. Soucasné vojenské archivnictvi

V soucasné dob¢ slouzi resortu obrany pro zajistovani a ukladani dokumentt, které
vznikaji u jeho jednotlivych soudasti, Vojensky ustiedni archiv (VUA), ktery se nachazi
V Praze na Invalidovné. Vzhledem Kk tomu, Ze budova tohoto archivu nevyhovuje stavebné-
technickym podminkdm podle Zak. ¢. 499/2004 Sb., o archivni a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakoni, v platném znéni, — nachazi se v zaplavovém tzemi, byly v roce 2011
zahajeny prace na vybudovani nového multifunkéniho aredlu Vojenského ustfedniho archivu
Ministerstva obrany Ceské republiky v kasarnach 17. listopadu v Praze — Ruzyni.
Rekonstrukei budovy €islo 2 v téchto kasarnach by mély vzniknout prostory pro dlouhodobé a
trvalé ulozeni dokumenti v analogové a digitdlni podobé, odpovidajici platné archivni
legislativé a zakonu ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe¢nostni
zpusobilosti.

Cinnost VUA je fizena predeviim podle zakona &. 499/2004Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont (v uplném znéni zakon ¢. 309/2009 Sb.).
Organizaéné k VUA patfi:

e Vojensky historicky archiv v Praze

a dva resortni archivy:

e Spravni archiv Ministerstva obrany (SA MO)
e Spravni archiv Armady CR v Olomouci (SA ACR)

Vojensky historicky archiv je sou¢asti VUA a je archivem specializovanym. Trvale se
v ném ukladaji archivalie vojenského charakteru, které jsou soucasti Narodniho archivniho
dédictvi Ceské republiky. PIni funkci metodického a kontrolniho organu ve skartaénim
procesu viéi resortnim spravnim archivim VUA. Tvoii ho tii oddéleni: fondy a sbirky do
roku 1945, po roce 1945, tietim oddélenim je badatelna a fotoarchiv se samostatnym

referatem digitalizace fondi.™*

13. 1. Spravni archiv Ministerstva obrany Ceské republiky
Hlavnim ukolem Spravniho archivu ministerstva obrany je dohled nad vykonem
spisové sluzby prostfednictvim svych podiizenych oddé€leni. Poskytuje také metodickou

pomoc pracovistim ochrany informaci a vydava trvaly souhlas ke skartaci dokumentd, jejichz

9 Vojensky tistiedni archiv: Vojensky historicky archiv [online], 2009 — 2010, [cit. 2012-05-16].
Dostupné z WWW:<http://www.vuapraha.cz/Pages/VVojenskyHistorickyArchiv.aspx>.
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sluzebni hodnota neni trvald. Sviij podil ma také pii tvorbé norem pro spisovou a archivni
sluzbu a ochranu utajovanych informaci.™ Tvo¥ ho dv& oddéleni: odd&leni néarodni
dokumentace, ve kterém se ukladaji utajované a neutajované dokumenty, oznaené
skartaénim znakem ,,V* a ,,A“ do stupnd utajeni ,,DUVERNE“ od ministerstva obrany,
generalniho Stdbu, Vojenské kancelafe prezidenta republiky a Hradni straze. Druhym
oddé¢lenim je oddéleni zahrani¢ni dokumentace. Do tohoto odevzdavaji dokumenty cizi moci
vSechny organizacni utvary Ministerstva obrany, jejich pfimo podiizené organiza¢ni utvary a

organizaéni celky Armady Ceské republiky.151

13. 2. Spravni archiv Armady Ceské republiky

Spravni archiv Armady Ceské republiky ma sidlo v Olomouci a je samostatnym
odborem VUA. Tvoii ho tfi oddéleni. Prvni je oddéleni vojskové dokumentace, ve kterém se
ukladad spisova dokumentace soudasti ACR. Druhym oddélenim je oddéleni vojenské
evidence osob, kde jsou ulozeny veskeré osobni doklady vojakd z povolani a obcanskych
zaméstnanct. Tieti je oddéleni prejimky dokumentii od jednotlivych soudasti Armady Ceské
republiky. 2

Dokumenty ptebira spravni archiv dvéma zpiisoby:
osobn¢ - pracovniky piejimaci skupiny - komise (popsano nize),

- prostifednictvim dokumenta¢niho oddé€leni vojenské evidence osob (pfimo ve

spravnim archivu),
postou — tento zpusob se vyuziva pii pfedavani dokumentace vojenské evidence osob po
vzajemné domluvé s organiza¢nim celkem.

Pracovnici piejimaci skupiny piejimaji dokumentaci od jednotlivych organizacnich
celkli podle stanoveného harmonogramu, ktery schvaluje bezpecnostni feditel MO. Tento
harmonogram se uvefejiiuje v planu ¢innosti rezortu MO, jsou v ném uvedeny nejen terminy
odevzdavani dokumentace, ale 1 sbérna mista pro ¢innost piejimaci komise ve vybranych

s , NPT o 1
posadkach. Planem se fidi vSechny organizacni celky. >3

%0 Vojensky tistiedni archiv: Spravni archiv Ministerstva obrany [online], 2009 — 2010, [cit. 2012-05-16].
Dostupné z WWW:<http://www.vuapraha.cz/Pages/SpravniArchivMO.aspx>.

I Metodika pro predavani dokumentace k archivaci do Vojenského tisttedniho archivu. Praha: VUA, 2008, s.
7.

152 Vojensky tistiedni archiv: Spravni archiv Armady Ceské republiky [online], 2009 — 2010, [cit. 2012-05-16].
Dostupné z WWW:< http://www.vuapraha.cz/Pages/SpravniArchivACR.aspx>.

153 Metodika pro predavani dokumentace k archivaci do Vojenského tstiedniho archivu. Praha: VUA, 2008, s. 8.
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13. 3. Priprava dokumentu pracovniky POI K pfedani do spravniho archivu

Ptipravé predavani dokumentl do spravniho archivu musi pracovnici POI vénovat
nalezitou pozornost. Nejprve pracovnice POI a ostatni zaméstnanci, ktefi jsou odpovédni za
pfedani dokumentli, zpracuji stanovenou piedavaci dokumentaci a napiSi K pfedavanym
dokumentiim pravodni spis, ktery se vyhotovuje ve dvou vytiscich. Jednotlivé dokumenty
potom uspotadaji vzestupné podle ¢isel jednacich nebo evidencnich ¢isel do svazkd po
jednotlivych roc¢nicich, ke kazdému ro¢niku dokumenti pfilozi také Jednaci protokol a
Ukladaci plan (pokud je veden), které musi byt také odevzdany.

Za pripravu na piedani jednotlivych dokumentti do spravniho archivu je odpovédna
osoba povéfena vedenim evidence piislusné oblasti (napf. personalni, finanéni) u
organiza¢niho celku.

Pokud jsou jmenné seznamy zpracovavané prosttednictvim vypocetni techniky, jsou
tazeny podle abecedy a piedavaji se do archivu jak v listinné, tak elektronické podobg.**

Jednaci protokoly (JP) se do spravnich archivii (SA MO a SA ACR) odevzdavaji spolu
s dokumenty se skartaénim znakem ,,V* a ,,A*“ po ukonceni posledniho skarta¢niho tizeni
dokument se skartaénim znakem S-5 (napf. JP roéniku 2006 se odevzdavaji do SA v roce
2012).

Dokumenty se ukladaji do tuhych desek s tkanicemi, ve svazcich, jejichz vyska nesmi
pfesahnout 10 cm. Desky se na pfedni stran€ oznaci ¢islem svazku a ndzvem organizacniho
celku, kterému dokumenty nalezi. Ke kazdému svazku se vyhotovuje seznam ve tfech
vytiscich. Jeden vytisk se preddva spravnimu archivu kuloZeni, druhy vytisk potvrdi
zaméstnanec archivu jako doklad o pfedani dokumenti a tteti vytisk se rozstiihd a nalepi na
jednotlivé svazky.

Pokud jsou do archivu pfedavany utajované dokumenty, musi pivodce provétit, zda
trva divod pro jejich utajeni. Pokud stanoveny stupen utajeni jiz neplati, utajeni se zrusi.

Pokud stupen utajeni plati dale, pivodce na dokumentu vyzna¢i omezeni platnosti: ,, Utajovat

13. 4. Prebirani dokumentii od pracovnikii POI do spravniho archivu
Pti prebirani dokumentii od pracovnikiit POI jednotlivych organizacnich celka

kontroluji pracovnici pfejimaci skupiny ptredev§Sim vedeni a Uplnost Jednacich protokoli

154 Tamtéz, s. 2.
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podle stanovenych zasad platnych pro rezort MO, tplnost veskerych pfedavanych dokumenti
a Sbérnych archii se skartaénimi znaky ,,V* a ,,A“.155

Pii vlastni piejimce ptidéluje vedouci piejimaci skupiny jednotlivym organiza¢nim
celkiim c¢isla spisovych celkl (daného archivniho fondu) z centrdlni evidence Vojenského
ustfedniho archivu — spravniho archivu. Na oba vytisky pravodniho spisu k predani
dokumentti zapiSe vedouci prejimaci skupiny stru¢né pisemné vyhodnoceni celého ptebirani
dokumenti (za jednotlivé oblasti — dokumentace z POI, personalni, materialni atd.). Zavady
drobného charakteru odstranuji predavajici pracovnici na misté (nesmi tim ale narusit ¢asovy
harmonogram piejimky dokumentti). Pokud jsou pii pfejimce dokumentti zjistény hrubsi
nedostatky, vedouci piejimaci skupiny dokumentaci nepievezme, vrati ji zpét organizaénimu

celku k prepracovani nebo doplnéni.*

155 iy
Tamtéz, s. 4.

1% Metodika pro predavani dokumentace k archivaci do Vojenského tisttedniho archivu. Praha: VUA, 2008, s. 9
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14, Souéasna Armida Ceské republiky

vvvvvv

Souc¢asna Armada Ceské republiky je nejdleZitdjsi slozkou ozbrojenych sil Ceské
republiky, které dale tvofi Vojenska kancelaf prezidenta republiky a Hradni straz. Vrchnim
velitelem ozbrojenych sil je prezident republiky Vaclav Klaus.

V pribéhu déjin Armada Ceské republiky nékolikrat zménila sviij nazev. Po 28. fijnu
1918, kdy vzniklo Ceskoslovensko, byl jeji nazev Ceskoslovenska armada (tato armada je
zminovano v 1. kapitole). Nazev pouzivala az do roku 1939, kdy nasledkem okupace byla
Vv Ceskych zemich armada rozpusténa (na Slovensku byla ustanovena Slovenska armada). Po
skonCeni valky vroce 1945 byla armada obnovena a pouzivala nazev zroku 1918 -
Ceskoslovenskd armada. Vroce 1954, po X. sjezdu KSC, byla piejmenovana na
Ceskoslovenskou lidovou armadu a tento nazev pouzivala az do roku 1990, kdy po padu
komunistického rezimu a zméné statniho zfizeni, se stala opét Ceskoslovenskou armadou.
Tento nazev si ale dlouho neponechala, dnem 31. prosince 1992 zaniklo Ceskoslovensko a
k1. 1. 1993 vznikly dvé samostatné republiky se svymi armadami — Armadou Ceské
republiky a Armadou Slovenské republiky.™’

Hlavnim tkolem Armady Ceské republiky (ACR) je za jakychkoli okolnosti co
nejlépe zabezpegit obranu uzemi Ceské republiky. Vzhledem k tomu, Ze ¢eska armada je od
12. bfezna 1999 C¢lenem Severoatlantické aliance (NATO), mize Kk zabezpecCeni svého
hlavniho ukolu vyuzit také 5. ¢lanek Washingtonské smlouvy ze 4. dubna 1949, ktery
pojednava o tom, Ze ¢lenské staity NATO jsou povinny v piipad¢ napadeni poskytnout pomoc
k znovunastoleni miru.

Armada Ceské republiky se podili na mirovych operacich v ramci operaci NATO a
mirovych sil OSN nebo na zachrannych a humanitarnich akcich, na obrané aliance a
odstranovani nevojenskych ohrozeni, jejichz pti¢inou mohou byt napfiklad pohromy nebo
socialni a spolecenskd hlediska.

Clenstvi ACR v Severoatlantické alianci obnasi jeji zapojeni nejen do systému
obranného a operacniho, ale 1 do civilniho nouzového planovéani a do spolecnych cviceni a
operaci.

Po roce 1990 prosla Armada Ceské republiky rozsahlymi zménami. Jednou z t&ch

nejvétSich, bylo zmenseni poc¢tli osob pfiblizné na jednu ¢tvrtinu poctu z roku 1989. Této

5" ROUSAR, Jaroslav. Ceskd republika a jeji profesiondlni armdda. Praha: Ministerstvo obrany Ceské
republiky, 2006, s. 75.
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zméné se musela pfizplisobit i organizacni struktura armaidy.158 Soucasny systém veleni je
tiistupiovy. M4 jako strategicky stupeii Generalni §tab Armady Ceské republiky se sidlem
Vv Praze, spolecné sily se sidlem v Olomouci, které tvoii bojové jednotky, jednotky bojové
podpory a bojového zabezpeCeni. Posledni takticky stupen je tvofen silami podpory a
vycviku, jejichz sidlo je ve Staré Boleslavi. Kazdy z téchto stupni ma své ukoly jak v miru,
tak za valky."®

Armada Ceské republiky je od roku 2005 profesionalni arméadou, coZ znamena, Ze
sluzba vSech vojakii v armadé je jejich povolanim a za tuto sluzbu dostdvaji fadny plat.
V historii tomu tak nebylo. Za prvni republiky trvala branna povinnost 14 mésict, po druhé
svétové valce do roku 1990 odchazeli mladi muzi na dvouletou zékladni vojenskou sluzbu,

v letech 1990 — 1993 na rok a pul a v letech 1993 -1994 trvala zakladni vojenska sluzba jeden

rok.*6°

14. 1. Struktura sou¢asné Armady Ceské republiky
V soucasné dobé tvoii veleni Armady Ceské republiky téchto pét funkci:

e Nacelnik Generalniho $tabu Armady Ceské republiky (v soucasné dob& jim je
armadni general Ing. Vlastimil Picek)

e Prvni zastupce nacelnika Generalniho stabu (tuto funkci zastdva generalmajor Ing.
Miroslav Zizka)

e Zastupce nacelnika Generalniho S§tdbu - nacelnik S$tabu (tuto funkci vykonava
generalporu¢ik Ing. Petr Pavel, ktery v soufasné dobé& piebird funkci
nacelnika generalniho Stabu)

e Zastupce nacelnika Generalniho $tabu ACR - feditel Spole¢ného operaéniho centra
MO (funkci zastava generalmajor Ing. Ale§ Opata)

o Zastupce nacelnika Generdlniho 3tabu - inspektor ACR (funkci vykonava
generalmajor Ing. FrantiSek Maleninsk)'/)161

Generalni §tab Arméady Ceské republiky se sklada:

Y8 NEMEC, Petr. Moznosti vedeni operaci Armad Ceské republiky. [Online], [cit. 2012-06-10].

Dostupné z WWW:< http://www.army.cz/avis/vojenske_rozhledy/2002_1/47.htm>.

%9 Armada Ceské republiky. [Cit. 2012-06-10].

Dostupné z WWW:< http://cs.wikipedia.org/wiki/Arm%C3%Alda_%C4%8Cesk%C3%A9_republiky>.

180 Armada CR — profesionalizace. [Cit.2012-06-10]. Dostupné z WWW:< http://tema.novinky.cz/armada-cr>.
1L Struktura Armady Ceské republiky. [Cit. 2012-06-10].

Dostupné z WWW: < http://www.acr.army.cz/struktura/veleni/default.htm>.
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http://www.acr.army.cz/struktura/veleni/default.htm
http://www.acr.army.cz/struktura/veleni/nacelnik-generalniho-stabu-armady-ceske-republiky-8699/
http://www.acr.army.cz/struktura/veleni/prvni-zastupce-nacelnika-generalniho-stabu--8049/
http://www.acr.army.cz/struktura/veleni/*kopie-1:-zastupce-nacelnika-generalniho-stabu---nacelnik-stabu--57546/
http://www.acr.army.cz/struktura/generalni-stab/spolecne-operacni-centrum/zastupce-nacelnika-generalniho-stabu-acr---reditel-spolecneho-operacniho-centra-mo-10941/
http://www.acr.army.cz/struktura/generalni-stab/spolecne-operacni-centrum/zastupce-nacelnika-generalniho-stabu-acr---reditel-spolecneho-operacniho-centra-mo-10941/
http://www.acr.army.cz/struktura/veleni/zastupce-nacelnika-generalniho-stabu---inspektor-acr-58176/
http://tema.novinky.cz/armada-cr

e 7 Kancelaie nadelnika Generalniho §tibu, ktera je tvofena z Reditelstvi zahrani¢nich
aktivit, Posadkového velitelstvi Praha a Ufadu finanéni Spravy ACR,

e z Osobniho stabu NGS, ktery je tvofen vrchnim praporéikem Arméady Ceské
republiky, hlavnim kaplanem Armady Ceské republiky a komunika¢éni manaZerkou
NGS ACR,

e 7z Kancelafe nadelnika Generalniho $tabu, do které patfi Reditelstvi zahraninich
aktivit Posadkové velitelstvi Praha a Utad finanéni spravy ACR,

Generélni §tab ACR dale tvofi:

e spolecné operacni centrum MO,

inspektorat NGS,
e sekce rozvoje druhu sil - operacni sekce MO,
e sekce planovani sil MO,
e odbor vojenského letectvi MO,
e odbor vojskového prizkumu a elektronického boje MO,
e odbor vojenského zdravotnictvi MO.*®
Veleni spole¢nych sil je tvoteno velitelem spole¢nych sil a jeho zastupci:
zastupce — velitel pozemnich sil, ktery fidi pozemni sily,
zastupce — velitel vzdusnych sil, ktery fidi vzdu$né sily,
podptrny komplet spole¢nych sil,
velitelstvi vycviku - Vojenska akademie Vyékov.lﬁ?’
Podrobnéji jsou spolecné sily clenény témto jednotkami:
Pozemni sily ACR
4. brigada rychlého nasazeni (Zatec)
o 41. mechanizovany prapor (Zatec)
o 42. mechanizovany prapor (Tabor)
o 43. vysadkovy mechanizovany prapor (Chrudim)
o 44.lehky motorizovany prapor (Jindfichiiv Hradec)
e 7. mechanizovana brigada (Hranice)
o 71. mechanizovany prapor (Hranice)
o 72. mechanizovany prapor (Pféaslavice)

o 73. tankovy prapor (Ptéslavice)

192 Struktura Armady Ceské republiky. [Cit. 2012-06-10].
Dostupné z WWW: < http://www.acr.army.cz/struktura/default.htm>.
19 Tamtéz.
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http://www.acr.army.cz/struktura/generalni-stab/kancelar-nacelnika/kancelar-nacelnika-generalniho-stabu-kangs-3751/
http://www.acr.army.cz/struktura/generalni-stab/kancelar-nacelnika/zahranicni-aktivity/reditelstvi-zahranicnich-aktivit-6646/
http://www.acr.army.cz/struktura/generalni-stab/kancelar-nacelnika/zahranicni-aktivity/reditelstvi-zahranicnich-aktivit-6646/
http://www.acr.army.cz/scripts/detail.php?id=5603
http://www.acr.army.cz/scripts/detail.php?id=14955
http://www.acr.army.cz/scripts/detail.php?id=14955
http://www.acr.army.cz/scripts/detail.php?id=14955
http://www.acr.army.cz/struktura/generalni-stab/osobni-stab-nacelnika-generalniho-stabu-59405
http://www.acr.army.cz/struktura/generalni-stab/osobni-stab-nacelnika-generalniho-stabu-59405
http://www.acr.army.cz/struktura/generalni-stab/osobni-stab-nacelnika-generalniho-stabu-59405
http://www.acr.army.cz/struktura/generalni-stab/osobni-stab-nacelnika-generalniho-stabu-38341
http://www.acr.army.cz/struktura/generalni-stab/osobni-stab-nacelnika-generalniho-stabu-38341
http://www.acr.army.cz/struktura/generalni-stab/kancelar-nacelnika/kancelar-nacelnika-generalniho-stabu-kangs-3751/
http://www.acr.army.cz/struktura/generalni-stab/kancelar-nacelnika/zahranicni-aktivity/reditelstvi-zahranicnich-aktivit-6646/
http://www.acr.army.cz/struktura/generalni-stab/kancelar-nacelnika/zahranicni-aktivity/reditelstvi-zahranicnich-aktivit-6646/
http://www.acr.army.cz/scripts/detail.php?id=5603
http://www.acr.army.cz/scripts/detail.php?id=14955
http://www.acr.army.cz/scripts/detail.php?id=14955
http://www.acr.army.cz/scripts/detail.php?id=14955
http://www.acr.army.cz/scripts/detail.php?id=14955
http://www.acr.army.cz/struktura/generalni-stab/inspektorat-ngs-42915/
http://www.acr.army.cz/struktura/generalni-stab/operacni-sekce/sekce-rozvoje-druhu-sil---operacni-sekce-mo-srds-os-3757/
http://www.acr.army.cz/struktura/generalni-stab/sekce-planovani-sil-mo-sps-mo-3753/
http://www.acr.army.cz/struktura/generalni-stab/sekce-komunikacnich-a-informacnich-systemu-mo-5311/
http://www.acr.army.cz/struktura/generalni-stab/sekce-komunikacnich-a-informacnich-systemu-mo-5311/
http://www.acr.army.cz/struktura/generalni-stab/odbor-vojskoveho-pruzkumu-a-elektronickeho-boje-mo-ovpzeb-mo-13587/
http://www.acr.army.cz/struktura/generalni-stab/odbor-vojskoveho-pruzkumu-a-elektronickeho-boje-mo-ovpzeb-mo-13587/
http://www.acr.army.cz/struktura/generalni-stab/odbor-vojskoveho-pruzkumu-a-elektronickeho-boje-mo-ovpzeb-mo-13587/
http://www.acr.army.cz/struktura/spolecne-sily/spolecne-sily-119/
http://www.acr.army.cz/struktura/spolecne-sily/velitel-spolecnych-sil-13602/
http://www.acr.army.cz/struktura/spolecne-sily/zastupce-velitele-spolecnych-sil---velitel-pozemnich-sil-15822/
http://www.acr.army.cz/struktura/spolecne-sily/zastupce-velitele-spolecnych-sil---velitel-vzdusnych-sil--13523/
http://www.acr.army.cz/struktura/spolecne-sily/podpurny-komplet/podpurny-komplet-spolecnych-sil-3609/
http://www.vavyskov.cz/cs
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=Pozemn%C3%AD_s%C3%ADly_A%C4%8CR&action=edit&redlink=1
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=4._brig%C3%A1da_rychl%C3%A9ho_nasazen%C3%AD&action=edit&redlink=1
http://cs.wikipedia.org/wiki/%C5%BDatec
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=41._mechanizovan%C3%BD_prapor&action=edit&redlink=1
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=42._mechanizovan%C3%BD_prapor&action=edit&redlink=1
http://cs.wikipedia.org/wiki/T%C3%A1bor
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=43._v%C3%BDsadkov%C3%BD_mechanizovan%C3%BD_prapor&action=edit&redlink=1
http://cs.wikipedia.org/wiki/Chrudim
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=44._lehk%C3%BD_motorizovan%C3%BD_prapor&action=edit&redlink=1
http://cs.wikipedia.org/wiki/Jind%C5%99ich%C5%AFv_Hradec
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=7._mechanizovan%C3%A1_brig%C3%A1da&action=edit&redlink=1
http://cs.wikipedia.org/wiki/Hranice_%28okres_P%C5%99erov%29
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=71._mechanizovan%C3%BD_prapor&action=edit&redlink=1
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=72._mechanizovan%C3%BD_prapor&action=edit&redlink=1
http://cs.wikipedia.org/wiki/P%C5%99%C3%A1slavice
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=73._tankov%C3%BD_prapor&action=edit&redlink=1

o 74. lehky motorizovany prapor (Bucovice)
e 13. délostielecka brigada (Jince)
o 131. délostielecky oddil (Jince)
o 132. délostielecky oddil (Jince)
Vzdusné sily ACR
o 21. zakladna taktického letectva (Caslav)
e 22.zékladna letectva (Namést nad Oslavou)
e 23. zékladna vrtulnikového letectva (Pierov)
e 24, zikladna dopravniho letectva (Praha - Kbely)
e 25, protiletadlova raketova brigada (Strakonice)
e 26. brigada veleni, fizeni a prizkumu (Stara Boleslav)
e Sprava letist¢ Pardubice
Veleni sil podpory je tvofeno velitelem sil podpory; Logistickou podporou;
Zdravotnickym zabezpegenim a Krajskymi vojenskymi velitelstvimi.*®*
Podrobné&ji je podptirny komplet spole¢nych sil ACR sloZen z téchto jednotek:
e 31. brigada radia¢ni, chemické, biologické ochrany (Liberec)
o 311. prapor radia¢ni, chemické, biologické ochrany (Liberec)
o 312. prapor radia¢ni, chemické, biologické ochrany (Liberec)
o 314. centrum vystrahy zbrani hromadného ni¢eni (Hostivice)
e 15. Zenijni brigada (Bechyng)
o 151. Zenijni prapor (Bechyné¢)
o 152. zenijni prapor (Rakovnik)
o samostatna zachranna rota Rakovnik
o 153. Zenijni prapor (Olomouc)
o Ssamostatna zachranna rota Olomouc
e 14. brigada logistické podpory (Pardubice)
o 141. zasobovaci prapor (Pardubice)
o 142. prapor oprav (Klatovy)
e 53. brigada pruzkumu a elektronického boje (Opava)
o 532. prapor elektronického boje (Opava)
o 102. prazkumny prapor (Prostéjov)

e 101. spojovaci prapor (Lipnik nad Be¢vou)

164 .
Tamtéz.
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http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=25._protiletadlov%C3%A1_raketov%C3%A1_brig%C3%A1da&action=edit&redlink=1
http://cs.wikipedia.org/wiki/Strakonice
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=26._brig%C3%A1da_velen%C3%AD,_%C5%99%C3%ADzen%C3%AD_a_pr%C5%AFzkumu&action=edit&redlink=1
http://cs.wikipedia.org/wiki/Star%C3%A1_Boleslav
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http://www.acr.army.cz/struktura/sily-podpory/kvv/krajska-vojenska-velitelstvi-118/
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e 103. stiedisko CIMIC/PSYOPS (Lipnik nad Becvou)
o 104. zabezpetovaci prapor (Olomouc)*®

Vsechny tyto organiza¢ni celky maji pracovisté ochrany informaci (POI), ke kterym je
od roku 2004 postupné zavadéna elektronicka spisova sluzba ASAS, ktera je produktem

186 3 nedostatku

spole¢nosti GORDIC. Z diavodu velkych finan¢nich nékladi na tuto sluzbu
finanénich prostiedkd v rezortu MO vypsalo v soucasné dob& Ministerstvo obrany Ceské
republiky vybérové fizeni na nového dodavatele elektronické spisové sluzby.

Elektronicka komunikace mezi jednotlivymi organiza¢nimi celky je zabezpeCena bez
vaznéjsich problémt od roku 2009 prostiednictvim projektu automatizované spisové a
archivni sluzby datovych schranek. Do tohoto projektu jsou zapojeny vSechny organizacni
celky na turovni vedoucich zaméstnancti a pracovniki POI. Dokumenty doru¢ované
prostfednictvim datové schranky jsou evidovany v centradlnim Jednacim protokolu a procesy

pfijmu, evidence, schvdleni, odesilani a vypraveni jsou vykonavany elektronicky

Vv elektronickém systému spisové sluzby.

14. 2. Nova koncepce rozvoje spisové sluzby v rezortu Ministerstva obrany CR

V soucasné dobé& je dopracovdvana novd koncepce rozvoje spisové sluzby a
archivnictvi v rezortu Ministerstva obrany CR, ktera by za podpory nastrojii informacénich
technologii méla praci v tomto oboru zjednodusSovat a zefektiviiovat. Pfi zpracovavani této
koncepce se vychazelo ze skuteénosti, které v soudasné dob& probihaji v Ceské republice —
rozvoj e-governmentu a zmény v pravnich piedpisech.

Zakonem ¢. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a
spisové sluzb¢, byla stanovena povinnost vykondvat spisovou sluzbu v elektronické podobé¢
,»do referenta® v elektronickych systémech spisové sluzby k 1. 7. 2012. Do této doby by mél
rezort MO svoji elektronickou spisovou sluzbu, kterou zavedl v souvislosti s komunikaci mezi
statnimi organy prostiednictvim datovych schranek u vSech organizac¢nich celkt rezortu MO,
rozs§ifit o evidenci dokumentt. Je zpracovan navrh novely archivniho zékona, kterym by mohl
byt tento termin prodlouzen jesté o pul roku, tedy k 1. 1. 2013.

Cilem rozvoje spisové sluzby a archivnictvi v rezortu MO je zabezpecit jednotny

automatizovany systém pro nakladani se vSemi dokumenty v elektronické podob& po celou

185 Z4kladni organizaéni struktura Armady Ceské republiky. [cit. 2012-06-10].
Dostupné z WWW: < http://cs.wikipedia.org/wiki/Arm%C3%Alda_%C4%8Cesk%C3%Aa9_republiky>.
1% Nakupy jednotlivych licenci pro uzivatele a jednotliva pracoviste.
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http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=103._st%C5%99edisko_CIMIC/PSYOPS&action=edit&redlink=1
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=104._zabezpe%C4%8Dovac%C3%AD_prapor&action=edit&redlink=1
http://cs.wikipedia.org/wiki/Olomouc

187 a zabezpecit napliiovani platné archivni a dalsi*® legislativy,

dobu jejich zivotniho cyklu
tykajici se oblasti elektronické evidence a fizené¢ho obe¢hu dokumentti v rezortu MO.

Zavedeni elektronického systému spisové sluzby Vramci celého rezortu MO,
piedstavuje zapojeni zhruba 6 000 uzivateli a asi 180 pracovist’ ochrany informaci.

Pti zavedeni elektronického systému spisové sluzby by meély vSechny organizacni
celky evidovat dokumenty v jednom centralnim elektronickém Jednacim protokolu, a tim by
m¢él zaevidovany dokument stejné Cislo jednaci po celou dobu svého zivotniho cyklu. To by
melo usnadnit dalsi manipulaci s timto dokumentem a piehled o jeho obéhu. Obnasi to vSak
také odborné vyskoleni pracovnikii POI v oblasti elektronického systému spisové sluzby.
Skoleni by méla byt zabezpetovana formou kurzi poradanych v ramci statni spravy a
samospravy, s vyuzitim rezortnich $kolicich odbornikii na Univerzit¢ obrany v Brné a ve

Vojenské stiedni Skole Moravska Tiebova.

187/ souladu se zakonem &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zmén& nékterych zakond,

Vv platném znéni, se zivotnim cyklem dokumentt rozumi jejich piijem, evidence, rozdélovani, obéh vytizovani
vyhotovovani, schvalovani, odesilani, vyfezovani ve skarta¢nim fizeni a ukladani.

188 Z4kon ¢&. 412/2005 Sb., o ochrang utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zpiisobilosti.

81



15. Zavér

Ve své praci jsem se snazila popsat vyvoj spisové sluzby v rezortu Ministerstva
obrany CR v obdobi od konce 2. svétové valky az do soucasné doby. Mym cilem bylo
ukazat, jak se postupem cCasu rozrustala vojenska pisemna agenda a S ni i vznikajici pracovisté
pecujici o dokumenty. Snazila jsem se zachytit také zvlastnosti spisové sluzby, které rezort
ministerstva obrany a armada maji nebo dfive mély. Je to napfiklad vedeni evidence pii
cvicenich, rozdéleni pracovist¢ spisovny na tajnou a obycejnou a popsani rezimu na téchto
pracovistich, vedeni Zapisnikli koncipienta jednotlivymi zaméstnanci atd.

Pii psani historické cCasti prace jsem Cerpala z dostupnych materidli Vojenského
ustfedniho archivu Praha, ve kterych byly zachyceny zvlastnosti spisové sluzby tohoto
rezortu. Pti popisu soucasné spisové sluzby a jeji koncepce do budoucnosti jsem Cerpala ze
souCasné archivni legislativy a z konzultaci s vedoucimi pracovist' ochrany informaci 14.
Brigady logistické podpory Pardubice a LetiStni spravy Pardubice a se zaméstnancem
Generélniho §tabu Armady Ceské republiky zodpovédnym za odborné ¥izeni, §koleni a tvorbu
vnitinich piedpisti v oblasti spisové sluzby a za administrativni bezpe¢nost v Armadé Ceské
republiky.

V tvodu své prace popisuji vznik Ministerstva narodni obrany a Ceskoslovenské
armady s pfiblizenim jejiho prvniho organiza¢niho ¢lenéni, v zavéru prace charakterizuji
soucasnou Armadu Ceské republiky a jeji strukturu. Pohledy do minulosti a souéasnosti jsem
chtéla ukazat rozdily v jejich struktufe. Tyto dvé casti by mély poslouzit K usnadnéni
orientace V textu o vztazich nadfizenosti a podfizenosti v armadé s ptihlédnutim ke spisové
sluzbé.

Vzhledem k tomu, Ze pii vzniku prvorepublikové Ceskoslovenské armady (1918 —
1920) byl zpisob Ufadovani ptevzat jeSté¢ z habsburské monarchie, popisuji ve své praci
ttadovani v Ceskoslovenské armadé od roku 1947, kdy Ministerstvo narodni obrany CR
vydalo prvni kanceléisky tad.

V dalsich kapitolach popisuji jednotlivé zptsoby ufadovani na spisovnach po
casovych obdobich, ve kterych vznikaly Kancelaiské tady, pozdé€jsi vojenské predpisy. Tyto
predpisy urcovaly jednotné zasady pro vedeni evidence dokumentl v celém rezortu
Ministerstva narodni obrany a samoziejme¢ i v armade¢.

Soucasné vedeni spisové sluzby v Armadé Ceské republiky jsem popsala dvéma

zpusoby - jako spisovou sluzbu vedenou Vv listinné podobé a jako elektronickou spisovou
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sluzbu. V této casti prace jsem se také pokusila zachytit potize, které provazeji zavadéni
elektronické spisové sluzby do praxe, zapficinéné nejen organizacnimi, ale i finanénimi
nesnazemi. V zavéru prace jsem ve strucnosti popsala budouci koncepci spisové sluzby
v Armadé Ceské republiky.

V praci se ve stru¢nosti zabyvam i vojenskym archivnictvim. Pokusila jsem se nastinit
pfipravu a predavani dokumentid pracovniky pracovist ochrany informaci jednotlivych
organizacnich celkii do vojenskych archivi.

Ke své praci jsem piipojila také nckolik pfiloh, jejichz kopie byly pofizeny ve
Vojenském ustifednim archivu Praha. Jsou to pfedev§im kopie Jednaciho protokolu z roku
1947 a kopie stranek Deniku spisti z roku 1960 a 1972, abych ukazala, jakym zpisobem byly
Vv jednotlivych ¢asovych tsecich vedeny.

Vzhledem Kk tomu, ze problematika vyvoje spisové sluzby v rezortu Ministerstva
obrany nebyla jesté nikym zpracovana, chtéla bych svou praci ukazat, jak se v tomto rezortu
vyvijelo a zdokonalovalo nejen ufadovani, ale i celd terminologie, ktera postupem ¢asu zanika
a znovu se obnovuje pii zpracovavani novych norem. Piikladem této situace se stava
napiiklad Jednaci protokol, jehoz nazev se béhem let n¢kolikrdt zménil (od roku 1947 —
Jednaci protokol, od roku 1952 — Denik doslych spisit a Denik odeslanych spisii, od roku
1957 — Denik spist a od roku 2001 do soucasnosti — opét Jednaci protokol).
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16. Seznam pouzitych zkratek

A —oznaceni PT a T dokumentt lhiitou vytizeni

A — skarta¢ni znak pro dokumenty, uréené pro ulozeni v archivu
ACR — Armada Ceské republiky

ASAS — automatizovana spisova a archivni sluzba

Atd. — a tak dale

BK — vytizeni dokumentu bez konceptu

C — oznaceni obycCejnych dokumentt se lhiitou vytizeni
CPVKM - centralni ptijmové, vypravni a konverzni misto
C. j. — ¢islo jednaci

CR — Ceska republika

CSLA — ¢eskoslovenska lidova armada

CSSR — Ceskoslovenska socialisticka republika

DDS — denik doslych spist

DK — dorucovaci kniha

DOS — denik odeslanych spisit

DS — denik spist

DU — dozoréi titvaru

EA — eviden¢ni arch

EKD - elektronické karta dokumentu

ESAS — elektronicka spisova a archivni sluzba

JP-DP — jednaci protokol dlouhodobé platnosti

K —kuryrem

M — mobilizaéni

MNO — ministerstvo narodni obrany

MO — ministerstvo obrany

Napt. — naptiklad

NATO — North Atlantic Treaty Organization — Organizace Severoatlantické smlouvy

NGS — nagelnik generélniho §tibu
O — obycejné
OSN - Organizace spojenych narodi

PK — vyfizeni dokumentu podle konceptu
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PK-ds — vytizeni dokumentu podle konceptu na doslém spise
POI — pracovisté ochrany informaci

Prib. — vyfizeni dokumentu pribézné

PT — pfisn¢ tajné

PT-ZD — pfisn¢ tajné zvlastni dulezitosti

S — skarta¢ni znak — stoupa (u dokumentti, ur¢enych ke skartaci)
SA ACR — spravni archiv Armady Ceské republiky

SA MO - spravni archiv ministerstva obrany

SEL — seznam evidenc¢nich listl

T — tajné

Tzv. — tak zvané(a)

V — skartacni znak — vybér (u dokumentt se skartacni lhiitou 3 a vice let)
VB — vefejna bezpecnost

VHA — vojensky historicky archiv

VIS — vojensky informacni systém

VKR — vojenské kontrarozvédka

VU — vojensky ttvar

VUA — vojensky usttedni archiv

VUA — vojensky usttedni archiv

Zal. — vytizeni dokumentu zalozenim

ZL — zpatecni listek

ZP — zdznamni pomucky
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NAMESTEK
MINISTRA NARODNI OBRANY

Gj. 12559 - NM=-SVS
Vytisk ¥fs. 1

20. kvétna 1960
¢ Podet listd 1

Vé&c : NAvrh Rozkazu ministra
ndrodni- obrany - zvy3o-
véni jazykovych znalosti
v armédé&, Né&elnfk sekretaridtu MNO

B Praha

Prosim o p¥edloZeni ke schvdlenf s. ministrovi :
Ndvrh Rozkazu ministra ndrodni obrany - zvySovéni jazykovych
znalost{ v armid& spolu s piiloZenou ddvodovou zprévou,
Soudasnd pfedklédéh pro informaci s. ministra ndvrh mych
Sm&rnic k mimo8kolskému studiu cizfch jazykd v erm&dd s meto-
dickymi pokyny k jejich provéd&nf, jak to ukldd4 predklddany
ndvrh RMNO.
kami MNO a byl s nim vy=-

Nesodhlas vyjéditila pouze FS s bodem 2 ndvrhu Rozkazu
s pfiznéiénim jazykongh-pf{plqpkﬁ za sloZeni vojenskoodborné
zkoudky 2. stupns, J‘ai tomd ‘ije?dosud podle RMNO &fs. 02/57.
Véc je podrobnéji rozebréna v pFiloZené dGvodové zprdvé s névr-
hem na F¥eSeni - schvdlit névrh Rozkazu ministrs nérodnf obrany
tek, jak je prédklédén.

————

P¥{lohy : 1. D&vodové zpréva k vyddni RVNO a s vyhodnocenim
RMNO &¢is. 02/57 - 8 listd
2. Névrh Rozkazu ministra nérodni obrany - 3 listy
3. Névrh sm&rnic ndm&stka ministra nirodni obrany
s metodickymi pokyny pro provsddn{ vojenskoodbor-
nych jazykovych zkoudek - 46 listd

Néméstek
ministra ndrodnf{ obrany
generdlporugik Vladimip Janko

g
5,/ 17LUAU

VUA-VHA, Dokument &. j. 12559 z roku 1960 (Ukézka formalni upravy vojenského
dokumentu a vytizeni do§lého dokumentu zptisobem ,,Prubézné*) — titulni strana.
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Véc:Névrh RMNO o studiu
cizich jazykd

MINISTERSTVO NARODNI OBRANY
SEKRETARIAT MINISTRA

Doslo

16. VI 1960

SR 67 &K ity M

1

I |

Prib.

Segenpor.Vl. J a n k o , ném&stek ministra NO

S.ministr neschvélil piedlo¥eny névrh rozkazu k zvySové-
n{ Grovn¥ znalost{ jazykt v ermddd a prosi, abyste otézku jazy-
kovych priplatki osobné projednal s nélelnik finenéni sprévy
a se 14.0dddlenim OV KSE za u¥elem dosa¥eni jednotného hlediska.

Z uvedenych dlvodl névrh rozkazu s
ostatnim materidlem vracim.

16,7.1960

NéZelnik sekreteridtu ministra

plukovnik = Qo o )

A~

=

VINISTERSTYD NAROD ' CRRANY

SEKTITARIAT NAMEFTZA MINE: a4

20. VI1.1940
o 137888
P

Blallle}

(13

ddvodovou zprévou a

VUA-VHA, Dokument &. j. 12559 z roku 1960 (Ukézka formalni upravy vojenského
dokumentu a vytizeni doslého dokumentu zplisobem ,,Pribézné

) — druha strana.

100



19. Resume

The work deals with the records management development in the department of the
Ministry of Defence of the Czech Republic in the time period from the end of the 2" world
war till the present.

The main work goal is to show the expanding military written agenda and newly
established workplaces processing the military documents. There are also described special
characteristics in records management that the Army of the Czech Republic have or used to
have in the past.

For example: management of the records keeping during the military exercises,
division of the record offices into unclassified and classified and further detailed specification
of the regime at these offices.

The material for this work was mainly acquired from the sources found in The
Military Central Archive in Prague, further from the contemporary archive legislation, from
the consultations with the heads of the record offices from the 14™ Brigade of Logistic
Support in Pardubice, Airport Service in Pardubice and finally with the Control Body dealing
with the information protection within the Army of the Czech Republic.

The origin of the Ministry of Defence and Czechoslovak Army and its initial
organization structure is being described in the work introduction. The end of the work is
concentrated on the present structure of the Czech Army.

These two views to the past and to the present show the main differences in the Army

structure and they are to serve to facilitate the orientation related to the superiority and the
inferiority relations within the Armed Forces of the Czech Republic.
In view of that fact that the Czechoslovak Army during the years 1918 — 1920 took over the
way of the office work from the Habsburg monarchy, the work concerns with the office work
in the Czechoslovak Army since the year 1946, when the Ministry of Defence of the Czech
Republic introduced the first office code.

Following chapters describe particular ways of the office work in the records
management in the course of time, in which new office rules and later military directives
came into existence.

These rules determined unified principles for document keeping throughout the Armed
Forces of the Czech Republic.

Contemporary records management is described in two different ways — as the records

management kept firstly in the documentary form, and secondly in the electronic form.
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There are also depicted the problems present during the above mentioned introduction
of electronic form into the practice, caused by the organizational and financial difficulties.
Several enclosures acquired in The Military Central Archive in Prague are attached to the
work.

For instance: The copied pages of the Negotiating Protocol from the year 1947 and the
copy of the pages of the Records Book from the years 1960 and 1972.

Considering, that the issue of the records management development in the Armed
Forces of the Czech Republic has not been processed yet, this work shows the overview of the

office work development and improvement.
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