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Anotace

Tato bakalaiska prace se zabyva analyzou spisové sluzby u ptivodctt Uiad prace Pardubice a
Détsky domov Holice. Uplné shrnuti metod vykonu spisové sluzby stanovené legislativou
Ceské republiky. Zaméfeni na vykon spisové sluzby u vybranych pivodct a zptisob vedeni

spisové sluzby. Soucasti prace je analyza spisové sluzby a srovnani mezi obéma ptivodci.
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Abstract

This thesis analyzes the file service agents at the Labour Office in Pardubice and Holice
Orphanage. A full summary the file service execution methods prescribed by legislation of the
Czech Republic. Focusing on performance the file services for selected agents and method of
keeping records service. The work includes analysis of records management and comparison

between the two agents.
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1 Uvod

Spisova sluzba je velmi dulezitd jak pro organy veiejné moci, tak i pro ostatni vefejnopravni
puvodce. Tvoti prehledny systém evidence dokumentli. Diky nafizeni o spisové sluzbé,
vetejnopravni puvodci museji evidovat veskery pohyb dokument jim vytvofenych nebo
piijatych z druhé strany. Spisova sluzba musi vychézet z legislativy stanovené statem, ktera

urcuje jak nakladat s dokumenty.

V prvni casti prace se seznamime se zakladnimi pojmy spojené se spisovou sluzbou.
Se zakony stanovujici pozadavky na spisovou sluzbu, dale také s pfiblizenim vSech ukond,

zpusobti a predpist.

V bakalafské praci budu analyzovat Uroven spisové sluzby urceného vetejnopravniho
puvodce. Také jsem se, ale rozhodla pro lepsi pfehlednost a vyniknuti detaili spisové sluzby

porovnat dva rozdilné ptivodce a zhodnotit je.

K analyze a srovnani spisové sluzby jsem si vybrala dva pivodce, mezi kterymi je, co do
velikosti a pravniho rozsahu rozdil. Jedna se o Détsky domov Holice a Utad prace Pardubice.
Detailné nastinim vykon spisové sluzby obou vefejnopravnich ptivodci. Budu se zabyvat
Vv jaké podobé zpracovavaji spisovou sluzbu, tedy jestli listinnou nebo digitalni. Dale
U kazdého z nich popisi hlavni ukony spisové sluzby. To znamena, jak pfijimaji, oznacuji,
eviduji, vyfazuji, odesilaji a ukladaji dokumenty. Také se zaméfim na dilleZitost spravného

plnéni spisové sluzby.

Pod detailnim vyctem vSech ukond spisové sluzby bude analyza konkrétniho ptvodce

S ohledem na jeho moznosti a aspekty vykonu spisové sluzby.

Ve tieti casti bakalaiské prace porovnam rozdily vedeni spisové sluzby u zvolenych ptivodct.
Srovnavat budu spolecné aspekty. To znamena Spisovy fad, spisovnu, vlastni vykon spisové
sluzby, skarta¢ni fizeni a ukladani dokumentd do archivu. Po srovnédni a vyhodnoceni téchto

bodt, zhodnotim, tedy zanalyzuji spravnost, ptehlednost a ipravu vykonu spisové sluzby.



2 Vymezeni pojmui

2.1 Spisova sluzba
Spisova sluzba podléha zakonim vydanym ministerstvem vnitra CR. Pfehled vyhlasek,
zakonu a nafizeni vlady je v Gplném znéni zdkona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové

sluzbé a dopliuje ho vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Vykon spisové sluzby je pfijem, ob¢h, vyfizovani, odesilani, evidence, ukladani a vyfazovani
dokumentl. Spisovou sluzbu museji vykonavat vefejnopravni ptvodci stanoveni v §3 odst. 1
zakona 499/2009 Sb. a jsou to organizacni slozky statu, ozbrojené sily, bezpe¢nostni sbory,
statni prispévkové organizace, statni podniky, vysoké Skoly, zdravotni pojistovny, verejné
vyzkumné instituce, a pravnické osoby ziizené statem. Puvodce je subjekt, z jehoz ¢innosti

vznikaji dokumenty.

Za dokument vznikly z ¢innosti ptivodce se povazuje i dokument, ktery byl pivodci doruc¢en
nebo jinak pfedan. Vefejnopravni pivodce miize vykondvat spisovou sluzbu v listinné nebo
digitalni podobé&. Spisovou sluzbu piivodce vede podle svého spisového fadu. Spisovy tad je
vnitini piedpis, ktery stanovuje zdkladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartacni

fizeni.

2.1.1 Legislativa

Spisova sluzba vychazi a fidi se touto legislativou:

Zakon ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé

Zakon €. 227/2009 Sb. o elektronickém podpisu

Vyhlaska ¢. 300/2008 Sb. o elektronickych konech a autorizované konverzi dokumentti
Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji n€kterd ustanoveni zdkona o archivnictvi a

spisové sluzbé

2.2 Spisovy rad

Urceni piivodci museji vydat spisovy fad. Spisovy tad obsahuje spisovy plan a skartacni plan.
Tyto plany obsahuji seznam typt dokumentl roztiidénych do vécnych skupin s vyzna¢enymi
spisovymi znaky, skartatnimi znaky a skartacnimi lhitami. Tito pavodci museji zasilat
spisovy a skartaéni plan pfisluSnému archivu bezodkladné po jeho vydani nebo zméné.
Ptislusny archiv spisovy a skarta¢ni plan ulozi.
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2.3 Puvodce

,,Pivodce je zakladni entitou v archivnictvi, jsou dle ného tvofeny archivni fondy. Podle
mezinarodniho standardu je ptivodcem ,.entita (korporace, rod nebo osoba), ktera vytvorila,
shromazdila nebo spravovala dokumenty pfi provadéni svych osobnich nebo korporatnich

aktivit.«!

24 Ziaznam

»Zaznamem se rozumi informace, se kterou lze nakladat jako s jednotkou. Tato informace
muze byt v listinné podobé¢, v mikroform¢, na magnetickém nebo jiném hmotném nosici dat.
Jeden zdznam miiZze byt tvotfen z jedné nebo nékolika komponent. Zdznamy se svymi znaky
lisi od dokumentt, pifedevsim nejsou deklarovany jako dokumenty v ERMS. Pfi vykonu

spisové sluzby [§ 2 pism. 1) zakona] se zaznamy stavaji dokumenty.*?

2.5 Dokument
Dokument je jakakoliv pisemnd, obrazovd, zvukova nebo jind informace, kterd maze byt jak
v analogové nebo digitalni podobé. Dokument vytvaii ptvodce nebo ho pfijme jako

dorueny.

2.6 Prijem dokumenti

Vefejnopravni plvodce pfijimd dokumenty prostiednictvim podatelny. V piipade, ze
dokument, ktery je pfedan pivodci mimo podatelnu nebo je vytvoren ustné a je povazovan za
doruceny, musi ho ptivodce bezodkladn¢ piedat na podatelnu a zaevidovat ho do podaci knihy

nebo elektronického systému spisové sluzby.

wevr

Nejcastejsimi prostiedky pro piijem dokumentd v elektronické podobé jsou datové schranky
a emaily. Pokud piivodce chce pfijimat zpravy pres datovou schranku, musi mit ziizenou

elektronickou podatelnu.

Dokument v digitalni podobé se muze povazovat za piijaty, jenom pokud je k dispozici
V podatelné a Ize ho spravné oteviit. Aby byl dokument veden a dohledan v podateln€, musi

byt ve spravném formatu, ve kterém ptivodce piijimé dokumenty v digitalni podobé. >

! KUNT, Miroslav. LECHNER, Tomés. Spisova sluzba, S. 85

2 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, s. 14

¥ 7akon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb&. In: Uplné znéni, s. 3

* KUNT, Miroslav. LECHNER, Toma3. Spisovd sluzba, s. 93

® Vyhlagka & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. In: Uplné znéni, s. 94.
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Pokud vefejnopravni ptivodce piijme dokument v analogové podobé, ktery je neuplny nebo
poskozeny a zaméstnanci ho nemohou zobrazit klasicky vnimatelnym zptisobem, nebo
dokument v digitalni podob¢ je v jiném formatu a podatelna ho nemutze rozpoznat, a lze-li
Z nich urcit odesilatele a jeho kontaktni idaje nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi
vefejnopravni ptivodce odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi feSeni pro odstranéni
vady. Pokud se nepodati ptiivodci a odesilateli vzniklou vadu napravit, vefejnopravni ptivodce

dokument nezpracovava.

Veftejnopravni pivodce zaeviduje datum doru¢eni dokumentu. Pokud je dokument v digitalni
podobé, verejnopravni piivodce zapise také ¢as doruceni dokumentu s presnosti na sekundy.
V ptipadé¢ dokumentu v analogové podob¢ vefejnopravni puvodce zaznamena pouze cas

doruceného dokumentu.

,Pokud vefejnopravni pivodce vykondva spisovou sluzbu v listinné podobé, pievede
doruceny dokument v digitalni podobé autorizovanou konverzi dokumentl. Vetejnopravni
puvodce ulozi doru¢enou datovou zpravu ve tvaru, ve kterém mu byla dorucena, a uchova ji
po dobu nejméné tii let ode dne doruceni, pokud obsah dokumentu v ni obsazené neni spojen
s vykonem prav a povinnosti pro jejich uplatnéni, stanovi jiny pravni ptedpis dobu delsi.
V takovém piipadé pivodce uchova datovou zpravu po dobu stanovenou jinym pravnim

predpisem pro uplatnéni prav a povinnosti ke skutecnostem obsaZzenym v tomto dokumentu.®

2.7 Oznacovani dokumenti

Vetejnopravni plvodce oznaCuje dokumenty jednoznacnym identifikdtorem. V ném je
obsazeno zejména oznaCeni vetejnopravniho ptivodce, V praxi se pouziva spiSe zkratka
a ¢iselny kod dokumentu. Jednoznaény identifikator je vzdy spojen s dokumentem, ke

kterému se vaze.’

Vetejnopravni pivodce oznaéi doruceny dokument v analogové podobé, ihned po jeho
doruceni nebo prevedeni otiskem podaciho razitka, poptipadé technologickym prostredkem
obdobného urceni jako podaci razitko. Pokud je vefejnopravnimu pivodci predan dokument
vV analogové podobé mimo podatelnu nebo pokud je dokument vytvoren z podéni nebo

podnétu ucinéného ustné, opatii ho vefejnopravni ptivodce zpravidla v den doruceni nebo

® Vyhlaska &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. In: Uplné znéni, s. 95.
" Tamtéz, s. 96



vytvoieni otiskem podaciho razitka, popiipadé jinym technologickym prostiedkem

obdobného urceni jako podaci razitko.

Vyplnény otisk podaciho razitka nebo technologicky prostfedek jako je tfeba identifikacni
Stitek obsahuje:

e ndazev vefejnopravniho ptivodce
e datum doruceného dokumentu

e (as doruceni

Dale obsahuje Cislo jednaci nebo evidenéni Cislo ze samostatné evidence dokumentd, pocet
listd dokumentti, pocet listinnych pfiloh dokumentu, pocet listi téchto ptiloh, pocet a druh

ptiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobg.

Pokud vefejnopravni ptivodce vykonava spisovou sluzbu Vv listinné podobé, tak evidence a

v I o r 17 v v 8
oznacovani dokumenti se provadi soucasne.

2.8 Evidence dokumentt
Evidence dokumentt je potieba ke sledovani zivotniho cyklu dokumentu za dobu plisobeni
ptvodce. V evidenci musi byt evidovany vSechny dokumenty, jak pfijaté tak odeslané od

o 9
puvodce.

Zakladni pomickou pro vedeni evidence spisové sluzby v listinné podobé je podaci denik.
Pokud ptivodce vykonava spisovou sluzbu v digitalni podobé, je hlavni eviden¢ni pomutickou
elektronicky systém spisové sluzby. Evidence dokumentii v elektronickém systému spisové
sluzby musi spliiovat pozadavky Stanovenymi ndrodnim standardem. Je potieba, aby
vefejnopravni ptivodce uvedl ve svém spisovém fadu vSechny uzivané evidence dokumentt

Vv listinné podob¢ a evidence dokumentl v elektronické podobé.

Pokud se pfi zapisovani do evidence dokumentd pouzivaji zkratky, vefejnopravni ptivodce

Vv evidenci dokumentti uvede jejich seznam s Vysvétlivkami.10

Podaci denik je kniha, ktera je oznacena nazvem vetejnopravniho ptivodce, casovym obdobim

od kdy je vedena a poctem vSech listl. Vetejnopravni ptivodce zapisuji do podaciho deniku

8 Vyhlaska &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. In: Uplné znéni, s. 97.
9 KUNT, Miroslav. LECHNER, Tomés. Spisovd sluzba, s. 114
10 vyhlagka &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. In: Uplné znéni, s. 97.
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srozumitelng, piehledné, ¢itelné a zptisobem, aby byla zarucena trvanlivost zapisu. V piipadé

potieby vetejnopravni ptivodce doplni chybny zapis spravnym zapisem.

V odstavci 4 §8 jsou vyjmenovany naleZitosti, které se uvadgji v podacim deniku. Udaje o

dokumentu, které vefejnopravni piivodce vede v podacim deniku:

a)
b)

9)

h)

poradové ¢islo dokumentu, pod kterym je evidovan v evidenci dokument

datum doruceni dokumentu vefejnopravnimu puvodce, a ¢as jeho doruceni nebo
datum vytvofeni dokumentu vefejnopravnimu pluvodcem. Datem vytvoreni
dokumentu vefejnopravnimu puvodci se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci
dokumenti.

udaje o odesilateli v rozsahu udaji stanoveném pro vedeni Udaji o odesilateli
dokumentu ve jmenném rejstiiku, jde-li o dokument vytvofeny vefejnopravnim
puvodcem, uvede slovo ,,vlastni*

identifikace dokumentu z evidence dokumenti odesilatele, je-li dokument oznaéen
pocet listi dokumentu v analogové podobég, pocet listii nebo pocet svazki jeho ptiloh
Vv listinné podobé¢, u ptiloh v nelistinné podobé, s vyjimkou ptiloh v digitalni podobé,
jejich pocet a druh, u dokumentu v digitalni podobé pocet ptiloh

stru¢ny obsah dokumentu

oznaceni organizacni struktury vefejnopravniho ptivodce, které byl dokument piidélen
k vyfizeni. Pokud je vefejnopravnim pivodcem uréena k vyfizeni dokumentu fyzicka
osoba, uvede piivodce soucasné jeji jméno, popiipadé jména, ptijmeni

zpusob vytizeni, idaje o adresatovi v rozsahu udaji stanoveném pro vedeni udajii o
adresatovi dokumentu ve jmenném rejstiiku, datum odeslani, pocet listl nebo svazki
jeho pfiloh v listinné podobé, u piiloh v nelistinné podobé s vyjimkou pfiloh
v digitalni podobé¢ jejich pocet a druh, u dokumentu v digitalni podobé pocet ptiloh
spisovy znak a skartacni rezim, ktery vypliva z ptidéleného skartaéniho znaku,
skartaéni lhiity, popiipadé z roku zafazeni dokumentu' do skartacniho Fizeni a jiné

skute¢nosti, kterou vefejnopravni piivodce stanovi jako spoustéci udalost.

MVyhlagka €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. In: Uplné znéni, s. 97
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Vetejnopravni pivodce vede o dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby udaje

stanovené v odstavci 4 §8 a také:

a) jednoznac¢ny identifikator dokumentu
b) informaci, o analogové podobé
C) zaznam o provedeni vybéru archivalii

d) identifikator dokumentu uloZeného v digitalnim archivu

Poradova cisla vytvari tadu z ¢isel, kterd zacina Cislem 1, a jsou to cela kladna cisla
nepfetrzité po sob& jdoucich. Ciselnd fada zatinid od prvniho kalendainiho dne daného
¢asového obdobi, ktery si ptivodce uréi pro vedeni ¢iselni fady v evidenci dokumentt. A to
jesté pred zahajenim uréené¢ho casového obdobi. V podacim deniku pivodce prazdné fadky
proskrtne a doplni zdznam o datu provedeni posledniho zapisu a poslednim pouzitém
poradovém Ccisle. Puvodce dale zabezpeci pfipojeni jména, popfipadé jmen, piijmeni

a podpisu fyzické osoby povétené vedenim evidence dokumentt v listinné podobé k zaznamu.

Evidence dokumentti vedena v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby
neumozni, aby na konci uréené¢ho Casového obdobi byl proveden zédpis dalSiho dokumentu

s pofadovym ¢islem, které jiz bylo piidéleno v rdmci toho uré¢ené¢ho casového obdobi.

Pokud je dokument zaevidovan vefejnopravnim ptivodcem v jedné evidenci dokumentd a poté
eviden¢né preveden do jiné evidence dokumenti, vetejnopravni ptivodce piivodni evidenéni
zaznam ukonc¢i poznamkou o pieevidovani dokumentu véetné uvedeni nového evidenéniho

¢isla dokumentu.

Dojde-li ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobé, k poskozeni nebo zniceni
dokumentu v digitalni podobé anebo nelze-li dokument v digitalni podob& zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zpiisobem, zapise ptiivodce tuto skutecnost do evidence dokumentti a
to i vCetn¢ ¢isla jednaciho dokumentu nebo eviden¢niho ¢isla dokumentu ze samotné
evidence dokumentd, kterym byla ztrata, poSkozeni nebo zniCeni feSena. Dokumenty

nepodléhaji evidenci dokumentt, pokud nemaji ufedni charakter.

Vyzaduje-li to jiny pravni predpis, nebo pokud to stanovi ptivodce ve spisovém fadu, pivodce

eviduje dokumenty v samostatnych evidencich dokumentd.



Vetejnopravni ptivodce zapisuje v samostatné evidenci dokumentti vedené v listinné podobé
alespon udaje stanovené v §8 odst. 4 pism. b), ¢), ) a i). Vefejnopravni pivodce zpracovava
v samostatné evidenci dokumentd vedené v elektronické podob¢ alespon udaje stanovené v §8
odst. 4 pism. b), ¢), f) ai) a v §8 odst. 5 pism. a), c) a d). Samostatna evidence dokumenti,
ktera je vedena v elektronické podob¢, musi byt vsouladu spozadavky stanovenymi

narodnim standardem. *?

2.9 Cislo jednaci a eviden¢ni ¢islo ze samostatné evidence dokumenti
Povinnost pfidélit dokumentu evidenéni &islo je nezavislé na vedeni spisové sluzby. Cislo
jednaci je pfidéleno vSem evidovanym dokumentiim, v rdmci procesu zaevidovani, protoze

. ;o7 v r v I , ’ . v 7 o 13
jeho obsah vyplyva z poradového ¢isla zépisu v zakladni evidencni pomtcce.

Dokument zaevidovany v elektronickém systému spisové sluzby nebo v podacim deniku
oznatuje puvodce ¢&islem jednacim. Cislo jednaci obsahuje oznadeni nebo zkratku
vefejnopravniho ptivodce a poradové cCislo. Dale oznafeni Casového obdobi, kterym je
zpravidla kalendaini rok nebo oznaceni organizacni soucasti vetejnopravniho ptivodce nebo
jiné znaky charakterizujici skutecnosti souvisejici s dokumentem. Eviduje-li ptvodce
dokument ve sbérmém archu podle §12 odst. 3 (ktery bude nasledovat v dalsi podkapitole),

obsahuje ¢islo jednaci rovnéz potadové Cislo zapisu dokumentu ve sbérném archu.

Veftejnopravni ptivodce pfide€li dokumentu, ktery je evidovan v samotné evidenci evidencni
Cislo. Strukturu ¢isla v evidenci stanovi pivodce ve svém spisovém fadu. Eviden¢ni ¢islo

musi spliovat minimalné podminky stanovené pro jednoznacny identifikator.

Pokud vefejnopravni ptivodce k jednomu doru¢enému dokumentu vyhotovuje jeden vyiizujici
dokument, mize ho pfipojit k nému a oznadit ho stejnym jednacim c¢islem nebo stejnym

eviden¢nim ¢islem ze samostatné evidence jako doru¢eny dokument.

2.10 Tvorba spisu

Piivodce vytvaii spis spojovanim dokumentii nebo pomoci sbérného archu. Pokud ptvodce
Vytvaii spis spojovanim dokumentil, novy dokument zaeviduje v evidenci dokumentii nebo
samostatné evidenci. Pot¢é mu pfidéli Cislo jednaci nebo evidencni Ccislo z evidence
dokumentd. Vefejnopravni puvodce poznamena v evidenci dokumentli nebo samostatné

evidenci u piedchézejiciho dokumentu i u nového dokumentu vzijemni odkazy. Soucasti

12 \/yhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. In: Uplné znéni, s. 98
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spisu je soupis vlozenych dokumentii s jejich Cisly jednacimi nebo eviden¢nimi Cisly ze

samostatné evidence dokumentu.

Pokud vefejnopravni puvodce vytvaii spis pomoci sbérného archu, zaznamena v evidenci
dokumentii evidenc¢ni udaje o spisu a iniciaéni dokument zaeviduje ve sbémém archu.
V nasledujicich dokumentech spisu za piivodni Cislo jednaci doplni pomlcku nebo lomitko a
nasledujici celé kladné ¢islo podle poradi zépisu dokumentu ve sbérném archu, ve kterém je

dokument zaevidovan.

Veftejnopravni pitvodce vede ve sbérném archu udaje stanovené v §8 odst. 4 a 5 nebo v §10
odst. 2, a to podle druhu evidence, ve které je dokument evidovan. Déle musi doplnit tdaje
vyplnéné v podacim razitku, poptipad¢ v technologickém prostiedku obdobného urceni jako

podaci razitko.

Vyzaduje to jiny pravni ptfedpis nebo to z jinych divodl povazuje verejnopravni ptivodce za
ucelné, oznaci spis spisovou znackou, pod kterym je dokument také evidovan. Spisovou

znackou je:

a) Ccislo jednaci sbérného archu, iniciaéniho nebo jiného, vefejnopravnim puivodcem
urc¢ené¢ho dokumentu vlozeného ve spisu

b) jiné oznaceni. Soucasti vytizeného spisu je dokument, kterym byl spis vyfizen

Vefejnopravni ptivodce uspoirddd dokumenty v analogové podobé ve spisu chronologicky,
ato vzestupné nebo sestupné, jak si sdm zvoli. Ve vyjimecnych piipadech mize ptivodce
usporadat dokumenty jinym zplisobem. Pravidla pro zvlaStni uspofddani stanovi
vetejnopravni piivodce ve spisovém fadu. Plivodce uvede zplisob tvorby spisu ve spisovém

tadu. 1

2.11 Rozdélovani a obéh dokumenti
Zaméstnanec pracujici v podatelné rozdéli dokumenty a piidéli je jednotlivym utvaram nebo
zam&stnancim, ktefi maji dokumenty vyfidit."> Vefejnopravni ptvodce stanovi zpiisob

rozdélovani dorucenych dokumentli ve spisovém fadu. Vetejnopravni pivodce zajisti ob¢h

Y Vyhlagka &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. In: Uplné znéni, s. 99
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dokumenti a spisu zptasobem, ktery umoznuje sledovat veskeré ukony s dokumenty a spisy,

identifikovat fyzické osoby, které tikony provedli a urcit datum, kdy byly ukony provedeny.

2.12 Vytizovani dokumenti a spist
Vetejnopravni puvodce zajisti vyfizeni dokumentu, nebo spisu jim povéienou fyzickou osobu.

Vetejnopravni ptivodce vytidi dokument

a) dokumentem

b) postoupenim

C) vzetim na védomi

d) zéznamem na dokument

e) dalsimi zpisoby, které stanovi ptivodce ve svém spisovém fadu.

Plvodce zaznamenava v pfislusné evidenci dokumentt zptisob, kterym byl dokument vyftizen,
popiipad¢ spisu a udaje, které identifikuji adresata o vyfizeni dokumentu nebo spisu. Pokud
byl dokument vyfizen spolu sjinym dokumentem, vefejnopravni pivodce uvede tuto
skute¢nost v evidenci dokumentd. Vefejnopravni puvodce piidéli dokumentu nejpozdé&ji pii
jeho vyfizeni spisovy znak a skarta¢ni reZim podle spisového a skartatniho planu, ktery je

ucinny v dobé¢ vytizeni dokumentu.

U dokumentil stejného druhu, které jsou uz zatazeny ve spisu, mize vefejnopravni ptivodce
pfevzit spisovy znak a skartacni rezim ze spisu. Nejpozdé&ji pii vyfizeni dokumentu, musi
puvodce pridé€lit spisu spisovy znak a skarta¢ni rezim podle spisového a skarta¢niho planu,

ktery je u¢inny v dobé vyftizeni spisu.

2.13 Podrobnosti zpracovani a struktura spisového a skarta¢niho Ffadu

Piivodce uvede cely prehled spisovych znaktll ve spisovém a skartaénim planu. Ve spisovém a
skartacnim planu jsou hierarchicky uspotfadané vécné skupiny. Tyto skupiny jsou oznacené
spisovym znakem. Dokumenty nebo spisy se fadi do vécnych skupin, které maji uveden
skartaéni rezim.®

Skartacni znak vyjadiuje dilezitost dokumentu pro vefejnopravniho ptivodce podle obsahu a
posuzuje se podle skartacniho fizeni. Skartacnim znakem A (archiv), plvodce timto

pismenem urci takovy dokument, ktery povazuje za dilezity a navrhuje ho tim k vybrani za

archivalii. Znak S (stoupa) dokument oznaceni znakem S je vniman za méné dulezity, a bez

18 Vyhlagka &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. In: Uplné znéni, s. 99
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trvalé hodnoty, navrhuje ho tedy plvodce skartovat. Skartatnim znakem V (vybér) se
oznacuje dokument, u kterého se teprve ve skartatnim fizeni rozhodne, zda pujde do stoupy

nebo do archivu.'’

Skarta¢ni lhiita se oznacuje ¢islem napsanym za skartaénim znakem. Vefejnopravni ptivodce
stanovi ve spisovém a skartacnim planu, kdy zacne plynout skartacni lhita. Skartacni lhita se

oznacuje poctem celych roki pocitanych od 1. ledna kalendainiho roku.

2.14 Vyhotovovani dokumentii

Dokument, ktery vyhotovil pivodce a je uréeny k odesildni obsahuje zdhlavi, v némz jsou
uvedeny nazev nebo obchodni firma a ¢islo jednaci dokumentu nebo evidenéni ¢Eislo
z evidence dokumentii. V odpovédi na doruc¢eny dokument vefejnopravni piivodce uvede také
¢islo jednaci odesilatele dokumentu, ktery byl vefejnopravnimu ptvodci dorucen k vyfizeni,
popiipad¢ evidencni ¢islo z evidence, pokud je obsahuje. Piivodce déle na jeho vyhotoveném

dokumentu piipraveném k odeslani dale vyznaci:

a) datum podpisu dokumentu

b) pocet listd, pokud jde o dokument v analogové podobé

C) pocet piiloh, u dokumentu v digitalni podobé pouze v ptipad¢ zdali to jde urcit
d) pocet listt ptiloh nebo pocet svazku piiloh v listinné podobé

e) jméno nebo jména, piijmeni a funkce fyzické osoby povétené jeho podpisem

Vetejnopravni pivodce si zpravidla ponecha pro vykon spisové sluzby prvopis vyhotoveného

dokumentu, poptipad¢ jeden ze stejnopisti prvopisu vyhotoveného dokumentu.

Prvopisem je originalni dokument zaznamenavajici projev vile osoby, ktery je osvédcen jejim
vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizacnim prvkem stanovenym jinym pravnim

ptedpisem.

Stejnopisem je jedno ze shodnych néasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentizacni prvky, za shodné néasobné vyhotoveni dokumentu
Vv analogové podob¢ se povazuje rovnez doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v digitalni
podobé a naopak, pokud autentizacni prostfedky K nim pfipojila tataz osoba, za stejnopis se

povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni predpis.

Y Tamtéz, s. 100
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Druhopisem je dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avsak projev
vile osoby obsazeny v druhopisu neni osvédcen podpisem této osoby, ale vlastnoru¢nim
podpisem nebo obdobnym autentiza¢nim prvkem osoby stanovené jinym pravnim ptedpisem,
popiipad¢ zvlastnim autentizacnim prostiedkem stanovenym jinym pravnim piedpisem.
Vetejnopravni ptivodce odesild adresatu vyhotoveného dokumentu zpravidla prvopis nebo

druhopis tohoto dokumentu, popiipadé jejich stejnopisy.'®

2.15 Podepisovani dokumentii a uZivani arednich razitek

Pivodce ur¢i fyzické osoby opravnéné k podepisovani jim vyhotovovanych dokumenti
a fyzické osoby oprdvnéné k uzivani ufednich razitek. Vetfejnopravni pivodce si stanovi
podminky podepisovani odeslanych dokumentli v analogové podobé, podminky pouzivani
uznavaného elektronického podpisu, uzndvané elektronické znacky, kvalifikovaného

Casového razitka a urednich razitek ve spisovém tadu.

Vetejnopravni ptivodce vede evidenci Ufednich razitek obsahujici otisk razitka, na kterém je
uvedeno jméno popt. jména, piijmeni a funkce fyzické osoby, ktera ufedni razitko ptevzala
auziva. Déle se uvadi datum pievzeti, podpis piebirajici fyzické osoby, datum vraceni

ufedniho razitka, datum vytazeni Gfedniho razitka z evidence.

V piipad¢€ ztraty ufedniho razitka vefejnopravni piivodce vede v evidenci rovnéz zdznam o
ztraté obsahujici datum ztraty nebo predpokladané datum ztraty ufedniho razitka. Pokud ke
ztraté opravdu dojde, plivodce bezodkladné ozndmi ztratu Ufedniho razitka Ministerstvu
vnitra. V oznameni uvede datum, od kdy je razitko postradano, rozmér a popis razitka.
Ministerstvo vnitra uvetejni ozndmeni o ztraté razitka ve Véstniku vlady pro organy kraju a

organy obci a ve Véstniku Ministerstva vnitra.

Pivodce vede evidenci kvalifikovanych certifikati vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikacnich sluzeb. To znamend, ze je drzitelem téchto certifikath a miiZe pouzivat

elektronické podpisy a elektronické znacky, do kterych se zaznamenava:

a) cislo kvalifikovaného certifikatu
b) tdaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy

certifikat

18 \yhlagka &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. In: Uplné znéni, s. 100
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c) pocateck a konec platnosti kvalifikovaného certifikaitu nebo systémového
kvalifikovaného certifikatu

d) datum, Cas a divod zneplatnéni kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného
systémového certifikatu

e) obchodni firmu, nazev nebo jméno, popf. jména a piijmeni popi. dodatek
akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb a stat, ve kterém je akreditovany
poskytovatel usazen

f) udaje identifikujici opravnéného uzivatele uznavaného elektronického podpisu.19

2.16 Odesilani dokumenti

Vefejnopravni piivodce odesild dokumenty prostiednictvim vypravny, kterd opatii odesilany
dokument nalezitostmi potiebnymi k jeho odeslani. Vypravnu pavodce vybavi zafizenim
umoziujicim odesilani datovych zprav z elektronickych adres podatelny zvetejnénych podle
§2 odst. 3 pism. ¢), odesilani datovych zprav prostfednictvim datové schranky podle § 2 odst.
3 pism. d) ma-li ji piivodce zfizenou a zpfistupnénou, a odesilani datovych zprav jinymi

prostiedky elektronické komunikace, pokud je vefejnopravni pivodce pripousti.

Vykonava-li vefejnopravni ptiivodce spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém
systému spisové sluzby, je odesilani datovych zprav soucasti elektronického systému spisové
sluzby, pokud neni zprostfedkovano automatickou vazbou na tento systém. To neplati pro
pivodce, u n¢hoZ to neumoziuje zvlastni povaha jeho plsobnosti. Vefejnopravni plivodce

zajisti pred odeslanim datové zpravy kontrolu pfipadného vyskytu skodlivého kodu.

2.17 Ukladani dokumentii

Pivodce ukladd uzaviené spisy a vytizené dokumenty podle vécnych skupin a spisovych
znakl zplisobem urCenym ve spisovém a skartatnim planu ve spisovné. Vetejnopravni
puvodce stanovi ve spisovém faddu podrobnosti postupu ukladani dokumentt. Pied ulozenim
kontroluje uzavieny spis a vyfizeny dokument, jsou-li Uplné, zda jsou v evidenci dokumentt

spravné zpracovany vSechny povinné tdaje a zda jsou dodrzeny podminky uzavieni spisu.
Predmétem kontroly je zejména:

a) oznaCeni doruceného dokumentu v analogové podobé podacim razitkem a tplnost

jeho vyplnéni,

9 Vyhlagka &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. In: Uplné znéni, s. 101
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b) oznaceni dokumentu v analogové podob¢ jednoznacnym identifikatorem zajistujicim
identifikaci a nezaménitelnost tohoto dokumentu v elektronickém systému spisové
sluzby ptivodce, pokud je dokument v analogové podob¢ v tomto systému evidovan
nebo zpracovavan,

c) kompletnost spisu Vv analogové podobé v rozsahu dokumentti uvedenych v soupisu
dokumentu podle § 12 odst. 2 nebo ve sbérném archivu podle §12 odst. 3,

d) pocet listt dokumentu v analogové podobé€, pocet jeho listinnych piiloh a pocet listi
téchto priloh, popt. pocet svazku listinnych pfiloh dokumentu

e) celkovy pocet listl, popiipadé pocet svazki listinnych piiloh podle pismene d) spisu u
dokumentti v analogové podobé

f) pievedeni dokumentu v digitalni podob& do vystupniho datového formatu®,

g) uvedeni spisového znaku a skarta¢niho rezimu u vSech dokumentt a spist

h) zapis v evidenci dokumentt a jeho Uplnost, a to podle druhu evidence, ve které je
dokument evidovan

1) uloZeni dokumentd a spisi v obalech, které zarucuji jejich neporusitelnost a zachovani
jejich Citelnosti

j) uloZeni dokumenti v digitalni podobé zpracovavanych pied vyfizenim na pfenosnych
technickych nosi¢ich dat v elektronickém systému spisové sluzby nebo jejich

pievedeni podle § 4 odst. 1 a opatieni dolozkou podle § 24

Vefejnopravni ptivodce vede ve spisovné evidenci ulozenych dokumentii a spisi obsahujici
zejména jejich strucny obsah (pfedmét, véc), oznaceni ptisluSného spisového a skartaéniho
planu, dale spisové znaky a skarta¢ni rezim. Pokud plivodce vykondva spisovou sluzbu
Vv elektronické podobé v elektronickém systém spisové sluzby, je evidence uloZenych

dokumentii a spist jeho soucasti.

Spisovna vede evidenci o zaptj¢ovani a nahlizeni do dokumentt a spisti. Pokud vetejnopravni
pivodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podob¢ v elektronickém systému spisové
sluzby, vede evidenci v tomto systému. Piivodce stanovi postup pii zaptjcovani a nahlizeni do

dokumentti a spisti a podrobnosti vedeni evidence ve spisovém fadu.

2.18 Postup pii vyrazovani dokumenti a podrobnosti skarta¢niho Fizeni
Vetejnopravni pivodce zafadi do skarta¢niho fizeni dokumenty a spisy, kterym uplynula

skarta¢ni lhata, nejde-li o prevadéné dokumenty podle § 4 odst. 1 a dokumenty prevadéné

20 \/yhlaska & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. In: Uplné znéni, s. 101
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autorizovanou konverzi dokumenti podle § 4 odst. 2. Do skarta¢niho fizeni zaradi ptivodce

také ufedni razitka vyrazena z evidence.

Puvodce zafadi do skartaéniho fizeni dokumenty obsahujici utajované informace, které byly
oznaceny skartacnim znakem S, bez zruSeni stupné utajeni, pokud je pro ucely posouzeni
dokumentid v ramci skarta¢niho fizeni nutné seznamit se s jejich obsahem a k jejich vybéru
neni opravnén prislusny bezpe¢nostni archiv, pavodce tyto dokumenty ze skartaéniho fizeni
vytadi. Dale u nich zméni skartacni lhitu a zatadi je do skarta¢niho fizeni po zruSeni stupné
utajeni a pominuti divodu pro utajeni informace. Vefejnopravni puvodce nezatfadi do
skartacniho fizeni dokumenty obsahujici utajované informace, které byly oznaceny
skartatnim znakem A, a protoze u nich nelze zrusit stupen utajeni, po dobu trvani divodu

utajeni, pokud neni k jejich vybéru opravnén ptislusny bezpecnostni archiv.

Piivodce stanovi zplsob piipravy a prubéh skarta¢niho fizeni ve spisovém a skartacnim planu.
Piipravy skartaéniho fizeni se ucCastni vzdy fyzicka osoba, ktera je odpovédna
vetejnopravnimu plivodci za provedeni skartaéniho fizeni, poptipadé fyzicka osoba povéiend

vedenim spisovny nebo spravniho archivu.

Pokud plvodce zatfadi do skartacniho fizeni dokumenty obsahujici utajované informace, u
nichZ nelze zrusit stupenl utajeni, jeho pfipravy a pribéhu se ucastni pouze fyzické osoby,
které¢ spliiuji podminky pfistupu k utajované informaci pro stupenl utajeni, ktery maji

dokumenty s nejvyssim stupném utajeni zafazené do skarta¢niho fizeni.

Vetejnopravni pivodce vytvoii zevidence dokumentii vedené v listinné podobé seznam
dokumentd urcenych k posouzeni ve skartatnim fizeni. V seznamu dokumentd, které
uspotada podle spisovych znakt, ptivodce uvede oddélene¢ dokumenty se skartatnim znakem
,»A*“ a dokumenty se skartaénim znakem ,,S*“. Dokumenty se skartacnim znakem ,,V* ptivodce
posoudi a zafadi k dokumentim se skartaénim znakem ,,A“ nebo k dokumentiim se

skartacnim znakem ,,S*.

V seznamu piivodce také uvede charakteristiku obsahu dokumentl a spisi, také obdobi,
skartacni lhitu a odkaz na oznaceni jejich ulozeni pfi skartatnim fizeni. Vefejnopravni
puvodce sestavi evidenci dokumentli vedené v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby nebo ze samostatné evidence dokumenti vedené v elektronické podobé

seznam dokumentl urenych k posouzeni ve skartaénim fizeni. Tento seznam je tvoien
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vystupem metadat podle schématu XML pro vyménu dokumentd a jejich metadat mezi

elektronickym systémem spisové sluzby stanoveného narodnim standardem.?

2.19 Vymezeni dalSich pojmii spisové sluzby

V nasledujicim textu budou dovysvétleny nékteré dalsi pojmy tykajici se spisové sluzby.

Autorizovana konverze dokumentu je Uplné prevedeni dokumentu v analogové podobé do
dokumentu v digitalni podobé a naopak. Musi se ovéfit shody obsahu dokumentd a pfipojit
ovérovaci dolozky. Prevedenim dokumentu autorizovanou konverzi je zachovana pravni

pritkaznost dokumentu.??

Cislo jednaci je oznaCeni dokumentu podléhajiciho evidenci s jednoznacné stanovenou

strukturou, které umoziuje vyhledavani a spravu dokumentu.

Datova zprava jsou data, kterd lze pfenaset prostfedky pro elektronickou komunikaci a

uchovavat je na zaznamovych médiich.

Datova schranka je elektronické ulozisté, které je urceno k dorucovani orgény vetejné moci,
provadéni tkoni vuéi organim vefejné moci, dodavani dokumentt fyzickych osob,

podnikajicich fyzickych osob a pravnich osob.

Dokument je kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace. Muze
23

byt v podobé analogové ¢i digitalni a je vytvofena plivodcem nebo byla piivodei dorucena.
Dokument v analogové podobé je informace zaznamenana a pevné spojend s jednim
hmotnym nosi¢em umisténym mimo elektronicky systém spisové sluzby. Se zanikem nosice

zanika 1 original dokumentu.

Dokument v elektronické podobé je informace zaznamenana nejCastéji v binarni Ciselné
sestaveé nezavisla na jednom konkrétnim nosici. Pti duplikovani dokumentu v digitalni podobé
nevznikaji kopie, ale dal$i origindly. Za dokument se nepovazuji programy, v nichz byly

elektronické dokumenty vytvoreny.

2 Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. In: Uplné znéni, s. 102
22 Utad prace Pardubice. Spisovy fad Utadu prace Ceské republiky, s. 5

28 7akon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb&. In: Uplné znéni, s. 3
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Elektronicky systém spisové sluzby v anglicky jazyku Electronic Record Management

System, je informacni systém urceny ke spravé dokumentti. Zkratka ,,ERMS*

Evidenc¢ni cislo je oznaceni dokumentli podléhajicich evidenci v samostatné evidenci

dokumentu.

Identifikaéni Stitek je technologicky prostfedek obdobného urceni jako podaci razitko.
Obsahuje povinné udaje pro identifikaci dokumentu jako je Cas pftijeti, ¢islo jednaci, ¢arovy
koéd, pocet listi a pocet ptiloh. V systému elektronické spisové sluzby nahrazuje podaci

razitko.?*

Jednoznacny identifikator je oznaCeni dokumentu zajistujici jeho jedineCnost a
nezaménitelnost. Kazdy dokument je pfi prijeti oznacen jednoznacnym identifikatorem.
Obsahuje oznaceni pluvodce a alfanumericky kod. Musi byt neoddélitelné spojen

S dokumentem, ktery oznacuje.

Konverze je proces transformace jedné nebo vice komponentd do jiného formatu. Je tfeba

rozliSovat autorizovanou a neautorizovanou konverzi.

Metadata jsou data, ktery popisuji souvislost, obsah a strukturu dokumentt a jejich spravu

R
V pritb¢hu Casu. >

Podatelna nebo vypravna je pracovisté urCené k pfijmu a evidenci doSlych dokumenti a

pracoviste, kde se vypravuji dokumenty sméfujici mimo ptivodce.

Podaci razitko je razitko s pfedepsanymi nélezitostmi, kterym se oznaCuji dokumenty
v analogové podobé. Pokud se spisova sluzba provadi elektronicky, miize to byt napf.

identifikaéni $titek.

Skarta¢nim znakem se rozumi oznaceni dokumentu, podle kterého se dokument posuzuje ve

skarta¢nim fizeni.
Skarta¢ni lhiita je doba, béhem niz musi byt dokument uloZen u ptivodce.

Skarta¢ni navrh je seznam dokumentu, které ptivodce navrhuje ke skartatnimu fizeni.

2 Utad prace Pardubice. Spisovy fad Utadu prace Ceské republiky, s. 5
% 74kon &. 499/2004 Sb., 0 archivnictvi a spisové sluzbg. In: Uplné znéni, s. 3
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Skarta¢nim plinem se oznaCuje seznam vSech pouzivanych druhi dokumentt, které jsou

oznacené skarta¢nim znakem a skartaéni lhatou.

Skartacni protokol je soupis dokumenti, které byly vybrany za archivalie. Archivalie se
zatadi do prislusné kategorie, a ur¢i se, kde budou ulozeny. Také to je soupis dokument,

které se mohou skartovat tedy znicit.

Skartacéni Fizeni je postup, kterym se podle skartacniho znaku a lhlty vybiraji ptislusSnym

archivem archivalie a ostatni dokumenty urceni k likvidaci.

. e o vy 226
Spis je soubor souvisejicich dokumentil o téze véci.

Spisovna je misto, které je urcené K ulozeni, vyhledavani, a predkladani dokumentt pro

A o /4 W 14 v r ~r 14 27
potiebu pivodce a k provadéni skarta¢niho fizeni.

Spisovy znak je oznaceni, které zatfazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich

budouciho vyhledavéni, ukladani a vyfazovani.?®
Spoustéci udalost je kritérium, kterym je stanoven zacatek plynuti skartacni lhuty.

Elektronicky podpis je zaruceny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu
vydaném akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich sluzeb a obsahujicim tdaje, které

umoziuji jednozna¢nou identifikaci podepisujici osoby.

Elektronicka znacka je zaloZend na kvalifikovaném systémovém certifikatu vydaném

akreditovanym poskytovatelem certifikaénich sluzeb.?

% Utad prace Pardubice. Spisovy fad Utadu prace Ceské republiky, s. 7

2T \/yhlagka &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. In: Uplné znéni, s. 3
% Tamtéz, s. 4

# Utad prace Pardubice. Spisovy fad Utadu prace Ceské republiky, s. 7
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3 Spisova sluzba Uradu prace Ceské republiky

Utad prace se zabyva ¢innostmi jako zprostiedkovani zaméstnani, statni socidlni podpora,
hmotna nouze, piispévky na pé¢i a davky pro seniory a zdravotnd postizené. Utad prace
v Pardubicich je rozdé€len do dvou utvart. Jeden se nachéazi v ulici Na spravedlnosti a zabyva
se zprostiedkovanim prace pro Zadajici ob¢any. Druha pobo¢ka Utadu prace je v ulici
Jiraskova a slouzi pro zadani o jakékoliv davky pro obCany. Na ob¢ tyto pobocky uradu prace

se vztahuje stejny spisovy fad.

Spisovy ¥ad Utadu prace Ceské republiky patii mezi idici akty. Povinnost vydat spisovy fad
stanovuje Utadu prace Ceské republiky jako uréenému piivodci ustanoveni §66 odst. 1 zédkona
¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonl, ve znéni
pozdgjsich predpist. Spisovy ¥ad Ufadu prace vychézi z tohoto zédkona, z aktualni provadéci

vyhlasky o podrobnostech spisové sluzby a z dalSich ptislusnych pravnich predpist.

Spisovy fad Ufadu prace stanovuje zakladni postupy a pravidla pro manipulaci s dokumenty
a skarta¢ni fizeni. Upravuje vykon spisové sluzby tj. zajisténi odborné spravy dokumentt
vzniklych z ¢innosti Utadu prace, zahrnujici jejich pifjem, evidenci, rozdélovani, obéh,
vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesildni, ukladani, a vyfazovani ve skartacnim
fizeni a to véetn& kontroly t&chto ¢innosti. Utad prace vykonava na zakladé ustanoveni §63
odst. 3 zakona spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové
sluzby. Za vedeni spisové sluzby v Utadu prace odpovida feditel Kanceldfe generalniho
feditele, za vykon spisové sluzby v krajskych pobockach odpovidaji vedouci kancelari

feditelii krajskych pobocek.®

Utad prace jako vefejnopravni puvodce vede spisovou sluzbu v elektronickém systému
spisové sluzby. Soucasti elektronického systému spisové sluzby je pfijem datovych zprav
z datovych schranek a ptijem datovych zprav z elektronické adresy podatelny. Elektronicky
systém musi splilovat pozadavky stanovené Narodnim standardem pro elektronické systémy

spisové sluzby.

3.1 Narodni standard
Ke dni 1. cervence 2009 byl vydan Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby,

ktery vychazi se zdkona 499/2004 Sb. a tvoii pravni podminky a parametry pro vykon spisové

% Utad prace Pardubice. Spisovy fad Utadu prace Ceské republiky, s. 4
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sluzby v digitalni podobé.31 A to pfesn¢ na piijem dokumentdi, oznaCovani a evidence
dokumentti, vyhledavani, odesilani a =zobrazovani dokumentl, ukladani, vytazovani
dokumenttii a vybér archivalii, dokumentaci Zivotniho cyklu elektronického systému spisové

sluzby, spisovy a skarta¢ni plan, transakcni protokol, spravcovské funkce a metadata.*?

3.2 Elektronicky systém spisové sluzby
ERMS je informacni systém slouzici pro spravu dokumentii u ptivodeii, kterym je to podle
§63 odst. 3 zakona 499/2004 Sb. urc¢ené. Na EMRS jsou kladené pozadavky vztahujici se

hlavné na autenticitu, dostupnost, Citelnost a diaveéryhodnost dokumentu.

Utad prace pouziva pro svoji spisovou sluzbu v elektronické podobé systém ARSYS X. Arsys
je automaticky registraéni systém, uréeny k Sirokému pouziti jako spisova sluzba tam, kde je
podatelna a pocitacova sit’. Systém registruje vesSkerou postu pfichazejici do podatelny, véetné
balikii CD nosi¢t apod., ve form¢ elektronickych zaznami, obsahujicich stru¢nou informaci
0 obsahu zasilky odesilateli. Dilezitou funkci Arsysu je archivace pisemnosti a spist, ktera se
také mize provadét elektronicky. Originaly pisemnosti a spisti jsou nejprve ulozeny ve
spisovné a poté v archivu, ktery je také soucésti systému Arsys. Ten pribézné informuje o
planovanych skartacnich a archivac¢nich akcich. Systém generuje pro kazdou archivovanou
pisemnost i spis misto uloZeni a také umoziuje registraci jejich zapijceni. Archivované
pisemnosti jsou tedy automaticky zahrnovany do vSech piehledii pfi vyhledavani urcité¢ho

spisu.®

3.3 Prijem dokumentii
Utad prace piijima vétsinou dokumenty jako Zadosti o piispévky a zadosti o praci. Dale
spravuje dokumenty: pracovni smlouvy se zaméstnanci, riznd vyuctovani, potvrzeni

0 bezdluznosti a Ustni stiznosti.

V Utadu préace se piijimaji dokumenty zpravidla v podatelné. Mimo podatelnu se piijimaji
hlavné osobn¢ dorucené Zzadosti a dalSi dokumenty tykajici se jednotlivych agend.34
Informace o provozu podatelny a podminkach piijimani dokumentti jsou zvetejnény na Gfedni

desce Uradu prace. Odeslat datové zpravy je mozno ptes prostiednictvi informacniho systému

%! Ministerstvo vnitra CR: Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. In: Véstmik ministerstva
vnitra [online]. 2009 [cit. 2016-04-23].

% KUNT, Miroslav. LECHNER, Tomas. Spisovd sluzba. s. 47

% Spisova sluzba Arsys. In: Systémy a technologie [online]. 2009 [cit. 2016-04-20].

% Utad prace Pardubice. Spisovy fad Utadu prace Ceské republiky, s. 7
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datovych zprav, zaslanim e-mailové zpravy na adresu elektronické podatelny, nebo donést na

prenosném pichravaci.

Na ufedni desce Utadu prace jsou sepsané viechny formaty, které pres datovou schranku
muizou zajemci posilat na elektronickou podatelnu. Dale je ptehledné vyznacen odkaz na
viechny pobocky Utadu prace v celé Ceské republice. Jako nutny prvek pro zaslani datové
zpravy je certifikovany elektronicky podpis. Touto formou se vétSinou vyiizuji zadost ve

Spravnim fizeni, bézna korespondence s Utadem prace a zddost o poskytnuti informaci.

3.3.1 Prijem dokumenti a zasilek v analogové podobé

Dokumenty a zasilky doru¢ené na Ufad prace v analogové podobé bez ohledu na zptisob
doruceni eviduje a pfijima podatelna. PoStovni zasilky piejima od poskytovatele poStovnich
sluzeb, popt. od tietich osob. Zaméstnanec, ktery je povéteny k provozu podatelny, zésilku
potvrdi otiskem razitka nebo identifikacnim Stitkem a podpisem pievzeti. Dale razitkem opatii
cenné balikové posty zaslané na dodejku, ostatni poStu potvrdi, jen pokud je o to pozadan.
Zamgéstnanec podatelny kontroluje, zda jsou dorucené zasilky neporusené a souhlasi
s evidenci na podacim listku. Veskeré zdvady zaméstnanec okamzité reklamuje u postovnich

sluzeb. Prevzeti zasilek doru¢enych osobné& se potvrdi doruciteli na jeho Zadost.

3.4 Postup v podatelné

Zaméstnanec podatelny otevie zasilky, které se mohou otevirat, pfitom obalky ponecha u
zésilek. Zkontroluje obsah zasilky véetné poc¢tu vyznacenych priloh, také zkontroluje obalku,
aby v ni nic nezistalo. Pokud se stane, Ze dokument pfijde na podatelnu netplny nebo
poskozeny, zaméstnanec uvédomi odesilatele. Pokud odesilatel neodstrani zdvadu, Utad prace

dokument dale nezpracovava.®

3.4.1 Prijem dokumentii mimo podatelnu
Zaméstnanec, ktery pfijme dokument mimo podatelnu nebo vytvoii dokument z podani nebo
podnétu ucinéného Ustné€, je povinen zajistit jeho zaevidovani v ERMS nebo v samostatné

evidenci. Na Utadu prace se vétsinou ustné pfijimaji jenom stiznosti.®

3.5 Prijem datovych zprav
Podminky pftijeti elektronického podani jsou popsany vyse viz. pfijem dokumentl. Datové

zpravy piijima Utad prace hlavng prostiednictvim datové schranky a elektronické podatelny.*’

% Utad prace Pardubice. Spisovy fad Utadu prace Ceské republiky, s. 8
% Tamtéz, s. 9
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Odesilateli, ktery zasle zpravu ptes datovou schranku, automaticky prostfednictvim ERMS je
odeslana zprava o doruceni, kterd obsahuje datum a Cas doruceni datové zpravy, predmét
zpravy a ptidélené evidencni Cislo. Odesilateli datové zpravy zaslané na adresu elektronické
podatelny je vySe uvedena potvrzujici zprava odeslana v piipad¢, je-li datova zprava opatiena

uznavanym elektronickym podpisem, po zaevidovani této zpravy do ERMS.

3.5.1 Datova schranka Ufadu prace

Datova schranka je elektronické uloziste, které slouzi k pfijimani a odesilani datovych zprav.
Utad prace jako organ veiejné moci musi povinné doruovat dokument subjekttim, které maji
datovou schranku zfizenou, prostfednictvim datové schranky. Neplnit to Ufad prace muZe,
pokud to povaha dokumentu neumozituje nebo pokud je dorucovano na misté. Utad prace

pracuje s datovymi schrankami automaticky prostiednictvim ERMS.

Zakon 300/2008 Sb. uvadi podle §6, Ze datovou schranku organu vetfejné moci ziidi
ministerstvo bezplatné, a to bezodkladné po jeho vzniku a zapsani do zdkonem stanovené
evidence. Dalsi datové schranky organu vetejné moci zfidi ministerstvo bezplatné na zadost
organu do 3 pracovnich dnii ode dne podéani zadosti. Datova schranka se ztizuje hlavné pro
potieby vnitini organiza¢ni jednotky organu vefejné moci nebo vykonu konkrétni agendy

nebo ¢innosti organu vetejné moci.

3.6 E-mailové zpravy

Utad préce piijima e-maily na elektronickou adresu podatelen a na piidélené e-mailové adresy
jednotlivych zaméstnanclim. E-mailovd zprava, kterd je pfijata na elektronickou adresu
podatelny a je opatfena elektronickym podpisem nebo zarucenou elektronickou znackou je
automaticky zaevidovana do systétmu ERMS. V pfipadé e-maili, které jsou doruceny na
elektronickou adresu podatelny a nejsou opatieny zaruCenym elektronickym podpisem a
zarucenou elektronickou znackou zaméstnanec podatelny podle obsahu ur¢i, zdali budou
zaevidovany. Zda se e-maily zaslané na e-mailovou adresu zaeviduji do ERMS, ur¢i sam
zamé&stnanec podle jejich obsahu. E-maily tfedni povahy musi byt oznaceny a zaevidovany

bezodkladng.*®

¥ Tamtéz, s. 10
% Utad prace Pardubice. Spisovy fad Utadu prace Ceské republiky, s. 10
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3.7 Digitalni dokumenty na technickych nosic¢ich

Datové zpravy je mozné predat na technickém nosici dat na podatelnu pfislusného pracoviste
Utadu prace. Zaméstnanec podatelny pak pievede dokument z technického prostfedku na
elektronickou adresu podatelny. Technicky nosi¢ dat, doru¢eny podatelné osobné bez obalu a
pravodniho dopisu podatelna neptijme. Zameéstnanec dorucitele vyzve, aby vypsal pruvodku,

v

technického nosice dat.

3.8 Oznacovani dokumenti

Utad prace oznaGuje digitdlni dokumenty jednoznaénym identifikitorem. Jednoznadny
identifikator musi byt neoddélitelné spojen s dokumentem, ktery oznacuje. Identifikator je
evidenéni ¢islo a ma tvar X/YY-UPCR, kde X je pofadové &islo generované ERMS a YY

posledni dvojéisli daného roku.

Analogové dokumenty musi zaméstnanec bezodkladné po doruceni oznacit podacim razitkem
nebo technologickym prostiedkem obdobného urceni jako je podaci razitko. Timto

technologickym prostiedkem je na Utadé prace identifikacni stitek.

3.8.1 Oznacovani podacim razitkem

Otiskem podaciho razitka se oznacuji dokumenty v analogové podobé&, které nemohou byt
oznadeny identifikaénim Stitkem. Podaci razitko vzdy obsahuje nizev Utadu préace
a informace o datu podani poptipad¢ poctem piiloh dokumentu. Otisk podaciho razitka se na
dokumentech umist'uje do vyznaceného prostoru, jinak vpravo nahote, ale vzdy tak, aby otisk

nepiekryl text dokumentu.*

3.8.2 Oznacovani identifika¢nim Stitkem

Pokud je k dispozici pfislusné technologické zafizeni, tak se ptichozi analogovy dokument
oznacuje identifika¢nim Stitkem. Identifikacni Stitek plné nahrazuje otisk podaciho razitka.*
Identifikacni Stitek se aplikuje do pravého horniho rohu a obsahuje datum pfijeti dokumentu,
Cislo jednaci, ¢arovy kod, pocet listi a pocet piiloh. V elektronickém systému nahrazuje

podaci razitko.

Oznacovani dokumentl identifika¢nim Stitkem hodnotim funkéni a piehledné. Diky ¢arovému

kodu se ¢teckou pouze sejme kdd a dokument je zaevidovan, popiipad€ dohledan. Je to velmi

% Utad prace Pardubice. Spisovy fad Utadu prace Ceské republiky, s. 11
“ Tamtéz s. 12
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praktické, co se ty¢e uspofeni ¢asu pii vyhledavani. V praxi se na Utadu prace dokument vzdy
musi oznacit identifika¢nim Stitkem. ldentifika¢ni Stitek se ale méni podle aktualniho data a
nedd se zménit. Kdyz tedy zaméstnanec chce vyfidit dokument, ktery piiSel o den diive
a z néjakych davodu se nestihl zpracovat, musi na dokument také pouzit podaci razitko se

spravnym datem. Dale dokument stvrdi podpisem.41

3.9 Evidence dokumenti

Zakladni evidenéni pomiickou Ufadu prace je ERMS. Zaméstnanci eviduji do ERMS viechny
dokumenty doru¢ené Utadu prace nebo vzniklé z jeho &innosti, mimo téch, které se neeviduji.
Dokumenty, z nichZ je patrné, Ze patii spisovému uzlu, coZ je organizaéni soucasti Uradu

prace v jiném misté, zaméstnanci podatelny pfeddvaji zaevidované.

Dokumenty v digitalni podob¢ jsou ptedany prostfednictvim ERMS. Pokud jsou dokumenty
Vv analogové podobé, jsou preddny nejvhodnéjSim moznym zplsobem. Pokud je zplsob
odeslani na urcitou elektronickou adresu, zaméstnanec podatelny zdznam prevede do ERMS.
Pokud je dokument zaevidovan v jedné eviden¢ni pomicce a poté evidencné pieveden do jiné
evidenéni pomicky, zaméstnanec plvodni evidencni zaznam ukonéi poznamkou
0 preevidovani dokumentu vcetné uvedeni nového eviden¢niho c¢isla dokumentu ze

samostatné evidence dokumentu.

3.9.1 Dokumenty nepodléhajici evidenci v EMRS
V ERMS se neeviduji dokumenty evidované v samostatnych evidencich dokumentt.

V ERMS se dale neeviduji tyto typy dokumentii:

a) dokumenty ur¢ené odborové organizaci

b) dokumenty, na jejichZ obélce je uvedeno jméno zaméstnance pied oznacenim Ufadu
prace

c) dale dokumenty, u kterych je chybny datovy format, také e-maily, které jsou
adresované piimo na jméno zaméstnance. Do evidence v EMRS se neuvadéji jeste
pozvanky, delegacni listky, ¢asopisy, brozury, noviny, véstniky, sbirky zakont a ruzné

propagacni materialy.

*! Rozhovor s Ivou Dagkovou, zaméstnanec Utadu prace Pardubice, 20. 4. 2016 Pardubice
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3.9.2 Samostatné evidence dokumenti a jejich eviden¢ni pomicky

Utad prace uziva tyto samostatné evidence dokumenti:

3.9.2.1 Samostatné evidence dokumentit — evidenéni pomiicky v analogové podobé:
a) Evidence dokumentt obsahujicich zvlastni skute¢nosti,
b) Evidence dokumentt obsahujicich utajované skute¢nosti

c) Evidence nabidek podle zakona ¢. 137/2006 Sb. o veifejnych zakazkach, ve znéni

pozdg&jsich predpisi*

3.9.2.2 Samostatné evidence dokumentit — evidencni pomiicky v digitalni podobé:
a) Evidence dokumentu v aplikacich jako OK centrum, OK prace, OK sluzby, OK nouze
a evidence ucetnich dokumentt podle zadkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni

pozd¢jsich predpisii

Zapisy v eviden¢nich pomuckach jsou provadény pichledné a srozumitelné, v evidenc¢nich
pomuckach vedenych v listinné podobé také zplsobem zarucujicim trvanlivost zapisu.
V piipadé, Ze je v evidenéni pomicce vedené v listinné podobé proveden chybny zépis,
oprava se provede piesSkrtnutim tohoto zéapisu tak, aby zistal Citelny i plvodni text
a doplnénim spravného zéapisu. U opravy se uvede datum opravy, jméno a podpis

zaméstnance, ktery opravu provedl.43

3.9.3 Struktura evidenc¢nich ¢isel ze samostatnych evidenci dokumentu

Struktura evidencniho Cisla v samostatné evidenci vedené v elektronické podobé& je dana
pouzitou aplikaci. Strukturu &isla v samostatné evidenci vedené v analogové podobé urci
vedouci zaméstnanci pro sviyj Utvar. Evidencni ¢islo ze samostatné evidence vzdy obsahuje

4 T, r 44
zkratku nazvu Utadu préce.

3.10 Tvorba spisu
Pfi vyfizovani dokumentu se dokumenty tykajici se stejné zalezitosti spojuji ve spis. Spis je
vytvafen spojovanim dokumenti. Dokumenty v analogové podobé se spojuji fyzicky

a dokumenty v digitalni podob¢ se spoji prostiednictvim metadat.

“2 Utad prace Pardubice. Spisovy fad Utadu prace Ceské republiky, s. 13
* Tamtéz, s. 13
“ Tamtéz, s. 14
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3.10.1 Tvorba spisu spojovanim dokumenti

Vtomto piipadé¢ se spojuji zaevidované dokumenty, které se tykaji téze véci. Kazdy
dokument ma ptidélené své Cislo jednaci. Spojovani dokumentii je mozné stale, dokud se
nepiipoji posledni dokument, ktery spis uzavira a tim je bran, Ze je vyfizen. V evidenci
dokumentid se uvadi vzajemné odkazy na dokumenty. Soucasti spisu je vzdy soupis vSech

dokumentti vloZzenych do spisu s uvedenim jejich cisel jednacich.

3.10.2 Tvorba spisu pomoci sbérného archu

Pii tomto zplsobu je prvni dorufeny dokument zaevidovan v ERMS nebo samostatné
dokument® jako prvni v pofadi. Sbérny arch je soudasti spisu. Ve sbémém archu se vedou
udaje stanovené vyhlaskou o podrobnostech vykonu spisové sluzby. V tradu prace je mozné
pouzivat oba dva tyto zplsoby tvorby spisu. Je tieba, aby se pouzival jeden zpisob vedeni

spisu pro stejnou agendu.

Vyftizenim spisu se rozumi zpracovani navrhu, jeho schvéleni, vyhotoveni, podepsani
a odeslané rozhodnuti nebo jiné formy vyfizeni. Vyfizenim spisu se spis uzavie. Uzavienim
spisu se rozumi komplementace vSech dokumentt, které patii do ptislusného spisu. Déle se

provede kontrola a doplnéni udajh pied uloZenim do spisovny.

Pokud jde o dokumenty evidované v ERMS musi se dokumenty pievést v digitalni podobé do
vystupniho datového forméatu a musi se opatiit metadaty podle Narodniho standardu.
Dokumenty jsou uspotadany ve spisu chronologicky tj. vzestupné nebo sestupné. Pokud je
spis uz uzavieny, nesmi se zné€j vyjmout jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je pouze

mozné pfipojit k dal§imu spisu, pokud mu ale neuplynula jeho skartacni lhita.

Spisy mohou mit podobu pouze analogovou nebo pouze digitdlni. Mohou se ale také
vyskytovat smiSené spisy, kde spis obsahuje analogové 1 digitdlni dokumenty. Spisova znacka
spisit evidovanych v ERMS je tvofen automaticky. Obsahuje oznaceni SZ / potadové Cislo

spisu / rok vzniku spisu / zkratka pracovisté Uradu prace.*®

% je prvni dokument, na jehoz zékladg je zaloZen novy spis nebo vécné Fizeni
% Utad prace Pardubice. Spisovy fad Utadu prace Ceské republiky, s. 14
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3.11 Rozdélovani a obéh dokumentii

Dokumenty po jejich zaevidovani zameéstnanci podatelny pifidéli na jednotlivé ttvary.
O ptfedani zaméstnanci provedou zaznam do ERMS. Tam, kde je potieba zaméstnanci stvrdi
podpisem piredani. Zaméstnanci jsou povinni kontrolovat, zda obdrzeli skute¢né dokumenty

podle zaznamu ERMS.

Zamgéstnanec, ktery rozdéluje dokumenty, zaeviduje dokument do systému a piidéli mu
identifikacni Stitek. Jeho povinnosti je dokument pfedat na nalezici utvar v den, ktery je

v . . v s " . v IR vr 17 47
oznacen na identifikacnim Stitku. Jeho povinnosti uz neni fesit, kdy se dokument vytidi.

3.12 Vytizeni dokumentii

Dokument popiipadé spis mize byt vyfizen témito zpusoby: dokumentem, postoupenim,
vzetim na védomi a zdznamem na dokument. Zrychlit a zefektivnit vyfizeni dokumentu je
mozné pres telefonické sdéleni, piipadné osobné, dovoluje-li to povaha dokumentu, miize
zaméstnanec vytidit dokument timto zplisobem. Vybrany zpisob vyfizeni zaméstnanec vzdy
zaznamena do ERMS. Nejpozdé&ji pfi vyfizeni spisu zaméstnanec opatii dokument spisovym

znakem a vybranym skarta¢nim rezimem.*®

3.12.1.1 Lhaty k vyFizeni dokumentu

Lhuty k vyfizeni jsou stanoveny:

a) pravnim predpisem,

b) terminem stanovenym opravnénym vn¢j$im odesilatelem,

) pokynem vedouciho zaméstnance.

Pii stanoveni lhiity k vyfizeni dokumentu je nutné ptihlizet k diilezitosti a naléhavosti dané
zalezitosti, ale i k dobé, ktera bude pravdépodobné potiebna K uplnému a fadnému vytizeni
a vypraveni. Pfednostné¢ se vyfizuji dokumenty, na které se vztahuji lhlty stanovené
zvlastnimi pravnimi predpisy nebo dokumenty, K jejichz vyfizeni byla stanovena lhtta
nadfizenym orgdnem. Zameéstnanec, ktery zalezitost zpracovava je povinen vyiidit dokument

!
¥adng a veas.

*" Rozhovor s Ivou Daskovou, zam&stnanec Utadu prace Pardubice, 20. 4. 2016 Pardubice
*8 Utad prace Pardubice. Spisovy fad Ufadu prace Ceské republiky, s. 16
“ Tamtéz, s. 18
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Na Utadu prace Pardubice se vétsinou viechny dokumenty vyfizuji bezodkladng. V piipadg,
ze je dokumentli v jeden den piijato velké mnozstvi a néktefi zaméstnanci jsou z n¢jakych
diivodl nepfitomni, podatelna zaeviduje a predd dokument. To, Ze se dokument vyfidi, az

v n¢kterych dalsich dnech se stat bohuzel mtize.
3.13 Odesilani dokumentt

3.13.1 Vypravna
Analogové dokumenty zaméstnanci odesilaji prostfednictvim vypravny. Pokud Ufad prace na

pracovisti neztidil vypravnu, jeji ukoly plni podatelna.

Zptisob odesilani voli zaméstnanci tak, aby byl v souladu s vnitinimi Fidicimi akty Utadu
prace a s obecné zavdzanymi pravnimi pfedpisy. Pokud ma zaméstnanec na vybér vic variant
odesilani, zvoli takovou, které je t&elna a hospodarna.™

Utad prace Pardubice ma svou vypravnu. Zaméstnanec, ktery ji ma na starost, obdrzi od
ostatnich utvarG dopisy a rozdéli si je. Kazda obalka dopisu je opatfena kodem, ktery se
naskenuje ¢teckou do systému ERMS. Po zaevidovani vznika postovni podaci arch a Ceska

posta potvrdi odeslani dokumenti.>

3.13.2 Nalezitosti odesilanych dokumentu

Dokument vyhotoveny Utadem prace a uréeny k odesilani obsahuje zahlavi s nazvem Utadu
prace, pfipadné sndzvem piislusné krajské pobocky, adresou sidla, ¢islo jednaci nebo
eviden¢ni Cislo ze samostatné evidence dokumentt. Dal§imi nélezitostmi dokumentu jsou
oznaceni a adresa ptijemce, datum podpisu dokumentu, ¢islo jednaci dokumentu, textova ¢ast,

podet piiloh, pocet listd piiloh.?

%0 Utad prace Pardubice. Spisovy fad Utadu prace Ceské republiky, s. 23
3! Rozhovor s Ivou Daskovou, zam&stnanec Utadu prace Pardubice, 20. 4. 2016 Pardubice
%2 Utad prace Pardubice. Spisovy fad Utadu prace Ceské republiky, s. 19
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3.13.3 Podepisovani dokumenti

Podepisovani dokumentti Ufadu prace se fidi aktudlnim Podpisovym fadem Utadu prace.
V ném jsou upraveny podminky podepisovani odesilanych dokumentl v analogové podobé
a podminky pouzivani uznavaného -elektronického podpisu. V ptipadech pozadovanych
piislugnymi pravnimi piedpisy oznacuje Utad prace dokumenty uznavanou elektronickou
znackou. Kvalifikovand ¢asova razitka jsou aplikovana na digitadlni dokumenty ve forméatu
PDF/A, urCené zpravidla o odesilani prostfednictvim Informaéniho systému datovych

schranek nebo e-mailem, a to automaticky elektronickym systémem spisové sluzby.

3.13.4 Razitka

V Utadu prace se pouzivaji riizné typy razitek:

a) ufedni razitko
b) razitko ufadu prace
€) podaci razitko

d) pomocna razitka

3.13.4.1 Ufedni razitko

Utedni razitko musi splitovat naleZitosti stanovené zakonem ¢&. 352/2001 Sb., o uZivéani
statnich symbolii Ceské republiky. Je kulaté, je na ném vyzna¢en maly statni znak a pofadové
gislo. Utedni razitko maji k dispozici vétsinou vedouci zaméstnanci, ktefi zodpovidaji za jeho
fadné pouzivani v souladu se zvlastnimi predpisy a za jeho zabezpeceni proti ztrat€¢ nebo
zneuziti. Otiskem ufedniho razitka se opatfuji podepsané dokumenty, jestlize tak stanovi
zvlastni predpis, popf. vnitini pfedpis v souladu s ustanovenim §5 zékona ¢. 352/2001 Sb.,
0 uzivani statnich symbolit Ceské republiky a o zméné nékterych zikont, a to zejména
usneseni a spravni rozhodnuti. V bézném korespondencnim styku se ufedni razitka
nepouzivaji. Na digitalnich dokumentech se ozna¢i dokument elektronickym podpisem
a misto ufedniho razitka se nahradi népis: ,,Otisk ufedniho razitka* a to v mistech, kde by bylo

razitko umisténo.>

%% Utad prace Pardubice. Spisovy fad Utadu prace Ceské republiky, s. 20
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3.13.4.2 Razitko Ufadu price

Vzory grafickych provedeni razitek Utadu prace jsou soudasti Logomanualu Utadu préce.
Razitko obsahuje oznaleni ufadu prace, popf. pracovisté, adresu, logo Ufadu prace
a poradové Cislo. Otisk razitka slouzi k vyznacovani listinnych dokumentt napiiklad
K podpisu smluv. Razitko se nemusi uzivat na vSechny dokumenty, nestanovi-li zvlastni
pravni predpis, jinak se muze uzivat pro lepsi orientaci adresata a zvySeni vaznosti

dokumentu. Pouzije se také tehdy, pokud to adresat vyzaduje.

3.13.4.3 Podaci razitko

V piipadé Utadu prace se podaci razitko pouziva k oznadeni prevzatych zasilek, jenom pokud
se neoznacuji identifika¢nim Stitkem. Vzory grafickych provedeni podacich razitek jsou
soudasti Logomanualu Ufadu prace. NaleZitosti podaciho razitka stanovuje vyhlaska

0 podrobnostech vykonu spisové sluzby.>*

3.13.4.4 Pomocné razitko

Pomocné razitko je vyhotoveno podle individualnich pozadavka utvaru Utadu prace. Pouziva
se k vyznacovani riznych dokumentl v listinné podobé¢. Je to naptiklad datum, ovéteni
pravosti, pocet piiloh, jméno a funkce zaméstnance. VSeobecné plati, Ze razitko se miize

nahradit tiSt€énym nebo ru¢né psanym textem.>

3.14 Nakladani s dokumenty po vyrizeni

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy zaméstnanec musi oznacit spisovym znakem
a skarta¢nim reZimem. Zamé&stnanec ma k dispozici Typovy skartaéni rejstiik, diky nému si
snadno vyhleda, jaky skartacni znak ptidéli konkrétnimu dokumentu. Je jasné, Ze stdle se

opakujici dokumenty si zaméstnanec uz pamatuje.

Zaméstnanci, ktefi vyfizuji spisy a dokumenty si ponechéavaji pouze dokumenty z bézného
roku a nevytizené dokumenty. Jestlize jsou vyfizené dokumenty a uzaviené spisy v analogové
podobé nadale potfebné k vykonu ¢innosti Utvart, zlistdvaji v ptirucnich registraturach utvaru.
Vyftizené analogové dokumenty a uzaviené spisy, které nejsou uz potiebné, se z prirucnich
registratur po kontrole uplnosti pfedavaji zpravidla jednou ro¢né k uloZeni do spisovny.

Jestlize k tomu jsou dobré podminky, mohou se dokumenty davat do spisovny prib&zné.>®

> Utad prace Pardubice. Spisovy fad Utadu prace Ceské republiky, s. 21
*® Tamtéz, s. 22
* Tamtéz, s. 23
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V praxi si ufad prace ponecha stale dokumenty tykajici se pokladny. Ostatni dokumenty se
schranuji rok, maximaln¢ dva a poté se predaji do spisovny. V evidenci se poté zapise ¢islo

krabice, odd¢€leni a podpis o prevzeti.

3.14.1 Predavani dokumenti do spisovny
Pted ptfedanim do spisovny provede zaméstnanec odpovédny za dokument kontrolu uplnosti
vyfizenych dokumentll a uzavienych spisu. Dokumenty se déavaji do spisovny spolecné

s piedavacim protokolem.”’

Vytizené dokumenty se svazi provazkem, v dokumentech nesmi zistat zddnd sponka nebo
jiny kovovy spina€. Pak se dokumenty sefadi abecedné a podle data a roku. UloZzi se do

archivni krabice a oznaci se rokem, skarta¢ni lhutou a skartaénim znakem.

3.15 Skartaéni Fizeni

Dokumenty a spisy, kterym uplynula skarta¢ni lhita, se nejméné jednou za dva roky zaradi do
skartaéniho Fizeni. Do skarta¢niho fizeni Ufadu prace se zafazuji i ufedni razitka. Pogatek
plynuti skartaéni lhity stanovi spoustéci udalost. Spoustéci udalost je vyfizeni dokumentu
nebo uzavieni spisu. Pro dokument nebo spis mize byt stanovena i jind spoustéci udalost,
ktera je pak uvedena ve spisovém a skartaénim planu. Skarta¢niho fizeni se musi zcastnit

vzdy zaméstnanec, ktery je odpovédny za provedeni skartacniho fizeni.”®

3.15.1 Seznamy dokumenti urcenych k posouzeni ve skarta¢nim ¥izeni — dokumenty
zaevidované v ERMS

Zamgéstnanec, ktery odpovida za vedeni spisovny, sestavi evidenci vedené v elektronickém

systému spisové sluzby nebo ze samostatné evidence dokumentii vedené v elektronické

podobé seznam dokumentl ur¢enych k posouzeni ve skartacnim fizeni. Tento seznam je

tvofen podle schématu XML pro vytvofeni datového balicku SIP stanoveného Narodnim

standardem a obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamenavani popisnych metadat

uvniti datového bali¢ku SIP stanoveného Narodnim standardem®®.

% Utad prace Pardubice. Spisovy fad Ufadu prace Ceské republiky, s. 24
% Tamtéz, s. 25
* Tamtéz, s. 26
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V praxi je tento navod ale nefunk¢ni, protoze Gfad prace nema k dispozici metodicky navod
na nahrani seznamu dokumentii, dle schématu XML. Je to bohuzel, Skoda, protoze pfi
vyfizeni dokumentu musi zaméstnanec zadat spisovy znak a podle n¢j by se mohlo

v digitalizovaném archivu hledat.

3.15.2 Seznamy dokumenti urcéenych k posouzeni ve skartaénim Fizeni — dokumenty
nezaevidované v ERMS
Zameéstnanec sestavi z evidence dokumentii vedené v listinné podobé seznam dokument,
které chce posuzovat ve skartacnim fizeni. Seznam bude uspotadan podle spisovych znakl a
budou vném oddélené uvedeny dokumenty se skartatnim znakem A dokumenty se
skartaénim znakem S. V seznamu se také uvadi charakteristika obsahu dokumentl a spisi,
rozsah let, skartacni lhita a odkaz na oznaceni jejich ulozeni pfi skartacnim fizeni.
Dokumenty se skartacnim znakem V zaméstnanec posoudi a rozdéli je do skupina A a S.
Pokud si zaméstnanec mysli, Ze neni schopen spravné rozdélit dokumenty, pfifadi dokumenty
se skartanim znakem V do seznamu dokumenti se skartanim znakem S a oznaceni

skartaénim znakem V u dokumentu ponecha.

3.15.3 Skartaéni navrh

Skarta¢ni navrh na vyfazeni dokumentd, spisti nebo razitek Utad prace predlozi p¥islugnému
archivu, a to samostatné generalni feditelstvi, krajska pobocka nebo kontaktni pracovisté.
PtisluSny archiv provede odbornou archivni prohlidku a vystavi protokol o provedeném
skartaénim ¥izeni.*®

Dokumenty, které spravuje tfad prace, jsou vétSinou oznaceny skartaénim znakem S10. To
znamend, e se schraiiuji po dobu deseti let a po uplynuti této doby se mohou skartovat. Utad
prace ma povinnost piedat skartacni ndvrh pfisluSnému archivu, to znamena Statnimu
okresnimu archivu v Pardubicich popfipadé Statnimu oblastnimu archivu v Zamrsku.
Skarta¢ni tad je po rozmluve se zaméstnancem zastaraly a neaktualizovany, nicméné se podle

ného zaméstnanci musi stale fidit.

% Utad prace Pardubice. Spisovy fad Ufadu prace Ceské republiky, s. 26
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3.16 Dokumenty — archivalie

Dokumenty, které byly vybrany, jako archivalie Utad prace preda piisluinému archivu do
péce. Jedna se 0 dokumenty a spisy Vv analogové podobé a razitka vybrana za archivalie. Jde
0 dokumenty s archivaci na dobu péti a to jsou rizné seznamy a predavaci protokoly
archivalii odevzdanych do archivu, koncepce, plany, smérnice, pfedpisy, rocni uzavérka a

vyro¢ni zprava.

Jde-li o dokumenty, které jsou v analogové podobé zaevidované v elektronickém systému
spisové sluzby, Utad prace pieda archivu rovnéz metadata k nim nalezejici. U digitalnich
dokumentti se archivu predéavaji jejich repliky a ptislusnad metadata. Ptislusny archiv vyhotovi
ufedni zdznam o ptedani. Znieni dokumentl v digitilni podobé, které byly vybrany jako
archivélie a jejichZ repliky byly pfedany do digitadlniho archivu, se rozumi jejich smazani

7 ERMS a dalsich ulozigt.®

3.17 Spisovy a skartaéni plan

Spisovy a skartacni plan obsahuje seznam typi dokumentt roztfidénych do skupin
S vyznacenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartaénimi lhitami. Spisovy znak
oznacuje zafazeni dokumentli do skupin pro ucely budouciho vyhled4vani, ukladani
a vyfazovani dle agendy. Skarta¢ni znak je oznaceni, které urcuje hodnotu dokumentu a podle
¢eho se dokument posuzuje ve skartaénim fizeni. Skartacni znaky jsou rozdéleny do tii skupin
jako ,,A“ archiv, ,,S stoupa a ,,V* vybér dokumentt. BliZze popsané tyto tfi skupiny
dokumentii jsou prvni €asti praci o vymezeni pojmu. Skartacni lhita se vyjadfuje ¢islem
doplnénym za skartaénim znakem a pocatek plynuti skarta¢ni lhiity stanovi spoustéci udalost.
Spoustéci udalosti je chapano vyfizeni nebo uzavieni spisu. Zaméstnanci Ufadu prace
oznacuji dokumenty spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartacnimi lhitami podle

spisového a skartaéniho fadu.®?

81 Utad prace Pardubice. Spisovy fad Ufadu prace Ceské republiky, s. 27
%2 Tamtéz, s. 30
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3.18 Analyza spisové sluzby

Utad prace v Pardubicich je jak vy$e zminéno orginem vefejné moci, proto jsou na tuto
instituci kladené naroky na dodrzovani pravidel tykajici se spisové sluzby. Jak zakon
0 spisové¢ sluzbé piikazuje, jako vefejnopravnimu piivodci, musi vést spisovou sluzbu. Nejde
ale jen o to vést spisovou sluzbu podle pozadavkd ministerstva vnitra. Jde i o peclivé
dodrzovani pravidel, protoze statni organizace musi mit podlozeny vSechny ukony

dokumenty, které se k nim vztahuji.

Jako vetejnopravni piivodce podle §63 odst. 3 zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé musi
vykonavat spisovou sluzbu v elektronické podobé¢. Pouzivany elektronicky systém spisové
sluzby je Arsys X, ktery je pro praci na Gfadé prace vhodny. Je pfehledny a spliluje vSechny
pozadavky a funkce, které tufad prace potiebuje pro svou cinnost s dokumenty.
K elektronickému systému Arsys X ma kazdy zaméstnanec k dispozici uzivatelskou ptirucku,

kde jsou popséany vsechny funkce programu.

Utad prace se snazi vyuZzivat elektronicky systém spisové sluzby. K pfijimani a odesilani
zprav pouziva ve vSech ptipadech, pokud je to mozné, datovou schranku. Datova schranka je

automaticky propojena s ERMS.

Pfijimani a odesilani dokumentl je vzdy zaevidovano v ERMS. Kazdy dokument ma svij
carovy kod, ktery je naskenovan do syst¢tmu ERMS. Nikdy se nemize stat, Ze by dokument
nebyl oznacen identifikaénim Stitkem nebo carovym kdédem. Na tyto tkony jsou na této
instituci kladeny velké naroky, hlavné na peclivost evidovani dokumentdi do ERMS.
Oznacovani dokumentli v digitdlni podobé je praktické na zdkladé jednoznacného
identifikatoru. V analogové podobé se dokument oznaci identifikaénim Stitkem, popiipadé
podacim razitkem. Tento systém oznacovani je piehledny, jednoznacny a plni svou funkei pfi

vyhledavani.

Evidence dokument?i u Utadu prace je provadéna bud’ v evidenci ERMS nebo v evidenénich
pomuckach pro dokumenty v analogové podobé. Evidence je provadéna piehledné
a srozumitelng. Dokumenty, obalky, které byli pfijaty, nebo budou odeslany z Utadu prace,

jsou opatteny ¢arovymi kody a po pievzeti ihned ¢teckou naskenovany do ERMS.

Spisova sluzba Utadu prace v Pardubicich je provadéna peélivé a piehledng. Je kladen dtraz

na spravné pifijimani, odesilani, evidenci i vyfazovani dokumentl. Diky tomu, Ze je to
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instituce vefejné moci statu, je nalezit¢ vybavena prostory, kancelafemi, funkénim

elektronickym systémem a spisovnou.

Urovei spisové sluzby u Utadu prace je vysoka v ramci moznosti, které instituce ma. Systém,
spravovani dokumentl, ktery pouziva je v poradku a v souladu s nafizenim ministerstva
vnitra. Spliiuje pozadavky kladené Narodnim standardem. Podle rozmluvy se zaméstnanci,
zavedeny systém spisové sluzby funguje. Diky tomu, 2e Utad prace ma k dispozici étecku a
dobry systém elektronické spisové sluzby, mize pouzivat ke sniméani dokumentt ¢arovy kod a

to také zveda uroven spisové sluzby.

Zlepsit fungovani vedeni spisové sluzby by bylo mozné lep§im propojenim s ostatnimi
institucemi. Dale vydanim nového skarta¢niho planu a pouzivanim elektronického archivu,
ktery je v praxi upravovan ministerstvem vnitra. V soucasnosti elektronicky archiv, ktery
pracuje pomoci schématu XML, bohuzel nefunguje. A to protoZe ministerstvo vnitra zatim

nevydalo pro Utad prace metodicky plan jak nahravat dokumenty v digitalni podobg.
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4  Spisova sluzba Détského domova Holice

4.1 Historie a vznik détského domova Holice

Druhy vybrany vefejnopravni ptivodce je domov déti v Holicich v Cechach. Je ziizen od roku
1930 a prvni kdmen byl poloZzen V roce 1927 na financni ndklady soukromé osoby. Diive
okresni sirotéinec byl az do roku 1948 fizen fadovymi sestrami. O déti se staraly tfi sestry
vychovatelky a jedna kuchatka. Po roce 1948 pievzala tfizeni nad Okresnim sirot¢incem

lidovéa sprava. V této dob¢ byl celkovy stav budovy v neuspokojivém stavu.

V nasledujicich nékolika letech probéhla celkova rekonstrukce nejen budovy, ale i celého
vychovného pusobeni, aby doslo k odstranéni hrubych nedostatkti v chovani déti. Od roku
1963 détsky domov spolupracuje S holickymi zdvody a okolnimi Skolami. Diky spolupraci

S témito organizacemi se povedlo Zivot déti zpestfit.

Celkova rekonstrukce budov zafizeni probéhla v letech 1966 - 1968. K zatizeni se piistavély
kotelny a spojovaci chodby. Déle se ve vystavbé pokraCovalo s nastavbou v 1. poschodi,
generalni opravou hospodaiské budovy, kuchyné, skladl, pradelny a bytu pro domovnika,
¢imz dostal areal détského domova dnesni podobu. Kapacita zafizeni vystoupila na ctyficet
jedna déti. V srpnu 1968 byly odstranény zjisténé zavady a nedostatky, a pracovnici domova

vSe pfipravili pro ptichod déti.

V roce 1972 se ujmulo osloveni ,.teto” a ,,strejdo®, které se ujalo a zlstava do dnesni doby.
Tim se vychova déti v domove jesté vice pfizplisobila rodin€. Pro zpestfeni zivota déti byl
vV roce 1975 zalozen Kruh pratel détského domova, ktery se s dobou méni na Nadaci Radost
a soucasny Nadacni fond Radost. S novymi organizacemi pfichazeji i novi sponzofi, jejichz
prispévky podstatné obohatily Zivot déti v domoveé. Vyznamného uspéchu dosahl domov
vroce 1978, kdy byl vyhodnocen jako nejleps$i domov s citovym vztahem k détem ve

vychodoceském kraji.

Za pocatek moderniho zZivota v domové lze povazovat rekonstrukci, ktera probehla v letech
2008/2009. Ptrestavbou zde vznikly Ctyii rodinné byty, kazdy obyvany 8 détmi. V kazdé
takovéto bunce je k dispozici kompletni rodinné zdzemi (WC, koupelna, kuchyn, jidelna,

obyvaci pokoj, Ctyfi loznice a pokoj pro vychovatele). Jeden zbytd je téz zafizen
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bezbariérove. Na konecné fazi piestavby se mély moznost podilet i vychovatelé s détmi, kdy
si mohli sami vybrat podlahové krytiny, obklady, barvu stén, nabytek.

Za uplynulé obdobi déti z Détského domova Holice poznaly mnoho piekrasnych rekrea¢nich
mist nejen po celé nasi republice ale také v zahraniéi napf. (Némecko, Rakousko, Recko,

Chorvatsko, Kypr a datléi.)63

4.2 Spisova sluzba Détského domova Holice

Détsky domov pfijima vétSinou dokumenty typu zadosti. Jsou to zadosti rodict o prevzeti déti
na vikend nebo jiné informace o détech, ktery ma détsky domov na starost. Na adresu
détského domova také chodi faktury o platbach za déti, dokumenty tykaji se spravniho fizeni,

dopisy od krajskych Utadu a spisy tykajici se déti.

4.2.1 Spisovy plan

Spisovy tad upravuje provadéni spisové sluzby, ktera predstavuje tkony spojené s piijmem,
ob&hem, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim a vyfazovanim dokumentt. Vychazi ze zdkona
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkont €. 499/2004 Sb. a vyhlasky
0 podrobnostech spisové sluzby ¢. 649/2004 Sb. Za dokumenty se pro tcely tohoto spisového
fadu povazuji veskeré pisemné, obrazove, zvukové a jiné zdznamy, jakoz 1 materialy vzniklé
pouzitim vypocetni techniky. Je tieba zminit, ze vyhlaska ¢. 649/2004 Sb. je jiz neplatna a to
k 1. 7. 2009. Spisovy plan této instituce byl vydan v roce 2012. Bohuzel zaméstnanec, ktery
zpracoval spisovy plan, o zruSeni vyhlasky nevédél. Jiz byl na to upozornén a zapis o této

vyhléasce ve spisovém fadu upravi.

4.2.2 Prijem dokumenti

Détsky domov Holice piijimé dokumenty od poStovnich Gradl a jinych organii a organizaci
a od obcanu se prijimaji v kalendafi DD. Prevzaté zasilky pracovnice roztiidi a vycleni ty,
které se predavaji neoteviené (na prvnim misté pied oznaCenim Skoly je uvedeno jméno
a pfijmeni pracovnika). U doslych zasilek se kontroluje, zda je obal zasilky neporusSeny,
a pokud se zjisti zavada, ihned se u posty reklamuji. Omylem doslé dokumenty se bud’ ihned

vrati posté, nebo zaslou pfimo spravnému adresatovi.

Obalky se vytazuji bez skartaniho fizeni v kanceléii po pfedani dokumenti. Obalky se pouze
ponechaji u dokumenti zaslanych z ciziny, neni-li v dokumentu uveden odesilatel a ma-li

podani zasilky na poSté¢ pravni vyznam, dale pak u stiznosti a u doporucené posty. Také

8 Détsky domov Holice. Historie. [online]. [cit. 2016-01-15]. URL: http://www.ddholice.cz/historie/
37



obalku musi mit dokument, ktery neni datovan, ¢i rozchazi-li se jeho ¢asové oznaceni vyrazné
s datovym razitkem posty na obalce, neni-li dokument podepsan, a to i kdyz jméno a adresa
pisatele jsou uvedeny. Dale i v ostatnich dokumentech, kdy zpracovatel posoudi, ze obalka je

tteba u dokumentu ponechalt.64

Ptijaty dokument se opatii otiskem podaciho razitka s uvedenim data na origindlu, popiipadé
na pozadani i na kopii podani. Kazdy dokument se oznaCuje podacim razitkem, které
obsahuje: Nazev DD, datum doruceni, ¢islo jednaci, uréeni zpracovatele, spisovy zaznam,
udaj o poctu listii a poctu listi pfiloh nebo poctu svazkl piiloh, u ptiloh v nelistinné podobé¢
jejich pocet a druh, u dokumentd v digitalni podobé velikost v jednotkach bytd. Cislem
jednacim se neoznacuji podani nevyznamna (prospekty, reklamni letdky, rtiznd pozvani,

tiskoviny).

Cislo jednaci tvoii zkratka DD, poradové &islo zapisu v podacim deniku, které je lomené
rokem, ve kterém je dokument evidovan. Vlastni dokumenty se opatfuji ¢islem jednacim

a manipuluje se s nimi jako s ostatnimi dokumenty. Rovné&Z se zapisuji do podaciho deniku.®

4.2.3 Evidence dokumentii

Zakladni eviden¢ni pomickou spisové sluzby je podaci denik. Podaci denik je veden
Vv kancelafi DD Holice. Do podaciho deniku se zapisuji jak dokumenty doslé, tak i dokumenty
vzniklé z vlastni ¢innosti DD. Pfi zapisovani do podaciho deniku se ihned vypliuji tyto
rubriky: pofadové ¢islo, datum doruéeni dokumentu, ptipadné datum vyhotoveni vlastniho
dokumentu, adresa odesilatele nebo poznamka ,,vlastni®, ¢islo jednaci odesilatele, pocet listil
doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listi nebo svazki piiloh, stru¢ny obsah

dokumentu, komu byl dokument ptidélen k vyfizeni.

Ciselna fada v podacim deniku zadina dnem 1. ledna pofadovym &islem 1 a kon¢i dnem 31.
prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zépisem v podacim deniku proskrtnou
a oznaci slovy ,,Ukonceno dne 31. prosince ¢islem jednacim.” a jménem a podpisem
zameéstnance, poveéieného vedenim spisové sluzby. Zéapisy Vpodacim deniku musi byt
provadény trvalym zplsobem a cCiteln€. Chybné zapisy se nepielepuji, ale Skrtaji tak, aby

zustaly Citelné. Oprava se opatii datem a podpisem toho, kdo opravu provedl.

% Détsky domov Holice. Spisovy a skartacni fad, s. 1
% Détsky domov Holice. Spisovy a skarta&ni ad, s. 2
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4.2.4 Vyrizovani dokumentia

Po provedeni zapisu do podaciho deniku se dokumenty ptedéavaji pfisluSnym pracovnikiim
k vyfizeni. Dokument se soucasné¢ s Vyfizenim oznacuje spisovym znakem, skarta¢nim
znakem a skartatni Ihitou.®® Odpovéd” na dosly dokument se eviduje v kalendati DD
v podacim deniku, kde se doplni tdaj o zpusobu vyiizeni, tedy komu byla zaslana odpovéd,
den odeslani, pocet listli odesilaného dokumentu a pocet listi nebo svazka ptiloh, u ptiloh
Vv nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh, dale pak spisovy znak, skarta¢ni znak, skartacni lhita
nebo rok zafazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni, pocet listi nebo jiny udaj o rozsahu
ulozeného dokumentu. Pokud jsou dokumenty vyfizovany telefonicky, faxem, e-mailem nebo

osobnim stykem, ucini se o tom do podaciho deniku pfislusny zaznam.

4.25 Uprava a podepisovani dokumenti a uZivani razitek

Domov déti pouziva papiry a obalky oznacené razitkem zatizeni. Podepisovani dokument se
fidi podpisovym fadem. Na dokumentu je vzdy uvedeno jméno, piijmeni a funkce
podepisujiciho. Razitko se statnim znakem, které je pouZzivano v zafizeni, je kulaté. Uvnitf
razitka je vyobrazeni statniho znaku a po obvodu je nazev zafizeni. Razitko se statnim
znakem lze pouzivat jen tehdy, obsahuje-li dokument usneseni, spravni rozhodnuti, nebo

osvéduje-1i daleZitost skutecnosti a opravnéni.®’

V béZném korespondencnim styku se razitko se stdtnim znakem nesmi pouZzivat. Pfi béZném
korespondencnim styku se pouZiva hranaté razitko bez statniho znaku. Podaci razitko
obsahuje néazev instituce, Cislo doporuceni, datum doslého dokumentu, ¢islo jednaci, zda
dokument obsahuje pfilohy, kdo dokument zpracoval a ukladaci znak. VeSkera razitka se
pfedavaji vzdy proti podpisu pracovnikovi, ktery s nimi disponuje a chrani zneuziti. Evidence
razitek je vedena v kancelafi zafizeni. Musi v ni byt otisk razitka s uvedenim jména, pfijment,
funkce a podpisu osoby, ktera razitko ptfevzala, datum pievzeti, datum vraceni a datum
vyfazeni razitka. Pii ztrat€ razitka je tfeba o tom bezodkladné uvédomit: zfizovatele DD
Holice a policii CR v dané obci &i mésté. V ozndmeni o ztraté musi byt uvedeno datum, od

kdy se razitko postrada a o jaké razitko s textem se jedna.®®

4.2.6 Odesilani dokumentt
Dokumenty uréené k odesilani se piedavaji do kancelafe, kde jsou dokumenty zapsany do

podaciho deniku, pfipraveny K odesilani a zajisténo jejich vybaveni. Dokumenty jsou

66 Tamtéz, s. 3
%7 Détsky domov Holice. Spisovy a skarta&ni fad, s. 4
% Tamtéz, s. 4
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odesilany obyc¢ejnou postou, dorucené, na dorucenku, nebo vlastnich rukou podle jejich

zavaznosti, popf. faxem, e-mailem.

4.2.7 Ukladani dokumenti

U zpracovatele se ponechavaji pouze dokumenty z bézného Skolniho, ptipadné kalendainiho
roku a dokumenty dosud nevytizené. Ostatni se v pravidelnych lhutach, zpravidla po
ukonceni Skolniho roku, ukladaji do spisovny zafizeni. Dokumenty se pfed ulozenim musi
prehledné uspofadat a fadné oznacit dle spisového a skartacniho faddu a planu. Veskeré
dokumenty uloZené ve spisovné musi byt fadné zapsany Vv archivni knize. Pracovnik povéteny
vedenim spisovny odpovida: za ulozeni, piehlednost a zpracovani podle spisového
a skarta¢niho tadu, za vedeni archivni knihy a za ptijcovani a vraceni ptij¢enych spisﬁ.69

Na zékladé diskuze se zaméstnancem bylo zjisténo, ze archivni knihy se jizZ nepouZzivaji.
K dokumentiim uloZzenym do spisovny, musi zaméstnanec vypracovat piedavaci protokol do

spisovny, ktery nahrazuje archivni knihu.

4.2.8 Skartacni rad

Rozsah pisemné dokumentace, ktera se vede v zafizeni, urCuje Seznam povinné dokumentace
Skol a Skolskych zafizeni, ktery je pribézné aktualizovan a uvefejiovan ve Véstniku
Ministerstva $kolstvi, mladeze a t&lovychovy CR. Kromé& této povinné dokumentace pii
provozu zafizeni vznika jesté velké mnoZstvi dalSich dokumentt, jejichZ existence vyplyva
z dalSich predpist. Pokud zafizeni n€kterou ¢ést této administrativy nepotiebuje, mize ji
vytadit a po fadném skarta¢nim fizeni — skartovat. Musi se pfi tom fidit predpisy, které maji
zabranit tomu, aby byly nenavratné zniceny dokumenty, které maji vyznamnou dokumentarni

hodnotu, nebo mohou byt v budoucnu potiebné pro ptipadnou kontrolu.

4.2.9 Zasady vyrazovani dokumenti
Vytazovanim dokumentli se rozumi posuzovani a planovity vybér dokumenti, které jsou

nadale z provozniho nebo ze spravniho hlediska pro ¢innost zafizeni nepotiebné.

Pfi tomto vybéru se rozhoduje o tom, zda dokumenty jsou:
a) vyznamné z hlediska hospodaiského, politického, historického nebo kulturniho, maji

trvalou dokumentéarni hodnotu, jsou proto archivaliemi a patii do archivni péce,

% Détsky domov Holice. Spisovy a skarta&ni f4d, s. 5
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b) bez trvalé¢ dokumentarni hodnoty a mohou byt zniceny.

Vytazovani se provadi skartacnim fizenim, které je souhrnem pracovnich ukonti, provadénych
pii planovitém vyfazovani dokumentii a pii posuzovani jejich dokumentdrni hodnoty.
Skartacni fizeni se provadi pravideln¢, komplexné za odborného dohledu piislusného statniho
okresniho archivu. Bez skartacniho fizeni nelze zddné dokumenty niCit nebo ptredavat ke

skartaci.”

Predpokladem tadného pribéhu skartaéniho fizeni je vSestranna predarchivni péce
o dokumenty, tj. jejich evidence, spravné oznaceni skarta¢nimi znaky a lhiitami a prehledné
ulozeni ve spisovné Détského domova po dobu stanovenou skartaénimi lhiitami. Pfedmétem
skarta¢niho ftizené jsou veskeré dokumenty vzniklé z ¢innosti $koly, a to vcetné doslych
dokumentti, kterym uplynula skarta¢ni lhita a které nejsou jiz potiebné pro dal$i ¢innost

Skoly.

Pro ptipravu a provedeni skartacniho fizeni se zfizuje tii ¢lenné skarta¢ni komise, jejiz ¢leny
jmenuje feditel zafizeni a jejichz jména se uvadéji rovnéz ve skartacnim névrhu. Za tadné
provedeni skartace odpovida feditel zafizeni. Archiv pfisluSny pro provadéni skartaéniho

fizeni v Détském domoveé Holice je Statni okresni archiv Pardubice.

4.2.10 Skartacni lhity

Skartacni lhita urcuje dobu, po kterou je nutné dokumenty uchovavat z divoda spravnich a
provoznich. Skarta¢ni lhiita se vyjadiuje poctem let, pocitanych od 1. ledna roku nasledujiciho
po dni vyhotoveni ¢i vyfizeni dokumentt, u spisovych celki po dni vzniku ¢i vyfizeni ¢asové

nejmladsiho dokumentu.”

r~r

4.2.11 Skartacni Fizeni

Skartacni fizeni se zahajuje u dokumentl, které ztratily provozni hodnotu a kterym jiz
uplynula skarta¢ni lhiita. Podle oznaceni dokumentii skartacnimi znaky se rozdéli dokumenty
do skupiny ,,A* a do skupiny ,,S“. Dokumenty skupiny ,,V* skartacni komise posoudi
a ptreradi do skupiny ,,A*“ nebo do skupiny ,,S“. Ke skartaci se pfipravuji pokud mozno

ucelené celky dokumentl za urcité casové obdobi. Dokumenty se upravuji tak, aby byly

% Détsky domov Holice. Spisovy a skarta&ni f4d, s. 6
™ Tamtéz, s. 7
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piipraveny k dal§im ukontim skartacniho fizeni, tz. uspotadaji se do ptehlednych jednotek,

r 01 ¥V N w7 s 12
které se pribézné ocisluji.

Nékteré dokumenty détského domova vybrané za archivalie s uchovanim na deset let jsou
skartacni navrhy a protokoly, podaci denik, evidence majetku, hospodateni a sprava majetku,
ziizovaci listina, rozhodnuti o zafazeni do sit¢ Skol, dekrety jmenovaci, odvolaci, agenda
feditele, dekrety o ziizeni slouceni a ruSeni. Déale dokumenty, které byly vybrany k archivaci
na dobu péti let. To je napfiklad interni smérnice, fady a organizacni struktura détského

domova.

Domov déti si neékteré dokumenty ponechavaji stile k dispozici. Jsou zafazeny hned vedle
vytizenych dokumentli, protoze to jsou vyfizené dokumenty, ale jsou stale potieba. Jde
0 dokumenty tykajici se zapist piijmu déti, informace o détech a jejich rodic¢ich. Détsky
domov si tyto dokumenty ponechava naschval, z divodu dohledavani déti a informaci. Je
mozné, ze nékdo po Case hledd se ptibuzné nebo jiné znamosti a miiZze se timto obratit na

détsky domov.

Dokumenty vybrané do skupiny S, které jsou uchovany po dobu deseti let a pak skartovany
mohou byt dokumenty tykajici se statistiky a vykaznictvi, pracovni smlouvy, finan¢ni
naklady, pfijimani déti do détského domova, kniha urazli a Skoly v pfirodé. Dokumenty se

skarta¢ni lhitou péti let jsou smlouvy a zapisy z porad.

Skarta¢ni komise vytvofi skartaéni navrh, kterym Skola pozada ptislusny archiv o odbornou
archivni prohlidku, pfi které bude posouzena dokumentarni hodnota dokumenti, které byly
navrzeny k vyfazeni. Ke skartatnimu navrhu se pfipoji seznam dokumenti k vyfazeni.

Dokumenty v ném budou rozd¢leny podle skarta¢nich znaku ,,A*“ a ,,S*.

Skarta¢ni navrh podepisuje feditel Skoly nebo jim zmocnény pracovnik, dale je podepisuje
pracovnik povéteny spravou spisovny a ¢lenové skartacni komise. Skarta¢ni navrh zasle Skola
piislusnému archivu s zadosti o posouzeni, vystaveni skartacniho protokolu a urceni terminu
predani vybranych dokumentii do archivu. Skola miize zazadat o vydani trvalého skarta¢éniho
souhlasu na stanoveny druh dokumentu, které 1ze znicit i bez vyb&ru archivalii ve skartaénim

fizeni.

2 Tamtéz, s. 8
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Po archivni prohlidce bude sepsan skartacni protokol, ktery obsahuje kone¢né vyjadreni
ptislusného archivu. Pokud archiv souhlasi se skartaci dokumentt, které byly uvedeny

Vv seznamu, vydd Domov déti povoleni ke zni¢eni dokumentt ze skupiny ,,S*.

Dokumenty tohoto typu, museji byt ale zni¢eny tak, aby nebylo mozné je identifikovat a
rekonstruovat. O zptsobu skartace je proveden zdznam o skartaci. Dokumenty povahy ,,A*
zustanou ulozeny v zafizeni do t€¢ doby, pokud je protokolarn¢ neodevzda v dohodnutém

terminu k trvalému ulozeni ptislusSnému archivu.”

4.3 Analyza spisové sluzby
Détsky domov nema k dispozici elektronicky systém spisové sluzby, a proto vykonava

spisovou sluzbu pouze v listinné podobg.

Piijem dokumenti v détském domové probiha v kancelafi ustavu, ktera nahrazuje funkci

podatelny. Ptijaté dokumenty se opatii podacim razitkem.

Hlavni eviden¢ni pomiickou je podaci denik. V ném se peclivé zaznamenavaji vSechny
informace o doSlych dokumentech. Po provedeni zdpisu do podaciho deniku se dokumenty
rozde€luji a predavaji ptislusSnym zaméstnancim. Dokumenty se soucasné s vyfizenim oznaci

spisovym znakem, skartacnim znakem a skarta¢ni lhtitou.

Pokud se dokumenty vyfizuji odeslanim dokumentu nebo vyfizenim telefonicky ¢i faxem,
musi zaméstnanec zapsat zdznam o vyfizeni do podaciho deniku. To znamend, Ze kancelaf
détského domova ma funkci jak podatelny, tak vypravny. Tyto tkony ma détsky domov

vedené peclive.

Je tfeba piihlédnout k tomu, Ze détsky domov je mala instituce, ktera nespravuje tak velké
mnozstvi dokumentli. Déle k tomu, Ze nemd dostatek finan¢nich prostfedki na vybaveni

prostoru jako je spisovna nebo zavedeni elektronického systému spisové sluzby.

Co se tyce elektronického systému spisové sluzby, urcit¢ by bylo vhodné ho pouzivat kvili
lepsi orientaci a mensi spotiebé papiru 1 mista. Ale nevidim to jako nutnost, diky mensimu

poctu spravovanych dokumentd.

¥ Détsky domov Holice. Spisovy a skarta&ni f4d, s. 9
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Détsky domov jako vetejnopravni ptivodce musi spravné vykondvat spisovou sluzbu, ale
nejde o organ vetejné moci statu. TudizZ nemusi mit elektronicky systém spisové sluzby a tim

je 1 sprava spisové sluzby o néco jednodussi.

44



5 Srovnani vykonu spisové sluzby u zvolenych verejnopravnich pivodci

5.1 Spisovy rad

Spisovy tad upravuje postup pii zajistovani odborné spravy dokument doslych i vzeslych
Z Cinnosti puivodce. Je to vnitfni smérnice puavodce, ktery se podle n¢ho fidi. Upravuje
podrobnosti nakladani se specifickymi dokumenty a podrobnosti prace s elektronickym
systémem spisové sluzby véetné evidenci. Spisovy tad je zavazny pro vSechny zaméstnance,

ktefi pracuji s dokumenty.”

Spisovy ad Utadu prace je vydan vieobecné pro viechny pobocky Utadu prace. Pro viechny
pobocky Utadu prace plati stejné podminky o nakladani s dokumenty. Diky tomu, Ze spisovy
fad je psan pro vSechny pobocky je vice vSeobecny. Na zacatku spisového tadu je uvodni
ustanoveni a pfedmét upravy spisového tadu. Daéle plynule piechdzi do vyétu pojmi
tykajicich se spisové sluzby a detailniho popsani vSech ukond spisové sluzby, které musi
zaméstnanci Ufadu prace dodrzovat. Na konci spisového fadu jsou piilozeny piilohy jako

napftiklad spisovy a skartacni plan a vzor formulafe pro evidenci razitek.

Détsky domov napsal spisovy fad piimo pro svoji pilisobnost a je napsan vice do detaild.
Soucasti spisového fadu je 1 skarta¢ni fad. Ve skartaénim fadu je popsano tivodni ustanoveni,
zasady vyrazovani, archivni organy, skarta¢ni lhity, skartaéni znaky a prubéh skarta¢niho

fizeni.

Spisovy fad obou plvodci spliiuje vSechny podminky pro dostatecné uptesnéni nakladani

s dokumenty. Je piehledny a orientace v ném je jednoducha a srozumitelna pro zaméstnance.

5.2 Spisovna

Spisovny musi spliiovat podminky stanovené v zakonu o archivnictvi. Prostory, pouzivané
pro uklddani dokumentu nesmi byt ohroZeny povodnémi, musi byt zabezpefeny proti
Skodlivému plisobeni piirodnich vlivli a jevli vyvolanych ¢innosti ¢loveka, a to zejména proti
uniku vody, pary, deStové a splaskové kanalizace, nebezpecnych chemickych a biologickych
latek nebo pisobeni fyzikalnich jevlii a proti nadmémé praSnosti, které by mohli vést

k poskozeni nebo zni¢eni dokumentd.

™ KUNT, Miroslav. LECHNER, Tomés. Spisovd sluzba, s. 134
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Spisovna musi byt vybavena regaly pro ukladani dokumentd, musi byt zabezpeCena proti
vstupu nepovolané osoby. Pro budovu, kde je spisovna, musi byt zpracovana pozarni
dokumentace. Dale musi byt vybavena ru¢nimi hasicimi pfistroji a to pouze praskové. Pro
kazdou spisovnu musi byt urCen zaméstnanec odpovédny za spisovnu. Dale vede evidenci

ulozenych dokumentti a spist a vede evidenci o zaptijc¢ovani a nahlizeni do spisi.

Utad prace splituje skoro viechny pozadavky na spisovnu, které jsou vy$e zminéné. Spisovna
se nachazi v ptizemi budovy a je zabezpetena zakédovanymi dveimi. Kod spisovny znaji jen
urciti zaméstnanci, ktefi spravuji spisovnu. Regaly ve spisovné jsou posuvné a dobfe se s nimi
manipuluje. Kazdy regal ma své oznaceni, to znamena, Ze na regalu je uvedeno odd¢leni, ke
kterému se vazi ulozené dokumenty. Pro spisovnu je vydéna pozarni dokumentace a je
opatfena hasicimi praskovy pfistroji. Ulicka spisovny je dostate¢né Sirokd. Jedinym

nedostatkem spisovny je nedostatecné zabezpecené vodovodni trubky.

Spisovna v détském domové je poncékud skromnéj$i. Mistnost, ve které jsou ulozeny
dokumenty, slouzi i jako kanceldf pro hospodatku détského domova a administrativni
pracovnici. Kvuli nedostatku prostoru si détsky domov nemiize zajistit samostatnou mistnost
pouze pro spisovnu. Avsak dokumenty, které si ponechavaji celorocné k dispozici pro
pfipadné dohledavani, maji oddélené od téch, které jsou uzaviené a piipravené pro pozdéjsi

skartacéni fizeni.

5.3 Vlastni vykon spisové sluzby
Vlastni vykon spisové sluzby je zaméteni se na veskery pfijem, evidence, rozdélovani, ob¢h,
vyfizovani, vyhotovovani, podepisovanim, odesilanim, uklddanim dokumentli a provadénim

vybéru archivalii.

5.3.1 Ufad prace Pardubice

Na Utadu prace celkem obéhne hodné dokumentli a spisti. Podinaje od pfijimani zadosti
0 praci, o socialni davky po Ustni stiznosti. Dale vyzadané dokumenty, které byly potieba pro
potvrzeni nékterych informaci dokumentu, které potiebuji zaméstnanci pro vyfizeni

a uzavieni dokumentu.

V bakalaiské praci vyse je popsan detailni postup spravovani dokumentd u Utadu prace
Pardubice s piihlidnutim na konkrétni pobo¢ku v Pardubicich. Utad prace jako organ vefejné
moci musi povinné spliiovat nafizeni ministerstva vnitra. Dulezitost spravného a peclivého

plnéni spisové sluzby u tohoto ptivodce je vétsi neZ u druhého zvoleného ptivodce. Utad prace
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pouziva elektronicky systém spisové sluzby, ktery se v tomto sméru velmi dobie uplatiuje
Vv propojeni dokumentti s jinymi statnimi institucemi. Jako statni organizace, kterd se zabyva
nabidkami prace pro nezaméstnané ob&any s propojenim na vypisovani davek, ma Utad prace
vetsi finanéni prispévky od statu nez détsky domov. Ma vétsi vybavenost kancelaii a celkove
vetSi prostory pro vykon spisové sluzby. Jak je vySe zminéno ma na rozdil od détského

domova k dispozici pln¢ funkéni spisovnu.

5.3.2 Détsky domov Holice

Détsky domov jako statni organizace musi také spliiovat nafizeni ministerstva vnitra. Je to
zafizeni pro d€ti v nouzi a evidence o pfijimanych détech je velmi dulezitd. Tento pivodce
spravuje spisovou sluzbu pouze V listinné podobé. S ohledem na moZnosti takto malé
organizace neni divu, Ze nemaji moznost mit elektronicky systém spisové sluzby. Co se tyce
pfijimani dokumentli a spisi, mimo evidenci zddosti a rtuznych dokumenti o détech,

détskému domovu piijde postou pouze 3-5 dopist tydné.

5.4 Skartaéni Fizeni

U obou ptvodct probiha skarta¢ni fizeni obdobné. Skarta¢ni fizeni se provadi s dokumenty,
kterym skoncila skarta¢ni lhita. ,,V praxi si nékdy plivodce nebo pracovnik spisovny mylné
vyklada spoustéci udalost. Skarta¢ni Thitu tak pocita az od okamziku uloZeni do spisovny. I to
je v nekterych ptipadech mozné, ale musi to byt uvedeno ve spisovém a skartacnim planu,

jinak je ze zakona spoustéci udalost vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu.*’

Oba pivodci rozdéli dokumenty do tii pfislusnych skupin, které jsou popsany v jejich
vlastnim vykonu spisové sluzby. Do skarta¢niho fizeni Utad prace zatazuje i Gifedni razitka na
rozdil od détského domova. Détsky domov ma k dispozici Ufedni razitko, ale jejich spisovy

fad nestanovuje, zda prochazi skartaénim fizenim.

Utad prace vypracuje skartacni navrh o vyfazeni dokumentl a ufednich razitek. Ke
skartaénimu navrhu pfipoji i seznam dokumentii uréenych k posouzeni ve skartaénim tizeni
a které jsou Vv analogové podobé a dokumenty, které jsou zaevidované v ERMS. Skartacni

navrh vypracuje zaméstnanec, ktery ma na starost spisovnu.

™ KUNT, Miroslav. LECHNER, Tomas. Spisovd sluzba, s. 137
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Détsky domov vypracuje skartacni navrh, pifipoji seznam dokumentl a podepise ho feditel

ustavu a zaméstnanec odpovédny za spravu spisovny.

Oba plivodci pak nésledné zaslou sviij skartacni navrh ptislusnému archivu, ktery je posoudi a
vystavi skartacni protokol. Dokumenty, které byly vybrany jako archivalie, si archiv

vyzvedne po domluvé s pivodcem ze zafizeni a ulozi je do archivu.

5.5 Ukladani do archivu

Archiv pfevezme pisemnosti, to jsou pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy, které
vzesly z ¢innosti statnich orgéant, obci a jinych pravnickych osob a které maji vzhledem ke
svemu dokumentdrnimu vyznamu trvalou hodnotu. Archiv pifebird pouze dokumenty
oznacené ,,A* Jako archivalie. Statni organy ukladaji své vybrané dokumenty za archivalie ve
statnich archivech. Mize to byt Narodni archiv v Praze, Statni oblastni archivy (Moravsky
zemsky archiv v Brn¢, Statni oblastni archivy Vv Litoméfticich, v Plzni, Tteboni, Zamrsku,

Zemsky archiv v Opav¢) a statni okresni archivy.76

Oba paivodci po provedeni skartaéniho fizeni a vyhodnoceni rozdéleni dokumentii provedou
skarta¢ni navrh. Skarta¢ni navrh i se vS§emi nélezitostmi poslou ptislusnému archivu. U obou
plivodcil jde o Statni okresni archiv Pardubice. Timto pivodci Zadaji o kontrolu skarta¢niho

protokolu a stanoveni terminu ptedani archivalii.

Po vyhodnoceni archivalii archiv sepiSe skartacni protokol, ve kterém je jeho konecné
vyjadieni. Pivodce si musi dokumenty vybrané za archivalie ponechat a schranovat tak
dlouho, dokud si je Statni okresni archiv Pardubice nepfevezme. Po rozmluvé se
zaméstnancem Utadu préce, ktery spravuje spisovnu a provadi i skartaéni fizeni bylo fe¢eno,

ze nékdy spolupracuji pfimo i se Statnim oblastnim archivem v Zamrsku.

" BITTNER, Ivan. Spisovd a archivni sluzba ve stdtni spravé, samospravé a v podnikatelské sfére, s. 80
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6 Summary

In the thesis, | described what it means file service and that is associated with the
performance. File service for someone may seem inconsequential, and they understand it only
as an administrative act, but it is the sum of all the documents that are available for later

review or also for various searching.

Records management is a kind of records of all documents created or received by generators.
This "evidence" has its own rules and regulations that must be adhered because of the order of

the Ministry of the Interior of the Czech Republic.

As already mentioned above, originators must keep file service. The Labour Office in
Pardubice as a government department must maintain records management electronically. In
the thesis | described the electronic system of records management Arsys X, which is
connected with the data box. This system is a modern, transparent and for employees is

suitable.

The Labour Office has a fully functioning registry that meets nearly all the requirements
except for the security of water pipes. The overall impression of the performance of records
service at the Labour Office in Pardubice is very good. As an important national organization
has the necessary equipment for careful performance records service. For my part, | would
recommend to modify the discarding system which certain documents unnecessarily included
in the disposition of V10 (the selection to ten years). Also, | would recommend to give
methodical guidance on how to save documents into a digital archive of the Ministry of

Interior of the Czech Republic.

As the second generator in the thesis | described Children’s home Holice. As a small
institution does not have as good equipment as the Labour Office. But after a detailed
description of the performance of records service, | have concluded that small institutions

may good perform file service although do not have the registry and the electronic system.
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7 Zavér

V této bakalaiské praci jsem popsala, co znamena spisova sluzba. Rozebrala jsem, jaka
legislativa statu Ceské republiky upravuje jeji naiizeni a vykon. Vymezila jsem nejdileZitéjsi
pojmy spisové sluzby. Podrobné jsem popsala a vysvétlila vSechny ukony, které jsou se

spisovou sluzbou spojeny a jak je upravuji zdkony.

V dalsi Gasti jsem detailné vysvétlila, jak vykonava spisovou sluzbu Utad prace se zaméfenim
na konkrétni pobocku v Pardubicich. Zjistila jsem, Ze pro vykon spisové sluzby pouZzivaji
elektronicky systém ARSYS X, ktery eviduje dokumenty do systému piehledné a spravné. Na
zéklad€ rozmluvy se zaméstnanci jsem dosla k hodnoceni, ze elektronicky systém spisové
sluzby pracuje spolehlivé a zaméstnanci jsou snim spokojeni. Plni svou funkci pfi
vyhleddvani dokumenti a propojeni s datovou schrankou pracuje vyborné. Celkova
vybavenost Utadu prace umoziuje vést spisovou sluzbu v poradku. Vedeni spisové sluzby

Vv elektronickém systému je rychlejsi, ptehledné;jsi a nezabird zadny prostor.

Bohuzel elektronicky systém spisové sluzby neni vice propojen s jinymi statnimi
organizacemi. Také bych doporucila upravit skarta¢ni fad, protoze jsou nékteré dokumenty
zbytecné zatazeny do skartacni skupiny V10 (vybér na deset let). Je to zbytecnd casova
prodleva na vybér archivalii. Jako posledni nedostatek bych chtéla zminit elektronicky archiv,
do kterého zaméstnanci neumé&ji nahrdvat metadata dokumentli z divodu neexistujici

metodiky.

U druhého plivodce jsem poukazala na to, Ze 1 malé instituce jako je détsky domov mohou
dobfe vykonavat spisovou sluzbu, presto Ze na to nemaji dostatecné prostiedky. Vedeni
spisové sluzby je v podobé listinné. 1 kdyz by se mohlo zdat, ze détsky domov nemusi tak
peclivé evidovat spisovou sluzbu, dodrzuje pravidla stanovena ve spisovém tadu spravné. U
tohoto pivodce bych nemeénila nic ve vykonu spisové sluzby, moznd jen zavedeni malé
spisovny. Kancelar détského domova neni dostate¢né velka a dokumenty by mély mit své
vyhrazené misto. Jinak si myslim, Ze oba ptvodci plni spisovou sluzbu dobfe a o své

dokumenty pecuji.
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9 Prilohy
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PRILOHA C.2

DETSKY DOMOV HOLICE
Husova 623
534 11 Holice

Statni okresni archiv Pardubice
Bélehradské namésti 1
Pardubice-Bilé Predmésti 530 02

Vas dopis/Ze dne Nase é,j. VyFizuje Dne
Skarta¢ni navrh

Na zékladé zakona €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné
nékterych zakont ve smyslu vyhlasky ¢. 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu
spisové sluzby a na zdkladé spisového a skartacniho fadu a pldnu navrhujeme do
skartaéniho fizeni dokumenty uvedené v pfiloze. Jednd se o dokumenty povahy
LJAC (,,5¢)  /Détsky domov Holice, Husova 623/ zlet ??7?? - 2?72 s pro§lymi
skartaénimi lhGtami, které jiz nejsou pro Cinnost Skoly spravné ¢&i provozné
potiebné. Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné / Détsky domov Holice, Husova
623/.

Zadame o vybér archivalii ve skartatnim fizeni a o udgleni souhlasu se
zni¢enim dokumentti povahy ,,S“.

Ptedkladany skarta¢ni navrh projednala komise ve sloZent:

1. jmeéodpiijineni &8 = T NA N, /podpis/
ZXenoa prijmens’ = /podpis/
34jméno a pifjmient e e e /podpis/

............................

podpis feditele
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