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Ekonomicke dopady reorganizace spisove
a archivni sluzby MO CR

Souhrn

Bakal&ska prace se zabyva analyzou, zhodnocenim vysladkSenim problémiizeni

a rozvoje spisové a archivni sluzby v rezortu Menistva obrany (dale jen ,rezort MO*)
v podmink&dch kontinualni reorganizace této sluzby pastupné implementace
elektronickych systéin podporujicich tyto procesy v oblasti spisové dimrd sluzby

v zavislosti na elektronizaci statni spravgské republiky.

Shrnuje jednotlivé etapy historie a navazujicihovojg spisové sluzby v rezortu MO,
avsouladu s aktualni realizaci deai vazanych na zavé&d elektronizace
a automatizace jednotlivych etap Zzivotniho cyklukuloentu porovnava ekonomickeé
aspekty a dopady do realizovanyatinnosti. Shrnuje legislativu spisové sluzby
se zamrenim na zvlastnosti evidence jednotlivych kategdokumeni v rezortu MO
véetns predavani dokumetitdo spravniho archivu rezortu MO.

V dalSi ¢asti shrnuje vyvoj archivni sluzby, vyttemi soustavy archiva vykon véejné
spravy na Gseku archivnictvi a vykonu spisové sluitCeské republice, organizaci
a postaveni spolu s uvedenintinnosti zajifovanych archivem rezortu MO,
jeho sloZzenim, gsobnosti a aktualnimi zmami snétujicimi k elektronizaci archivu.
Zawrem hodnoti ekonomické dopadyeseni problérintizeni a rozvoje spisové a archivni
sluzby vrezortu MO porovnanim dostupnych ekonogtbk ukazatdél ptvodniho

a aktualniho zfsobu zaji&ni Zivotniho cyklu dokumentu v jeho jednotlivychapach

a poukazuje na klady i zapory aktualnich préaesstavenych platnou legislativou.

Kli ¢ova slova

Pracovi& ochrany informaci, spisovéa sluzba, archivni slyflskument v listinné podéb
elektronicky dokument, zivotni cyklus dokumentuidewce, konverze dokumentu, datova

schranka, datova zprava, elektronicky podpis, kikalvanécasoveé razitko.



Economic impacts of reorganization file and archivirg
service at the Ministry of Defence of the Czech Rejblic

Abstract

Bachelor thesis deals with an analysis, evaluatforesults and problem of management
development file and archive services within thaistry of Defence (MoD) in continuous
reorganization conditions of the service at theitn@gg of the gradual implementation
of the electronic systems supporting processesndimeg on the project of government
computerization of the Czech Republic. It summarizasious stages of the history
and continuing evolution of that particular serweighin the MoD. It also reflects current
implementation projects which have impact to docoinhiée cycle and compares economic
aspects and impacts of implemented activities ooiede to computerization
and automatization. Bachelor thesis recapitulatesatttual legislative conditions in area
of records service with focus to the registratidntiee particular documents in various
categories within the MoD, including the final fawling of documents
to the administrative archive of the MoD.

The next part of bachelor thesis describes the ldpreent of archival service,
organization of archives and execution of publimamstration in the area of the archival
service in the Czech Republic as well as it describesstructure and position of MoD
archives, its composition, powers and actual chaufggng the archive computerization.
Conclusion assesses the economic impacts and tshaloitng management
and development of files and archive services wittiie MoD. This part uses exact
economic indicators comparing formal and currenthoe to secure document lifecycle

and points out the pros and cons of current presesst by current legislation.

Key words
Information protection office, file service, archiservice, files in paper form, electronic
file, life cycle of file, records, file conversiordata mailbox, data message, electronic

Signature, Qualified time stamp.



Obsah

L. VOO .ttt ettt ne et 10
2. Cil Prace @ MELOUIKAL.......uuuuriiiiiiiiiiiiii it e e e e e e e e e e eees 11
3. SPISOVA SIUZDA....ceiiiiiiiiiiiii ettt e e e e e e e nnees 12
3.1 VSeobecné vymezeni pojmu spisova Sluzba............cccccoeeeeiiiiiiiieiiiiiii s 12
3.1.1 Vznik a VYVO] SPISOVE SIUZDY........uummmmneeeeeieeeeiiiiiiiiee e e e e e e e e e e eeeeeeeees 12
3.1.2 Organizace prace s doKUMENLY ........cccoeeeeiiiiiiiiiiciceeee e eee e 16
3.1.3 Historie a milniky vyvoje spisove sluzby ZoeU MO ........cccccceeveeeeeeeeninnnnn, 16
3.1.3.1 Vykon spisove SIUZDY PO roCe 1978 ....cccuviiiiiiieeiiiiiiiieee e 19
3.1.3.2 Zndny ve spisove SIuZpo roce 1989 ........eevvviiiiiiiiiiieeeeeieeeeeee e 19
3.1.3.3 Zrdny ve spisove SIuZpo roce 2004 ..........eeeeeeiieeieeeeeeeeieeeeeee e, 20

3.2 Zivotni CYKIUS AOKUMENTLL.........oveveeeieeeeeeeeeteeeteee et eeeae et eeeaens 22
3.2.1 Metody a procesy fyzické — listinna evidence............ccccccvvveveveiiiiiiieeeeeen. 23
3.2.1.1Vznik a fHjem dOKUMEMT........ciiiiiiii e e e e 24
3.2.1.2 Evidence dOKUMENL..........ccouiiiiiieeiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 25
3.2.1.3 OBh a v{izOVANi dOKUMEHL............cceeiiiiiiiiiiiiiieeee e 26
3.2.1.4 Uzaieni a ukladani dokuma@aht.............ccccuuviiiiiiiiiiiiiccceee e 26
3.2.1.5 Skartace agdani dokumeiitk archivaci .............cccccevvviiviiiiiiieeeeneiiiinns 27

3.2.2 Metody a procesy elektronické eVIAENCE wmmm.vveeeeeiieeeeiiiiiiiiiiiee 28
3.2.2.1 Systém elektronické SpiSOVE SIUZDY .uwwwreeeeeeeeeieiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeennnn 31
3.2.2.2 DAtOVE SCRIANKY .......coiiiiiiiiit oottt 32
3.2.2.3 EleKtroniCKY POUPIS ....ccceeeieeeies oo e e e e eeeeeeatttnn s e e e e e e e e e e e e naaaaaaaaes 32
3.2.2.4 Rijem a odesilani elektronickych dokumeent..................cccoeevvviiiinnnnne 33.
3.2.2.5 Vytizeni dokumentu a UZBRNT SPISU ....uvvvveiiiiiiiieiieeeeeeeeeiicieeeeee e 35
3.2.2.6 Skartace agdani dokumeitk archivaci ............ccccvvvvviiiiieeec i, 36

4. ATCRIVNT SIUZDA... ...ttt e e e e e 37
4.1 VSeobecné vymezeni pojmu archivni sluzba...........cccccvevviiiiiiiiiiee, 37
4.1.1 Obecné definice arChiVNICIVi........cuuuuiiiiiiiiiiiiecee e 37
4.1.2 Soustava a postaveni ar@ivCR ............ccooveeeueeeeeeeee e emeemee e 38

4.2 Archivy rezortu Ministerstva obrany ...............ooiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 39
4.2.1 Vojensky usedni archiv - Struktura ...........ccooooee i e 40
4.2.2 SPravni @rChiv MO ......coiiiiiiiie st 42
4.2.3 SPravni archiv @R ...........coeiveeeeeee et ememae ettt ens 42
4.2.4 Vojensky hiStoricky arChiv.............ceuuuuuiiiiiiiiiiiieee e 42
4.2.5 P€€ 0 ArChIVAlIE.......cceeiiiiiiiiiiii i e e e 43



5. Reorganizace a rozvoj spisové a archivni SIuZby..........ccccoooeeeiiiiiiiiia s a4

5.1 Spisova a archivni sluZzba — S@Ast reorganizace..............ccceeeeeeeeevveeeeeinnnnnnnnns 44.
5.1.1 SPISOVA SIUZDA ....euuniiiiie i e e 44
5.1.2 ArChivVNi SIUZD@........cccoiiiiiiiiii ettt snnrreeeeee e 4D

5.2 Postup srovnani a odhad ramcovych paramalr..............cccooeeeeiiiiiiiiiiiiiiinen. 45

6. Vyhodnoceni dopadi reorganizace a ffechodu na nové formy prace s dokumenty 47

6.1 SPISOVA SIUZDA. ... .eueiiiiiiee et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e a7
6.1.1 FyZIiCKE dOKUMENLY ......ccoiiiiiieiee e s 48
6.1.2 Hybridni dOKUMENTY.........oiiiiiiiii st 52

6.1.2.1 Nakladovost fyzickych dOKUME@NL...............oooviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee 53
B.1.2.2 DIET ZAWE .t a e e e e e e e e e e 54
6.1.3 Elektronizace manipulace s doOKUMENLY weneeevvvvvviieeeiiiiiiiiieeeseiiiinnn2B
6.1.4 Nakladovost na elektronizaci SpiSOVE SIUZDY..........ccuveeeieiiiiiiiiiiieene. 57
B.1.4. 1 DIEI ZAVEE ...t aaans 59

6.2 ArChIVNT SIUZDEL ...t 59

6.2.1 Nakladovost archivni SIUZDY ..........ccooeeeiiiiiiii 62

B.2. 1.1 DT ZAEE v 63.

4 -\ S UPPPPPP PP 64
SEZNAM IEIALUIY.....eui e e e e e et e e e e et e e e e e e as e s 67
Seznam POUZItYCH ZKrateK ..........oooiiiiiiiiiiiiiee et 73
Seznam 0brazki a tabUleK...........cooiiiii i 75.



1. Uvod

Oblast spisové a archivni sluzby je nezbytnou dblg®dporujici ¢innost kazdé
organizace, Ministerstvo obrany (MO) a Armadeské republiky (£R) nevyjimaje.
Praw specifénostcinnosti gchto subjeki a vyznam produkovanych dokumémtro dalSi
generace ma vliv na veSkeré &g prova@né ve struktte orgar a organizaénich celki
(OC), které se podileji na této slgzb

Jedna se o vyznamny a zardwelmi citlivy systém provazany jak uvhibrganizani
struktury, tak se subjekty externimi, se kterymi gpoluprace vazana smluvnimi
podminkami. Jednd se zejména o poskytovatele pugtova kuryrnich sluzeb,
poskytovatele certifikét nezbytnych pro elektronickou komunikaci a z&my podpis
elektronickych dokumeit V neposlednitact existuji také vazby na soustavu archiv
Ceské republiky¢R).

Zakladnim pedpokladem spravného fungovani celého systémuhie geravné nastaveni
v celé organizéni struktde a obsazenitfslusnych mist odbo#nptipravenym personalem
s praktickymi zkuSenostmi, ktery byehrbyt stabilizovan tak, aby systém byl dlouhodob
udrzitelny a funkni.

Z vySe uvedeného vyplyva, Ze jakakoli orgatidati systémova zinma @inasi dopady
do spravné funkce systému a je nezbytné vzdy hadjake sekundarni projevy se mohou
projevit.

Bakaldska prace se zatituje, krong Gvodnich popis dostupnych informaci a citaci
vyvoje spisové a archivni sluzby, na rozhodujicinfky reorganizace sluzby v oblasti
pusobnosti MO a hodnoti ekonomické dopagishto kroki. Sowasreé porovnava zakladni
ukazatele klasické listinné spisové a archivni lsyua no¢ nastupujici elektronizace.
Nasledr piehledré shrnuje zagry a @ijima stanoviska za#tiena na dalSi rozvoj v oblasti,

pro budouci generace tak vyznamné.
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2. Cil prace a metodika

Hlavnim cilem bakai&ké prace je zhodnoceni ekonomickych ddpaealizovanych

reorganizanich zneén vramci zakladnich milnik vyvoje spisové a archivni sluzby
vrezortu MO. Tomu fedchazela analyza dostupnych zdrojazanych k uvedené
problematice a nasledné porovnani zékladnich ekmhkgoh ukazatel standardni listinné

formy zajiS€ni Zivotniho cyklu dokumentu a formy nastupuji¢ékéronické.

Metodika prace

Metodicky bylo postupovano od analyzy zdroje forne reSerSi a citaci, @psiujicich
analyzovanou oblast, studia literatury, analyzybfFmu a popisu progdi posuzovaného
subjektu, a vyhodnocenim vysladisrovnani hlavnich ukazatel Dale byl stanoven
zpasob komparace vysledk zpracovany hodnotici ukazatele a uveden soib$ené

problematiky. Z&¥rem byly dedukci rozvinuty souvisejici poznatkyopariteni.

Jednotlivé etapy zpracovani bakakeé prace tak byly zasfeny na:

e zpracovani literarnich reSersi dostupnych Zdkajlané problematice;

» objasrni pojmi spisova a archivni sluzba a jejichregreni pro posuzovany subjekt;
» zvlaStnosti evidence dokuménte zvolené organizaci a jejich ukladani do archivu
» implementaci elektronické spisové a archivni sluzby

* porovnani systému elektronické spisové sluzbin®g@nim listinnym systémem;

» ekonomické dopady realizace &ma mozna vychodiska.

Bakal&skéa prace je svym obsahem réletia na sedmiasti, z nichzieti az Sesta kapitola
jsou vyznamné pro vyhodnoceni prace. Prvni a dshrauji historii a vyvoj sluzeb
od vzniku Ceskoslovenské republiky. Navazujicieti kapitola piblizuje pohled
na spisovou sluzbutvrta popisuje archivnictvi aipdstavuje organizaci archivni sluzby.
Pat4 kapitola popisuje vlivy reorganizace.¢Z8ini kapitolou je kapitola Sesta,
porovnavajici vybrané ekonomické ukazatele stamdaed listinného a elektronického
systtmu asdasrt se zamtuje naekonomické dopady, které jsouislddkem
reorganizace spisové a archivni sluzby v rezortu M&&recna, sedma kapitola, sénuje
celkovému shrnuti ziskanych pozndtka uvadi mozné souvislosti vyvolané dalSim

postupem rozvoje a reorganizace spisové a archlivaby u zkoumaného subjektu.
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3. Spisova sluzba

DuleZitou sowést vzniku a vyvoje spaleosti tvai zaznamy provazejictloveka,
tedy zakladniho prvku spdaleosti, jiZ od jeho narozeni. A protoZe je snahda Bgaznamy
uchovavat pro dalSi generace, je nutné zajisiithjegker, vést o nich podrobnyighled,
fadre je evidovat, ukladat a pravideélnsetovat'-.

Existence zaznain byla vyvolana snahou celé sp@iesti zaznamenat historické,
mimoradné nebo vyznamné udalosti pro dalSi generaaenbgitelem informace nebyl
ihned papir, ale skalni &ty, kameny, hliiné desky, zweci Kize a jiné dostupné
materialy.

Vynalez papiru, psaciho pera, inkoustu a ppz@ké knihtisk ginesl zn&ny rozmach

v oblasti shroma¥ovani, tidéni a Sfeni informaci. Od této doby je mozno zaznamy

nazyvat dokumentem.

3.1 VSeobecné vymezeni pojmu spisova sluzba

Pojmem spisova sluzba ¢asto nazyvana spisova evidence nebo také spisonipuiece,
a pod timto ndzvem je mozné diegstavit cely soubor pracovni@mnosti spojenych
s manipulaci s pisemnostmi vedoucichi&htedné sprévdokument. Je to oblast velmi
specificka, ktera zahrnuje vSechna konani spojgreiiso pisemnosti, tj. s jejichipmem

a dorgovanim, roztidovanim, ozné&vanim, evidenci, afmem, vyizovanim vetns

podepisovani, vnitimi a vrEjSimi Upravami, odesilanim, ukladanim afagovanim
(skartaci). Spisovou sluzbu je tedy mozno speoifiitojako spravu dokumeint

ktera probiha po dobu jejich celého Zivotniho cybdetovat.

3.1.1 Vznik a vyvoj spisové sluzby

Prvni zminka o systematickém pisemnéntiagvani ikazané agendy a na sebe
navazujicich GOkoin souvisejicich s ailnem dokumerit, zavadnim pesrgjSi evidence

! Pisemnosti provazejilovéka od doby jeho narozeni a HalileZitou sodast vzniku a vyvoje lidské
spole&nosti. A je snahou spaleosti dilezité dokumenty své doby uchovavat fedavat je fisti generaci
(MACEK, F., Uloha a misto Vojenského spravniho archivusibpghu vyvojeceskoslovenského vojenského
archivnictvi.Diplomova prace, s. 3)

2 BITTNER, I. - aj., Spisova a archivni sluzba ve statni sgrasamospra¥ a v podnikatelské sfé 2.
vydani, s. 12
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k jejich ukladani a vytu@ni spisoven, tehdy nazyvanych ,aktova registratura
saha az do poloviny 16. stofeti

Od této doby Ize hovd o tzv. periodizaci spisové sluzby u nas, kdyisbywlo dosazeno
velkych zngén a statni sprava se postdpmvéela do dnedni podoflyZejména po roce
1848 a v obdobi Rakousko-Uherska doslo k z&kladestavis celého statniho aparéatu
a statni sprava velice zkostélat Znany nafist byrokracie, a s tim souvisejiciho mnozstvi
dokument, zpisobil diraz i na evidenci zcela bezvyznamnych pisemnositk SE také
stalo, Ze setady ,utopily v inkoustu“ a ,otravily“ v aktech

To bylo divodem, pré doSlo na pelomu 19. a 20. stoleti k z&sadni reférmoblasti
byrokracie, tedy ve vedeni a spt&dokumeni, ktera néla vést ke zjednoduSeni spravy
dokument a zrychleni jejich othu. Oviem § vzniku Ceskoslovenské republiky v roce
1918 nebylo mozné provést zasadniay nebd spisova agenda néwzniklé republiky
byla kontinuald@ vedena dle starSich, a stdle platnydredpisi, pavodem z obdobi
Rakousko-UhersKa

Od uvedeného obdobi dochazi k pozvolnému zmiadzmen a Gprav pedpig.

V souvislosti s reformou wejné spravy byl v roce 1928 zpracovan ,Kaniskg rad”.
Tento fad ginesl do spisové manipulace vyznamnouémm kterou bylo zavedeni
specialnich rejgika (prehled spi8) pro 29 agend. V roce 1930 vypracovalo presidium
Zemského tadu v Praze navrh na zdokonaleni igstvé manipulace — misto
dosavadnich 29 typse n¢lo vést pouze 18 typ z toho 9 povinnych (o statnim &nstvi,
divadlech a zabay zméné ndbozenského vyznani, cestovni pasy, zbrojni pasgence
motorovych vozidel ...).

Okresni tiady vSak i po roce 1930 vykonavaly kantéskédu sluzbu podle starého
Kancel&skéhoradu a spisovou sluzbu prowdyl centralni podatelna, spisovna a vypravna.

AZ na zaklad ziskanych zkuSenosti byl v roce 1935 zpracovamgiéisky rad a spisovy

% Aktové obdobi spravy a evidence pisemnosti je \sfEeno aZ se vznikem spisové sluzby, jako jedné
ze sowésti administrativnicltinnosti, ktera byla spjata s vykonem tzv. kandejéjichz p&atek v pravém
slova smyslu saha do doby 16. stoleti a jimiz byvel zvan #ad (MALIK, I., Spisova sluzba v @R

a pa‘itacova bezpénost genosu datDiplomova prace, s. 10)

4 SULITKOVA, L., Archivni a spisova sluzbgon-line]. 2009, [cit. 2015-02-16], s. 3. Dostypn WWW:
<http://ff.ujep.cz/archivnictvi/spisova_sluzba.pdf>

® BITTNER, |. - aj., Spisova a archivni sluzba ve statni sgrdsamospré¥ a v podnikatelské sfé

2. vydani, s. 13

® Tamtéz, s. 14
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plan, ktery aktualizoval fovodniiad z roku 1928, a ktery byl zavazny pro vSechnysk&m
a okresni fady Ceskoslovenské republiky.

ObkéZnikem Ministerstva vnitra z listopadu roku 193%ldok zavedeni spisového planu,
¢leréného na 11 &cnych skupin, icemz byl zdirazréen vyznam inde, neboli ukazatél
ke spisova. ,Spisovenské obdobi“, na které&lnindex vystdit, bylo trileté. Spis dostal
vedle jednacihctisla i spisovou zrku — tedy zn&ku, podle které byl pak ukladan
ve spisovi (dnes spisovy znak).

V nekterych zemskychiadech se po roce 1935¢ata [¥i oznaovani dokumerit pouZivat
tzv. globalnicisla, ktera se skladala zfadlovéhocisla dne lomeného padovymedislem
spisu v ramci jednoho dne. Kmenovisla se pdélovala az v jednotlivych oddenich
Giradu a evidence spisu a jehoébb se provagla na volné listy, které se po uzemi
roéniku svazaly do knihy podacich (kmenovych) tljstkam se poznamenavalo
i priorovan.

Zasadni negativni vliv na rozvoj v oblasti spisosi@zby mélo obdobi po obsazeni
Ceskoslovenska v roce 1939. V té ddiyl vojensky zmocEnec utisského protektora
proCechy a Moravu pasten likvidaci ceskoslovenské branné mocigmiecka armada
se povazovala za jejiho nastupce ve vSech oblaste@mstvi, a tedy i ve sprév
vojenského archivu. Vzhledem Kk likvida¢eskoslovenské armady zap&ali okupanti
piedevsim vojenské osobni spisy.

Prehled o ostatnich pisemnostech byl nedostgtespisy byly roztrouSeny nebo Zeny,
ato zcela umysk V fijnu roku 1939 byl #izen u tdiadu vojenského zmoénce referat
pro vojenské archivnictvi.

Hlavnim Ukolem tohoto referatu bylo zabezgmi likvidace spi& ¢ceskoslovenské armady.
Zpracovanim vojenskych osobnich s$pisbyl powien vojensky spisovy iéd,
kde se vojenské osobni spisgaly shromad'ovat a vy¢Zovat.

VSechen ostatni vojensky spisovy materidCexh a Moravy byl ukladan v Praze
ve sklepich divizniho velitelstvi a v karlinské &tidovre, ktera byla v té dabve sprag
fiSského protektora. Pisemné agenda z let 1939 5 A@4#ala po osvobozeni v roce 1945
ve Vojenském historickém archivu (VHA) mezi ostathi némeckymi fondy.

Byla to spisova agenda jakgamnichovsk&eskoslovenské armady, takilgini spisova

" Priorovanim se rozumi slovani (spojovani) spis Dokumenty z jednoho spisu sépoji k druhému spisu,
ale ponechaiji si svéipodnicislo jednaci.
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agenda po okupantecttmecké armady. Uvedené agendy jsou ulozeny ve Vkgens
ustednim archivu (VUA) - VHA dodnés

Po valce pevzaly okresni narodni vybory v r. 1945 v naprogitSiné od zruSenych
okresnich tadi spisovy plan z r. 1935. Z jednotné evidence veol8eném podacim
protokolu se vymykaly speciélni pisemnosti zvidsniyznamu, pro ¢ se vedly zvIastni
evidertni pomicky — prezidialni, dvérné a tajné spisy. Rovh trestni zalezitosti thy
zvliastni rejatik. K nékterym narodnim vybdam byla @idélena odborna oddeni,
jejichz spisova manipulace byla vedenadelt.

V mnoha kanceldch ovSem rok 1948 imesl| zanik gkolika set let dlouhého vyvoje
byrokraticky organizovanych kancéla zap@atého jiz v 16. stoleti. Byly odmitnuty
vSechny pedpisy, jimiz se doposutidil chod kanceld, odstranily se vzité Zsoby
vyfizovani pisemnosti a také vSechny fioky, které do této doby slouzily k manipulaci
pisemnosti — dochazelo dokonce k ruseni podacétbkmti, indexi a rejstika’.

Spisovy plan u krajskych a okresnich narodnich vylpsatny od 1. ledna 1949 zawhd
spisoveé planyitdici spisy podle desetinného systému. Tyto sngtykasy o racionalizaci
administrativy vyvrcholily navrhem statnich nore@pjsovy a archivniad pro podniky*
a ,Spisovy plan pro podniky“, vydanych v roce 1950.

Zavedeni zejména spisovych plarvyzadovalo zapracované a znalé gsimance,
kterych se vSak nedostavalo. Navic pod rouSkou tradsi byrokracie®, pedevsim
v 50. letech, dochazelo k destrukci spisové sluabyim k naslednému paradoxnimu
narstu byrokracie. Tento byl #Agoben vpadem rozmnoZovacich strajo Gadi,
coz vedlo k ,vitzstvi &isla jednaciho a razitka nad cabem®’. Byrokracie tak oft
nabyvala na objemu a&aala zatZovat a zarstnavat sama sebe.

Rostouci objem hospoitké cinnosti, zvySovani slozitosti statni spravy, poZéda
na operativiySi a rychlejSitizeni, nutnost informovatétsi mnoZzstvi pracovnika stupa
fizeni byl jednim z hlavnich rys charakterizujicich tehdejSi spé&t®st s rychle

stoupajicim rozsahem pisemné dokumeritace

8 VUA-VHA, Heeresarchiv — zwigstelle Prag (Vojenskghiv — pobska Praha) 1939 — 1945, Invehta

® SULITKOVA, L., Archivni a spisova sluzbdon-line]. 2009, [cit. 2015-02-16], s. 13 - 14o08upny
z WWW: <http://ff.ujep.cz/archivnictvi/spisova_sha.pdf>

0O BITTNER, I. - aj., Spisova a archivni sluzba ve statni sgtasamospra¥ a v podnikatelské sfé
2. vydani, s. 14

11 Spisova sluzba - /pdnasky. pdf[on-line]. 2012, [cit. 2015-02-16], s. 35. Dostupmy WWW:
<http://www.uloz.to/xMTg2id/spisova-sluzba-prednagigf>
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DalSi natfist listinnych dokumeiit piineslo zdokonalovani reprodiikd techniky,

které reagovalo na peby Fadi a podnik.

3.1.2 Organizace prace s dokumenty

V oblasti zkvalihovani administrativnich procésve statni spray samospray
a také v podnikatelské $& je vyznamnym igdpokladem realizace optimélni spisové
sluzby, ktera je spojena se z&fganim @ijmu, obehu, odesilanim, ukladanim
a vyfazovanim dokumeat?.

Zakladem kvalitni spisové sluzby je odpovidajici edektivni organizace prace
s dokumenty, ktera je dana legislativnimi poZadawk§ujicimi zakladni rysy prace
s dokumenty v jejich Zivotnim cyklu, formu a forméatiednich, obchodnich a jinych
pisemnosti, odp@dnosti a dalSi povinnosti vSech vySe uvedenychesitibj

Mira detailu je ovSem dujici pro gehlednost a pouZzitelnositchto legislativnich pravidel
v praxi. VZzdy' jen slovo ,dokument* se vyskytuje zhruba v 1002udk® platnych
pravnich pedpisech publikovanych ve Sbirce zakbn a to v nejiizrgjSich vztazich
a souvislostech.

Prace sdokumenty je v s@msné dob legislativie upravena primagn pravnim
predpisem® a gislusnymi provagcimi predpisy.

Dokumentem se podle nich rozumi kazdy pisemny, zolvgg zvukovy, elektronicky
nebo jiny zaznam, a to jak v analogoveé, tak i digit podolks. Pokud se bude hofkib
0 spisove sluzh je nutno si pod timto pojmentquistavit cely soubor pracovni¢mnosti

spojenych s manipulaci s pisemnostmi

3.1.3 Historie a milniky vyvoje spisové sluzby v mortu MO

Spisova sluzba v ozbrojenych silach seenikléhoCeskoslovenska, jeji zrod a vyvoj pin
odpovidal tehdejSim celosponskym zminam a rozvoji spotgosti od prvnich ndznék
o systemizaci nakladani sdokumenty a jejich amdiiv Jiz v roce 1918,
kdy ¢ceskoslovenska armada byla naftku svého vzniku, bylo nutné zavésgelpednou,

12 KRiZ, J.,Rizeni administrativnich a spravnich proges. 42

13 LECHNER, T.,Elektronické dokumenty v pravni prasi,15

14 zakon &. 499/2004 Sh.o archivnictvi a spisové sluZla o znéné nékterych zakof, ve z@ni pozdjsich
predpisi, ze dne30. 06. 2004platny od 23. 09. 2004¢inny od 01. 01. 2005

15 Spisova sluzba - /pdnasky. pdf[on-line]. 2012, [cit. 2015-02-16], s. 35. Dostupmy WWW:
<http://www.uloz.to/xMTg2id/spisova-sluzba-prednagigf>
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centralié fizenou evidenci nastajici pisemné agentfy V roce 1920 tak vstoupil
v platnost prvni ,Branny zakon* &aeskoslovenska brannd moc byla rdeda
podle branné pohotovosti na aktivni armadu, |. fadla Il. zalohu. Aktivni armada dia
ve své potizenosti vojenské Utvary, do kterychiflgtnejen vojenské Ustavy, ale zarave
i vojenské wady, které mdly vymezenou spravnidgobnost. Do &hto Gadi patilo
mimo jiné i tehdeji Ministerstvo narodni obrahy

Nasledr v obdobi let 1920 az 1939 vznikala orgatidastruktura vojenskych velitelstvi,
Vv jejichZ ¢ele stala vySSi velitelstvi, néklad zemska vojenska velitelstvi, velitelstvi shor
velitelstvi divizi, velitelstvi brigad a posadkowlitelstvi s vysSi fisobnosti. Jednou
ze zakladnich slozek vySSich velitelstvi byl vyemy tzv. pomocny i@ad,
ktery zabezp#oval veskerou kancekkou a pomocnou sluzBli tedy jakysi ,zarodek®
systemizace spisové sluzby.

O stavu vedeni pisemné agendy v obdobi 2tose valky (1939-1945) davaji uceleny
piehled archivalie ulozené ve Vojenském historickéohiau, ktery je pimo podizenou
souwasti Vojenského ustdniho archivu. Pisemnou agendu té doby je nutaoklip
na pisobeni ¢eskoslovenskych zahrgnich jednotek v Saiiském svazu a v zapadni
Evropg, hlavre ve Velké Britanii. Ve vedeni pisemné agendy bykngaozdil.

Pisemna agenda veden&eskoslovenskych zahr&nich jednotek v Sadském svazu
piné odrazi jeji vedeni v polnich podminkach. V &oldy tyto pisemnosti vznikaly,
nemohla jim byt ¥novana takova pozornost jako tigact predmnichovské armady.
To jednak pod vlivem vatmych udalosti, a jednak pod vlivem maléh@tpoodbornych
administrativnich pracovnik Dale pak vedeni pisemné registratury bytevpato podle
sowtskeho systému, ktery sgiwal v cileni spisi na spisy fijaté a odeslané. Jednotlivé
spisy se pak ozgavaly pouze jednacimiisly, podle kterych byly takéazeny
a zakladanyy,

Pisemna agenda vedena&askoslovenskych zahr&nich jednotek fisobicich v zapadni

Evrope, obzvla& u ceskoslovenské samostatné aiod brigady ve Velké Britanii

8 CHUDEJOVA, 1., Spisova sluzba v rezortu Ministerstva obrafsské republikyBakal&ska pracegon-
line]. 2012, [cit. 2015-02-16], s. 1. Dostupny z WWV
<https://dk.upce.cz/bitstream/handle/10195/475706@HC4%9Bjov%C3%A1l_Spisov%C3%Alslu%C5%
BEba_HP_2012.pdf?sequence=3&isAllowed=y>

YTamtéz, s. 3

BTamtéz, s. 5

¥VUA-VHA, 1. ¢eskoslovensky samostatny prapor v SSSR 1941 —19#&ntd
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byla zabezp#ena kombinovanim preveniho a pertinetniho typu. Prevamim zpisobem
byly uspdgadany registratury, to byly spisy, které bylyivpdcem fonduiazeny

v registr&nim pdadku a byly zaznamenany v pomocnych knihach. Uisgieré neraly
registraturni zné&y, bylo pouzivano p@daciho principu pertinéniho. V tomto pipact

se jednalo o dokumenty, jakymi byl§zné srérnice, ndizeni, vyhlasky, dekrety, seznamy
a podobs. Spisy tohoto druhu byly padany pedreé podle povahy svéudkezitosti a dale
chronologicky. Zvlastni skupiny v kategoriéchto pisemnosti tddy valecné deniky,
rozkazy a kroniky, které svym obsahem a historickodnotou bylo nutnéadit na pedni
misto v kategorii dokumeiniz obdobi let 1939 — 1945

V povalenych letech byla zahajena obnova struktury a orgexe branné moci
a ozbrojenych sil. V souvislosti s tim byl v roc®4¥ vydan ,VSeobecny jednaci
a kancelésky rad”, ktery stanovil zasady jednotného postufadavani v pisemném styku
celé ceskoslovenské armady. Stanovil podrobnosti nejgrisemném a sluzebnim styku
mezi jednotlivymi vojenskymi Utvary uviitrezortu, ale i o pisemném sluzebnim styku
vojenskych uUtvar s civilnimi Gfady a osobarfi, ¢imZ byl poloZen zékladni stavebni
kamen systémovéhdiptupu ke spisove sluZb

Po spoléenskych zminach vyvolanych fevzetim moci komunisty v roce 1948 vydalo
Ministerstvo narodni obrany (MNO) novy it predpis s dinnosti od 1. 1. 1949
nazvany ,Spisovny“. fedpis zava#l pojem ,spisovna“ a vymezoval jejickinnost,
&imz doptioval vy$e zmitny a stale jedtplatny ,VSeobecny jednaci a kandsky rad?

V dalSim vyvoji sluzby vstoupil vroce 1952 v plagt novy vojensky iffedpis znéky
Adm-II.1, ugeny pro stanoveni pravidel vykonu spisové sluzlzpracovavani archivu.
Predpis byl uéen pro kancei&ké zpracovani oldgjnych pisemnosti, kdy spisovou sluzbu
v této dols vykonavaly v celé armé&dzv. pomocné kanceif>,

Nasledr byla v roce 1957 stanovena odpdmost orgafh za spravné vedeni spisové
sluzby a ochranu statniho a vojenského tajemstwélé Ceskoslovenské lidové arméd
(CSLA), ato vydanim novéhoiedpisu ,Zpracovani a evidence vojenskych pisemhosti
Zarover zanikl ndzev ,pomocna kancél& vznikla d¥ nova pracovist ktera reagovala

na nutnost odlisné manipulace s dokumenty v silovéportu. Pracovistbyla rozalena

20UA-VHA, Samostatna obgma brigada ve Velké Britanii — velitelstvi 1940 948, Inventé

2L CHUDEJOVA, 1., Spisova sluzba v rezortu Ministerstva obrareské republikyBakal&ska prace, s. 6
2 Tamtéz, s. 13

B Tamtéz, s. 19
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na pracovi&t pro manipulaci s utajovanymi dokumenty — ,tajnasspna“ a pracovist
pro manipulaci s neutajovanymi dokumenty — ,&kjpa spisovng®. Obs pracovise
sefidila odliSnymi procesy a postupy, coZin@Selo v poatcich jisté komplikace
a problémy. Proto byl v roce 1963 vydan dalSi vseignpredpis ,Vojenské pisemnosti”,
ktery ugresioval a roz§oval povinnosti a hlavni Gkoly pracoviiikpisover?.

Po zngnach vyvolanych udalostmi srpna 1968 v ramci nagtapnormalizace se v roce
1971 staly spisovny seéasti informani soustavyCSLA. Byl zruSen dosud pouZivany
piedpis a vydan fedpis nové evidemi zna&ky Adm-2-1 ,Spisova a archivni sluzba
v Ceskoslovenské lidové arm#d® Byl zavaznym pro vSechny spisovny ispusniky
CSLA, a zanistnance MO.

3.1.3.1 Vykon spisové sluzby po roce 1978

Dalsi milnik rozvoje spisové sluzby vigobnosti MNO je mozné wvitl v obdobi
tzv. normalizace, kdy kibvym obdobim se stalf@devSim rok 1978 a nasleduijici,
kdyz pravidla a zasady administrativy, tedy vedewidence spisové a archivni sluzby,
pevrs stanovil no¥ vydany vojensky fedpis evidetni znaky Adm-1-2'.

Predpis podrob& rozvadl hlavni zasady odliSného nakladani s dokumentylolygcimi
utajované skutaosti, souvisejicimi s obranou statu. Dale stanpaistup a metodiku
pro manipulaci s pisemnostmi od jejich vzniku az pmgich wyizeni a ulozeni
(archivovani}®. Byl zavazny pro vdechnyiislusniky CSLA a olianské pracovniky,
ktefi pisemnosti zpracovavali, vedli jejich evidengirek s nimi manipulovali. Uvedeny
piedpis platil s minimalnimi zémami do roku 1989, tedy celych 11 let, a zakonzeal/o
podminky vykonu spisové sluzby, ktera se v dalSimlobi rozvijela s mnohemétgi

dynamikou.

3.1.3.2 Zény ve spisové sluzé&po roce 1989

Spole&enské zrdiny po roce 1989 vyvolaly reorganizaci nejen st&piavy a orgain
verejné moci, ale i struktury a viitich proces rezortu MO, jejichz tsledkem

24 CHUDEJOVA, 1., Spisova sluzba v rezortu Ministerstva obraigské republikyBakal&ska prace, s. 23
% Tamtéz, s. 35

2 Tamtéz, s. 43

27 Spisova a archivni sluzbaGeskoslovenské lidové arm&dPraha: Ministerstvo narodni obrany, 1978
BTamtéz, s. 3
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bylo postupné opousii pravidel stanovenych wgdpise Adm-1-¥ a jejich nasledné
nahrazovani novymi Zigoby a pravidly manipulace s dokumenty.

Vyznamny vliv nély nové vydavané pravniipdpisyCeskoslovenské federativni republiky
(CSFR) ajejich provasti predpisy. V obdobi do rozteni CSFR v roce 1993 na dva
nezavislé staty doznivalo pouzivaregpisu Adm-1-1 bez naruSeni zavedenych pravidel
spisové sluzby a s dimi novelizacemi fedpisu.

Vyrazrgjdi zmeny pineslo obdobi &ne pred apo vstupuCR do NATO,
kdy byla do procas spisové a archivni sluzby rezortu MO postupravaéna jeho
pravidla, a byl vydan zakah 148/1998 SB°, pro ochranu utajovanych skitesti.

K doplreni pravidel stanovenychi@dpisem Adm-1-1 doslo v roce 2001, kdy byl vydan
Rozkaz ministra obrany (RMQ@]Jslo 9/2001 \éstniku, ktery no¥ stanovil zasady spisové
sluzby a archivnictvi v rezortu MO. Mimo jiné obsa&hl také vyznamnou zmnu,

a to zavedeni nového pojmenovani pro stavajicogpis a sice nadzev ,Pracowdchrany
informaci (POI)®. Dale se stala soésti POI také pracoviStsouvisejici s evidenci
dokument NATO — ,registr a ,pomocné registry".

V tomto obdobi, kdy na jedné stkamaristaly poZzadavky na zaj&ti novych struktur
ve spisove sluah dochazelo na strardruhé k dramatickému sniZovanic¢po odborného
personalu vykonavajiciho do té dofimnost na spisovnach, pracovistich spisové sluzby,
coz vyustilo az do rizika naruSeni kontinuiiynnosti a proces spisové sluzby. Odchod
mnoha zkuSenych odborriik tak vyvolal potebu néboru novych pracovidik
jejich vySkoleni a zapracovanéimz dochazelo k efektu agregace nakladkratkém
c¢asovem useku. Bylo to praw obdobi, kdy byl rozptet rezortu MO na hranici svych

MoZnosti.

3.1.3.3 ZmEny ve spisoveé sluzépo roce 2004

Dal3im impulsem k vyvoji spisové sluzby v rezortDNbyl vstupCeské republiky CR)
do Evropské unie (EU) v roce 2004, ktetynpsl dalSi odliSné postupy a pravidla v oblasti

spisové a archivni sluzby souvisejici s aplikaaiopskych pravnich norem do pravniho

29 Spisova a archivni sluzbaGeskoslovenské lidové arm&dPraha: Ministerstvo narodni obrany, 1978

30 zaékon & 148/1998 Sb.,0 ochra utajovanych skut@osti a o zmné nekterych zéakod,
ze dne 11. 06. 1998Jatny od 02. 07. 1998¢iinny od 01. 11. 1998

31 Rozkaz ministra obrany'eské republikys. 9/2001 \&stniku, Zasady spisové sluzby a archivnictvi
v rezortu Ministerstva obranyze dne 01. 03. 2001.i@any od 26. 03. 2001, pozbyl¢innosti dnem
31.12.2008,s.1
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prostedi CR. Tato pravidla se promitla také do ptedi rezortu MO, ktery na situaci
reagoval vydanim zcela novych umiich gedpigi rozpracovavajicich odpovidajici pravni
predpisy?, a to v odpowdnosti zcela nav zifzeného organizatho prvku MO,
kterym se stal Odbor bezpresti MO.

Vroce 2005 byl zahdjenigchod k postupné elektronizaci spisové sluzby¢eknuz
prispéla také postupna elektronizace statni spravy. Nmeérna&otveni pravidel elektronickeé
spisove sluzby bylo jeSznan¢ vzdaleno reali.

Dnem 1. 1. 2009 vstoupil v platnost novy odborngvaicEci predpis evidetni znaky
Adm-1-1, ktery nahradil fvodni gedpis vydany v roce 1978idRipis se stal zadvaznym
pro vSechny vojaky z povolani (VZP) i &mské zarstnance (O.Z.), a svym obsahem
stanovil a podrobhrozpracoval zasady spisové sluzby pro manipuldoksimentsy?.
Vydani gedpisu reagovalo na pebu vyesit jak di¢i odliSnosti v oblasti spisové
a archivni sluzby rezortu MO, tak i zvlaStnostidance jednotlivych kategorii dokumént
a jejich nasledné ukladani do rezortniho archigomadu s novou legislativou.

OvSem jeho platnost byla velmi kratka, nébayl v nasledujicim roce na zaktadow
vydanych provégtich vyhlaSek k zakonu zruen a nahrazen RM(D1/2010 \éstniku*,
podle kterého byla dale organizovana spisova sluibato rozkaz je v aktualnim &m
spole&né s dalSimi vnitnimi predpisy nadale v rezortu MO pouzivan.

Rozkaz stanovuje zakladni zasady pro manipulaciksirdenty v listinné a elektronické
podolk¥ ve spisové sluzh zasady pro postuptippisemném a elektronickém styku,
vyhotovovani dokumeft a zdsady pro skattai fizeni a archivaci dokument
v rezortu MG®.

Takto komplex® stanovena organizace spisové sluzby byla zakladmtadpokladem
uspeSného zvladnuti pozadavkstanovenych pravnimiiedpisy a efektivniho fipchodu

k elektronickému okhu dokument a zajis¢ni jejich Zivotniho cyklu.

%2 7akon¢. 499/2004 Sb.

33 Spisova a archivni sluzba v rezortu Ministerstveanlg. Praha: Ministerstvo obrany, 2008, s. 3

34 Rozkaz ministra obrangeské republiky. 11/2010 \&stniku, Spisovyrad rezortu Ministerstva obrany,
ze dne 10. 02. 2010¢iany od 01. 04. 2010

% Tamtézgl. 2
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3.2 Zivotni cyklus dokumentu

Kazdy dokument musi v ramci kazdé organizace nedmnigu projit fiznymi fazemi,
tzv. Zivotnim cyklem dokumentu, ktery souvisi sgetharakterem, tedy s informacemi,
které obsahuje.

Obrazek 1 Zivotni cyklus dokument v rezortu Ministerstva obrany
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V rezortu MO je Zivotni cyklus odliSny od obeécznamych, coz je danoiznymi
kategoriemi informaci, a tim i dokuméntTen z&ina vytvdenim nebo fijmem
(vznikem) dokumentu, poté je evidovan, c&ra schvalovan (autorizovan), distribuovan,
vyuzit, uzaven. Posledni fazi Zivotniho cyklu dokumentuZeme nazvat rozhodnuti
o jeho dalSim trvani, tzn., zda bude dokument maddéthivovdn nebo trvale Zen
(skartovany. Zivotni cyklus listinného dokumentu je uvedenobeazku 1.

3.2.1 Metody a procesy fyzické — listinna evidence

Organizace spisové sluzby stanovuje jasné postyegnotlivych krocich Zivotniho cyklu

dokumentu. Tim je zaji&h jednotny postup ve vSech OC rezortu MO.

Obrazek 2 Manipulace s listinnymi dokumenty

Ceska posta

@ - M
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Zdroj: vlastni

Zakladem je vzdy popis prodesmanipulace s listinnymi dokumenty a odvozuje
se nasledh elektronicky postup &ast 3.2.2). Zivotni cyklus dokumentu (obrazek 1)

se promit4 do postigpopsanych na obrazku 2 a v nasledujicim textu.

% Sprava dokumefit versus ERP systénipn-line]. 2010, [cit. 2015-02-16]. Dostupny z WWW:
<http://www.systemonline.cz/clanky/sprava-dokumeveutsus-erp-system.htm>

23



3.2.1.1 Vznik a Fijem dokumenti

Kazdy proces vjzovani v gislusné ¥ci zaina vytvadenim dokumentu, ktery musi byt
oznaen spisovou zrikou, tzv.c¢islem jednacim. Za#stnanec, ktery dokument vytia

je povinen si pedem vyZzadat na pracovisti PQislo jednaci z jednaciho protokolu
nebo, pokud byl k w@ité jednané &ci vytvoren skérny arch, pouZitislo jednaci z &*".
Cislo jednaci tvti poradovégislo z grislusného jednaciho protokolu nebérsigého archu,
lomitko, rok, ve kterém bylo pozZadovangslo pidéleno, spojovnik a ozkeni
organiz&niho celku (nap ¢j. 17/2015-1762).

Dokument musi mimo jiné obsahovat i dalSi nalefitgakymi jsou gedevSim otisk
(predtisk) zahlavniho razitkaipodce, misto a datum vyhotovedislo vytisku, péet listi
dokumentu, celkovy gt @iloh a jejich listi, druh dokumentu a pilnosti, adresu, anotaci
obsahu, podpisovou afipovaci dolozku.

Takto vytvadeny dokument POI fpdklada pislusSnému vedoucimu z&stnanci

k autorizaci. Posléze je dokument vracerétzp pedan odpo¥dnému zaréstnanci

k odeslani, a to jak v ramci rezortu MO, tak i mingp

Mistem pro pebirani a odesilani zasilek mezi MO a provozovatg®Stovnich sluzeb
nebo zéasilek mezi organig@mi slozkami statu v ramcitgobnosti MO jsou weny
stanice postovniho spojeni (SPS), které pedstictvim soupisky nasledrpredaji oproti
podpisu zasilky k dalSi manipulaci s dokumenty aakkétni POI jednotlivych OC MO.
Piijmem dokument se rozumi fevzeti dordenych zasilek, které je organizovano
takovym zmisobem, aby zajistilo jejich rychlé a bezpé dordeni. Z tohoto @vodu
jsou Zizeny tzv. podatelnyg¢asti provozovanych stanic postovniho spojeni — SPS,
kde jsou pijimany veSkeré dokumenty bez ohledu na typ odedflazmisob a misto
odeslant.

Za pijem dokument doruwenych mimo dodaci misto vZzdy odpovida jmenovitjemce,
ktery je povinen dokumentyigdat k nasledné evidefiti

Pokud se P prejimani zasilek zjisti, Ze nejsou adresovany dagérazaci, vrati se 2p
neotewvené postovnimu f@du nebo odesilateli. SPS musi byt schopna v seulad

s respektovanim platné legislativy vSechny dokusnefdruiené k organizaci ipvzit,

3" Rozkaz ministra obrangeské republiky. 11/2010 \&stniku,¢l. 16 — 17

3 BROM, B.,Spisové a archivni sluzba ve'e;ém a soukromém sektosu 51

39 Sprava dokumetitversus ERP systérfpn-line]. 2010, [cit. 2015-02-16], s. 49. DostupayWWW:
<http://www.systemonline.cz/clanky/sprava-dokumeveutsus-erp-system.htm>
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oV&fit jejich néleZitosti, a fedat je na POI k zavedeni do systému spisové siizby

Pokud zjisti pracovnik POlipotevieni zasilky, ze dokieny dokument je @en jinému
adresatovi, neeviduje ho a nasledmo odeSle spravnému adresatovi nebo vratt zp
odesilateli. B zjiSteni, Ze je dokument neuplny, zaeviduje ho podle eskétho stavu

a zjis&né zavady ihned oznami tomu, kdo dokument Z8slal

3.2.1.2 Evidence dokumerit

Prijaté dokumenty se na POI réizti na dokumenty, které je nutné evidovat v systému
spisové sluzby (SSL) a na dokumenty, které eviderapodléhaji. Ke vSeobecnym
zasadam evidence dokumint rezortu MO pai jejich rozdleni podle obsahu,

a to na dokumenty utajované a neutajované, kterduwde eviduji vzhledem k jejich
dulezitosti, nebo neeviduji (n&pnoviny, casopisy, \éstniky nebo pozvanky ne&kdniho
charakteru¥ vzhledem k nizké infornéai hodnog, pripadré se oznauji jako sluZebni
listky.

VSechny dokumenty podléhajici evidefepracovnik pogeny vedenim podaciho deniku,
zakladni evidetni ponmucky pro spravu dokumeintv listinné podob, povinen v gm
zaprotokolova?t. V rezortu MO se k tomutocélu pouZiva jednaci protokol, ktery se vede
po dobu 1 kalendéiho roku a po 5 letech se archivuje spodes dokumenty ozri@nymi
skartanim znakem V (vy&) a A (archivacéy.

Kazdy dokument se ozéiaa tim se zasadnisi od evidence, ktera umtnzje sledovat cely
proces vyizovani fislusného dokumentti K obecnym zasadam evidence dokurdent
pati predevSim jeho ozweni razitkem organizace, tzv. podacim razitkem,
ve kterém se uvede datum déeni dokumentu a dalSi zakladni Udaje @ophu a zgsobu
vyiizeni a k zgazeni do organicky vyt¥eného celku, ktery zabezfigejich nasledné
pohotové vyhledavani. Kutezitym adafim uvnit podaciho razitka péat predevsim
spisova zn&a, tzv. cislo jednaci. Zaevidované dokumenty jsouedkladany
vedoucimu OC k seznameni a vydani dal$ich pbkya jejich vyizenf®.

40 BROM, B.,Spisova a archivni sluzba veregém a soukromém sektosu 51
*! Rozkaz ministra obrangeské republiky. 11/2010 \&stniku,&l. 11

42 BROM, B.,Spisova a archivni sluzba veregém a soukromém sektosu56
3 TamtéZs. 65

“ Rozkaz ministra obrangeské republiky. 11/2010 \&stniku,&l. 16

“>BROM, B.,Spisova a archivni sluzba veregém a soukromém sektoatr. 59
“® Rozkaz ministra obrangeské republiky. 11/2010 \&stniku,&l. 131

25



Pri takovém obhu dokument musi byt vzdy zabezpeno sledovani jejich ipdavani

a prebirani, a zarovezarwena jmenovita &asova pikaznosté&chto kroki*’.

3.2.1.3 Okgh a vyiizovani dokumenti

Ob¢h dokumeni méa byt pruzny, bezgay a hlavié tizeny proces sipdem uéenym
pohybem uvnit rezortu MO, P némz musi byt zajigh zpisob umo#ujici sledovani
veSkerych Ukoin s dokumenty, weni osob, které ukon provedly a datum, kdy byly tyt
ukony provederf{. Zarovei je podchycen ve vriitim spisovéntadif®.

Kazdému zawrstnanci rezortu MO, manipulujicimu s dokumenty stitiné podob,
slouzi pro pehled a kontrolu autentizovafla manipul&ni kniha. Je evidovana
jako neutajovana administrativni péoka a vede se od@n¢ pro dokumenty,
jejichz pivodcen?* je CR, pro dokumenty cizi moci, utajované dokumenty
a kryptografické dokumenty.

Dokumenty k vyizeni gidéluje vedouci OC svym péttenym zamsstnaném spolu
s astnimi nebo pisemnymi pokyny ougpbu a terminu \uyzeni. Lhity k vytizeni
dorwenych dokumertitjsou stanoveny pravnimigdpisy, vniEnimi predpisy, pozadavky
odesilatel nebo pokyny vedouciho G€

Pro zpisob vyizeni dokumentu, ktery nevyZaduje pisemné vgada je ufen pouze
k zaloZeni, se pouziva zkratka ,Zal“. Dokument,rktbyl doruwten k OC, se zpravidla
vyfizuje zpmsobem podle konceptu ,PK*“, kdy vytisk pro spis waswné podepisuje
zamestnanec s podpisovym pravem. U vlastnich dokuinese pouziva wjzeni
bez konceptu ,,BK®, k nimZ neni nutnypis pro spis. Pokud ma byt déany dokument
postoupen k wjzeni jinému OC nebo se vraciiiodci, kdy neniieba mit k obsahu

vyiizeni doklad, je takovyto Agob vyizeni nazyvan fibszng ,Priib*>>,

3.2.1.4 Uzayeni a ukladani dokumenti

Cely cyklus pracovnich ukdrspojenych s funkci dokumentu v inforénacinnosti korgi

4" NEUGEBAUER, T.Nova pravidla pisemné a elektronické komunikac@4

“8 BROM, B.,Spisova a archivni sluzba ve'epém a soukromém sektosu,73

49 gSpisova sluzba - /pdnasky. pdf[on-line]. 2012, [cit. 2015-02-16], s. 55. Dostuprry WWW:
<http://www.uloz.to/xMTg2id/spisova-sluzba-prednagigf>

%0 § 3 odst. 3 vyhlasky. 529/2005 Sb.

51§ 2 pismeno c) zakora499/2004 Sb.

2 Rozkaz ministra obrangeské republiky. 11/2010 \&stniku,gl. 29 - 30

> Tamtézgl. 31
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uzawenim, resp. uloZzenim dokuméntlJedna se o etapu Zivotniho cyklu dokumentu,

kdy je tento uloZzen na POI do uplynuti skamidhity>*.

3.2.1.5 Skartace a pedani dokumenti k archivaci

Zéakladni normu pro skartaci dokumérstanovuje vyhlask&. 259/2012 SB°. Postup,
pii kterém se vkazuji uloZzené dokumenty, jimz uplynuly sk&rtalhaty a jeZ jsou nadale
nepotebné proginnost fivodce, se nazyva skattd iizenP®. V ramci skartaniho fizeni
se posuzuje obsah dokuminircenych ke skartaci, a to hlavrvzhledem k moznému
budoucimu sluzebnimu a spravnimu vyznamu.

Skart&ni fizeni byva ve &sin¢ pripadi provadno celko¥ za celou organizaci a jeho
piedmtem jsou vSechny dokumenty s proslymi skartmni lhitamr”.

V ramci rezortu MO probiha skatts fizeni bd’ ptimo u pivodce, nebo ve spravnich
archivech v pravidelnych intervalech, a to na zékldohovoru s fisluSnym archivem,
kam se budou po skatét@mtizeni gislusné archivalie ukladat.

Dokumenty se sluzebni nebo trvalou hodnotou secoginskart&nimi znaky A, V nebo S,
piicemz ozn&eni pismenem S vyjade takovy dokument, ktery je skartovatinpo

u OC ve lithch po 1 az 5 letech. Dokumenty s delSi skaftéhtitou jsou postoupeny
ke skartaci nebo k uloZeni déigilusného spravniho archivu.

Samotna skartace probiha takovynisgbem, ktery u vSech dokumémnemoauje jejich
rekonstrukci a identifikaci obsahu, a to na naklamhganizace, ktera podala navrh
na skartani fizenf®. V podminkach rezortu MO provadi tutimnost minimal@ tiiclenna
skart&ni komise ustanovena vedoucitiisuSného OC, kde skaétd fizeni probiha.
Zawrem této kapitoly lze shrnout skdtest, ze v kazdé organizaci nastava situace,
kdy je nutnosti vypiadat se s dokumenty na konci Zivotniho cyklu, niggotymi pro dalsi
¢innost, a proto se musi romlit na zaklad jejich uzitné hodnoty skartaim fizenim.

Cilem tohotaiizeni je vyazeni nevyznamnych dokumanit

> Spisova sluzba - /pdnasky. pdf[on-line]. 2012, [cit. 2015-02-16], s. 60. Dostuprzy WWW:
<http://www.uloz.to/xMTg2id/spisova-sluzba-prednagigf>

5 Vyhlagka ¢. 259/2012 Sh.o podrobnostech vykonu spisové slyzbg dne 20. 07. 2012, platna
od 26. 07. 2012,dinn& od 01. 08. 2012.

* BROM, B.,Spisova a archivni sluzba ve'e;ém a soukromém sektosu93

" Spisova sluzba - /pdnasky. pdf[on-line]. 2012, [cit. 2015-02-16], s. 63. Dostupry WWW:
<http://www.uloz.to/xMTg2id/spisova-sluzba-prednagigf>

8 Tamtézs. 64

* Tamtéz, s. 64

27



3.2.2 Metody a procesy elektronické evidence

Ke zjednoduSeni procesa zvysSeni efektivity spisové sluzby doSlo & zkombinovani
evidence klasickych listinnych dokuméns vedenim dokumeintv digitalni podok

v prislusné aplikaci v inform@im systému.

Zakon & 300/2008 SB° (dale jen ,zékon o elektronickych Gkonech a dmtwané
konverzi dokumerit’) zavedl povinnost orgam veejné moci, tedyirezortu MO,
komunikovat s jinym organem kegné moci, umoiuje-li to povaha dokumeint

prostednictvim datové schranky. Aplikace zakona vyvolghaavy gislusnych vnimnich

proces rezortu MO.

Obrazek 3 Manipulace s elektronickymi dokumenty
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60 Zakon¢. 300/2008 Sho elektronickych tkonech a autorizované konverkudent, ve z@éni pozdjsich
predpisi, ze dne 17. 07. 2008, platny od 19. 08. 200B\n§ od 01. 07. 2009
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V reakci na pozadavky zakona byl vroce 2009 zeawn projekt ,Automatizovana
spisova a archivni sluzba datovych schranek - A®XSS, ve kterém jsou dotiwvane
a odesilané dokumenty prisinictvim datovych schranek evidovany v centralnim
elektronickém jednacim protokolu, avSechny procegpjené s iflimem, evidenci,
schvalenim, odeslanim a vypravenim jsou vykonavpoyze elektronicky v systému
elektronické spisové sluzby.

ProtoZze novelizaci zakona. 499/2004 Sb. doSlo k zasadnim émam pozadavk
na zpisob vedeni spisové sluzby v elektronickych systémge wnovana v bakatgdké
praci také pozornost novému projektu rezortu MOeldiionicky systém spisoveé sluzby -
ESSS* a jeho vyuziti v praxi. Je zdehpizen zgisob vytvdeni elektronickych dokumeint
a zdirazrena poteba jejich dlouhodobého ukladani.

V dalSich kapitolach je prace z&fena na metody a procesy elektronické evidence,
kdy hned v Gvodu jeteéba se zminit o skuteosti, Ze pechod k elektronickému
dokumentu umaije organizaci nejen optimalizaci proéegpracovani, ale minimalizuje
i moznost ztraty dokumentu a zrychluje vyhledarttgimych dokumeftuzivateleni®.
Ramcovy pohled na procesy elektronického systémdiwkirazek 3.

Toto stoleti pinaSiradutieSeni v oblastech podpory inforénéch technologii, které maji
lidstvu jeho praci vyrazh zjednoduSit a zefektivnit. Na zakkadozvoje technologii
je vSak také spojenagchodné obdobi, kdy spolu vedle sebe Ziji sta@va.n

Je faktem ta skuteost, Ze porr sil se postuphipiiklani k novym technologiim a uzivani
starSich se omezuje pouze na specifické oblagtij@tomu i s pechodem od dokumeit
v listinné, tzv. analogové podek dokumenim v elektronické, tzv. digitalni podafs.
Organizace Ize roztlit do dvou skupin a to na ty, kderqvaZzuje prace s dokumenty
v listinné podob a elektronické pini pouze ddglovou Ulohu s tim, Ze byvajiétsinou
konvertovany do analogové podoby.

Ve druhé skupi& pirevazuje prace s elektronickymi dokumenty a listidokumenty maji
pouze dopikovou ulohu. Blize si tuto skuteost mizeme vyjatit v pyramidovych
grafech, kdy prvni graf — obrazek #egstavuje prvni skupinu, ve které jepazna ¥tsina

dokument vytvaena a archivovana v listinné podob

1 Sprava dokumetit versus ERP systénjpn-line]. 2010, [cit. 2015-02-16]. Dostupny z WWW:
<http://www.systemonline.cz/clanky/sprava-dokumevetsus-erp-system.htm>
%2 Tamtéz
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Obrazek 4 Doba klasicka — listinna
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Zdroj: http://www.bezpapiru.cz/dokumenty-v-organizaci

| kdyz tyto dokumenty vznikaji v @@taci a dokonce byvaji pozgl i skenovany,
pouze mens&iast takovychto dokumeihbyva konvertovana do elektronické podoby.

Nasledujici graf — obrazek Squstavuje druhou skupinu, ve které jSina dokumerit
vytvaiena, zpracovavana a archivovana elektronicky. Tgkumenty v digitalni podab
maji pravni zavaznost a data do nich vloZzena mdhgudale zpracovavana strofjov

Listinna podoba je vyt¥@na pouze okraj@v

Obrazek 5 Doba elektronicka

Zdroj: http://www.bezpapiru.cz/dokumenty-v-organizaci
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V dnesni dob se kladou naroky na elektronizaci dokunterd to gedevsSim z dvodu
zkraceni casu @i schvalovani dokumefif a relativni snizovani nakladna spravu
zivotniho cyklu dokumenfii. Riizné elektronické systémy nabizigjtlureseni k planovani
afizeni proces v organizaci a nabizeji moznosti, jak vice aut@oaht a optimalizovat
procesy jak interni, tak externi, jak zrychlit anadnit praci uzivatél a minimalizovat
lidské chyby v procesu Zivotniho cyklu dokuméftu

Rezort MO je aktuakhna rozhraniéchto dvou pistupi, situaci je mozno pro piaby této
prace popsat jako ,hybridni“ vedeni spisové sluzby.to dano velikosti a rozsahlym
geografickym rozmighim sowasti rezortu MO na Gzer@R a s tim souvisejici omezenou
datovou propustnosti pro elektronicky system.c@s@ se projevuji specifika rezortu MO
ve formg aktualr® legislativie nemozném vyuZiti elektronické spisové sluzby

pro utajované informace a informace NATCEU.

3.2.2.1 Systém elektronické spisové sluzby

O zavedeni prostdki automatizace v oblasti spisové sluzby rezort MCazoval
jiz od roku 1995. AvSak aZz o 10 let pefd v roce 2005, bylo zakoupeno aplika
programové vybaveni (program) pro podporu spisdugby. Zavedeni provedla firma
GORDIC.

Jak jiz bylo dive zmirno, zivotnim cyklem dokumeitse v souladu s pravnim
predpisenf®, rozumi jejich pijem, evidence, rozdbvani, olgh, vyfizovani, vyhotovovani,
schvalovani, odesilani, kazovani, skartace a ukladani. Stejné etapy pldté ta
pro elektronicky dokument. Manipulaci s dokumengjem v listinné podal ale i podob
elektronické stanovuje RM@ 11/2010 \&stnikiP®.

Od roku 2009 jsou v rezortu MO glnyuzivany datové schranky, elektronické dokumenty
jsou gijimany prostednictvim tzv. rezortnich datovych schranek, a poksou jimi
dokumenty odesilany, musi se také elektronicky &gtv Na zaklad této skuténosti

je zakladnim zfisobem vykonu spisové sluzby elektronicka podobavegici systém

doséahl hranice své efektivity a bylo rozhodnutwtizeni systému nového.

3 Sprava dokumeiit versus ERP systénfpn-line]. 2010, [cit. 2015-02-16]. Dostupny z WWW:
<http://www.systemonline.cz/clanky/sprava-dokumevegusus-erp-system.htm>

4 Sprava dokumerit versus ERP systénjpn-line]. 2010, [cit. 2015-02-16]. Dostupny z WWW:
<http://www.systemonline.cz/clanky/sprava-dokumevetsus-erp-system.htm>

65 7akong. 499/2004 Sb.

% Rozkaz ministra obrangeské republiky. 11/2010 \&stniku,gl. 2
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Novy systém ESSS byl pro rezort MO ptizen na zaklatveiejné soutze v roce 2012,
kdy zvitzila opst spol&nost GORDIC s novym, efektivjsich reSenin®®, ktery nahradil

dosavadi provozovany systém ASAS-B5

Systémem ESSS je zabegzpea sprava dokumentu @naje gipominkovanim ges jeho

schvaleni odpasdnou osobou az po jeho kané uloZeni v digitalnich archivu.

Vlastni dokument je provazen po celou dobu sveétdoati tzv. popisnymi metadaty,

ktera popisuji veskeré zmy probihajici v pibshu jeho Zivotniho cykIf?.

3.2.2.2 Datové schranky

Rezort MO provadi &i ostatnim orgaiim verejné moci, fyzickym a pravnickym osobam
elektronické tkony progtdnictvim informaniho systému datovych schranek (ISBS)
Ucelem bylo zavedeni autorizované konverze dokufnemt zajiséni plné podpory
elektronického vykonu spisové sluzby v rezortu M&@tw elektronického podpisu. Doslo
tak k plynulému navéazani toku dokumient digitalni podoB v datovych schrankach
a dokument v rAmci automatizovaného systému spisoveé a archivaby.

Lze konstatovat, Ze zahajenim provozu datovychasek zapdal okeh elektronickych
dokument . Doruovani a odesilani datovych zprav v ISDS pro OCrtaadO s vlastni
datovou schrankou zabezpge POl a pro ostatni OC rezortu MO bez vlastniodat
schranky tuto¢innost zabezp®ije Centralni fjmoveé, vypravni a konverzni misto
(CPVKM)"® - viz obrazek 3.

3.2.2.3 Elektronicky podpis

V souwasné dob jsou pro zaji&ini autentizace dokumenw digitalni podob pouzivany
takové prosedky, jakymi jsou nap uznavany elektronicky podpis, uznavana elekttanic

znatka nebo kvalifikovanéasové razitko.

67 ESSS - elektronicky systém spisové sluzby

% GORDIC spol. s r. olnformacni systémy GORDIC na MOR pati mezi klfové systémy resortfion-
line]. 2014, [cit. 2015-02-16]. Dostupny z WWW: #t://www.gordic.cz/zpravy/2014/informacni-systemy-
gordic-na-mo-cr-patri-mezi-klic/>

9 ASAS - automatizovana spisova a archivni sluzba

OPYCHA, J.,Vojensky usedni archiv jako informéni systémDiplomova prace [on-line]. 2012, [cit. 2015-
02-16], s. 66. Dostupny z WWW: <https://is.cunivegbapps/zzp/download/120068241/?lang=cs>

" Rozkaz ministra obrangeské republiky. 11/2010 \&stniku,él. 2

2PYCHA, J.,Vojensky Gsgedni archiv jako informeéni systémDiplomové préce, s. 70

3 Rozkaz ministra obrangeské republiky. 11/2010 \&stniku,él. 4
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Definice elektronického podpisu neznamena naskenpvavlastnordni podpis
nebo specialni koéd, ktery by nahrazoval podpis, jatina se o kratSi datovy soubor,
ktery se pipojuje k hlavnimu souboru obsahujicimuile¥ité informace k potvrzeni
totoZnosti odesilateléthto informaci a nezéméného obsahu tohoto soub6btu

Takovyto podpis se jmenuje uznavany, nebo takéceaguelektronicky podpis, zaloZzeny
na kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanyposkytovatelem certifikanich
sluzeb a obsahujicim (daje, které umgé jednozn&nou identifikaci podepisujici
osoby®.

Uznavanou elektronickou z&leou se rozumi elektronickd zHa zaloZzena
na kvalifikovaném systémovém certifikatu vydanémredikovanym poskytovatelem
certifikagnich sluzel.

Kvalifikovanym c¢asovym razitkem je datova zprava, kterou vydal ikikelany
poskytovatel certifikénich sluzeb a kter4 uséryhodnym zg@isobem spojuje data
v elektronické podabscasovym okamzikem a zawje, ze uvedena data v elektronickeé
podol existovala ped danyntasovym okamziker.

Elektronicky podpis je tedy #gob zajistni integrity neboli skutnosti, Ze data nebyla
po podepsani zénéna, a zaroue potvrzuje nepopiratelnou identitu  osoby

nebo organizace, ktera data podepsala.

3.2.2.4 Rijem a odesilani elektronickych dokumeni

Z&kladni Zivotni cyklus elektronického dokumentutyeien reékolika fazemi stejs jako
dokument v listinné podaéb(obrdzek 1), které na sebe navazuji, coz ma zkedes
skute&nost, Ze nevhodnvyieSena fedchozi faze iire negativa ovlivnit kvalitu faze
nasledujici. Ne vzdy vSak kazdy elektronicky dokonmerochazi vSemi postupnymi
fazemi, v kazdém ifipact ale plati, Ze pro kazdou fazi Zivotniho cyklu étekického
dokumentu je nutno nastavit vhodna pravidla k gajiSnejen pitb¢hu té ¢i oné faze,
ale také vySe zmémou navaznodl Struiny popis Zivotniho cyklu elektronického

dokumentu z&na jeho ,vznikem®.

* NEUGEBAUER, T.Nova pravidla pisemné a elektronické komunikac&l
> BROM, B.,Spisové a archivni sluzba ve'e;ém a soukromém sektosu 32
®Tamtéz, s. 33

" Tamtéz, s. 34

"8 LECHNER, T.,Elektronické dokumenty v pravni prasi,110
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Jednd se o vytvani jak elektronickych origind) tak o vytvdeni elektronickych
dokument prevodem z analogové podoby. DalSi fazi je ,vyuzilitly je elektronicky
dokument spravovan spisovou sluzbotvgdce anebo jinym inforntaim systémem
subjektu, nebo je dokument <dsti aktuald otewenych a probihajicichiizeni
ve vlastnictvi pislusného zagstnance - referenta.

Nasleduje faze ,uchovani“. To znamena, ze elektignidokument je ulozen v ulozisti
systému jako saidst uzaienych spig nebo je uloZen v privatnich ulozistich.

Posledni fazi je ,archivace“, kdy se elektronickékaimenty ukladaji do wejnych
nebo soukromych archiV”.

V rezortu MO veSkeré zasilkytgiz v listinné nebo digitalni podébzasada prijima
pracovnik POF. Pokud zjisti, ?e dotieny elektronicky dokument je den jinému
adresatovi, zaregistruje ho #efa spravnému adresatovi nebo CPVEKM

Dokumenty v elektronické evidenci dokuminge nutné zaregistrovat, coz spa
v nalepeni prvotniho identifikatoru dokumentu (PH)brazek 6, na listinny dokument
(po jeho vytis&ni) nebo vygenerovani prvotniho identifikatoru dwilantu a jeho svazani

s danym elektronickym dokumentem a nasledné ¥ppleviderni karty dokumenti.

Obrazek 6 PID dokumentu

(T e

AS@BXBOMNVe2

Zdroj: interni zdroj

Dorwené dokumenty jsou raitiény, a pokud je u daného OC rezortu MO vykonavana
elektronicka evidence dokuménto referenta &etns, pracovnik POI tyto dokumenty
pouze registruje &islo jednaci pakifdéluje samotny zpracovatel - referent. Dokumenty
doruiené jako datové zpravy (DZ) jsourepkladany vedoucimu OC s vytisou
pravodkou elektronického podani, ktera obsahuje zdkladformace o doreném
dokumentu a saasré s touto piivodkou je pedkladan (v aplikaci v pdtaci) i samotny

dokument v elektronické podsh.

"9 LECHNER, T.,Elektronické dokumenty v pravni prasi,111

80 Rozkaz ministra obrangeské republiky. 11/2010 \&stniku,él. 10
8 Tamtézgl. 11

8 Tamtéz gl. 12

8 Tamtézgl. 13
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Vedouci OC poté idéli dokumenty k realizaci p@enym zamistnaném. Predani
dokumentu zawstnanci v elektronické poddbse nepotvrzuje, protoze vSechny ukony
s tim spojené jsou zaznamenany v historii dokunf&ntu

Povinnosti kazdého zasstnance rezortu MO jeied vlastnim zpracovanim dokumentu
nebo odpowdi prowiit, zda adresat mé&izenou datovou schranku, a pokud tomu tak je,
konenou odpo¥d zpracuje formou DZ.

Mezi OC rezortu MO, které majitizenou vlastni datovou schranku, neni komunikace
povolena, vyjma komunikace vedené OC v souviskstspravnintizenim podle zakona
¢. 500/2004 Sbh., spraviad, ve zgni pozdjSich gedpigi.

Systém umoiuje uzivateli automatickérpvzeti doslého elektronického dokumentimm

od POl do \vlastni schranky, kde jsou dokumenty fidgty podle stavu,
ve kterém se nachazeji, a jsou ammy napiklad jako dokumenty ke zpracovani,
dokumenty vyizené/neviizené apod. Rbéh zpracovani dokumentu,fipominkovani

a schvaleni natzenym zpracovatele je spolu s dalSimi zasahy maenan ve form
popisnych metadat, na zakéadterych niize byt dokument vyhledan neboup¢zné
sledovan. Zarove mize byt postoupen i dalSim uZivadiel ESSS nebo odeslan mimo
rezort MO.

Z uvedeného vyplyva, ze manipulace elektronickébkudchentu pnasi na jedné stran
vySSi miru flexibility a efektivity, coz sefjznivé projevuje ve snizovani administrativni

v v s

nara:nosti, ovSem na strandruhé lezi vyssi finami néklady na provoz systému

a dikladrgjSi Skoleni nejen pracovrnikPOl, ale zejména uzivatelna které systémrenasi

znanou miru odpo¥dnosti.

3.2.2.5 Vyizeni dokumentu a uzaveni spisu

K vyfizeni dokumerit je zpravidla pouzZivangislo jednaci ze spisu, do kterého byl
dorweny dokument zaevidovan v jednacim protokdiglpsného OC.

Zpusob vytizeni elektronického dokumentu se uvadi v ewdénkare dokumentu.
V historii dokumentu je proveden automaticky zaznada byl dokument pouze zalozen
a pedan k nasledné skartaci, neborizgn pod jinyméislem jednacim, nebo odeslan

prabézné jinému adresatovi. Dokument zpracovany pro odéslarostednictvim

8 Rozkaz ministra obrangeské republiky. 11/2010 \&stniku,gl. 28
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DZ se od dokumentu v listinné podobdliSuje tim, Ze se na¢ém neuvadicislo vytisku

a neni na ém uveden druh dokumentu, jeho pilnost ani gtaehik®®.

Dokumenty odesilané jako DZ musi byeg jejich podepsanimigvedeny do vystupniho
datového formatu a teprve poté jsou o@ay uzndvanym elektronickym podpisem
vedouciho daného OC. Po schvaleni je takovyto dekamwracen zpracovateli k dophi

Udaji v eviderini kart dokumentu a ten jej nasletipreda POI k vypraveni do 1SBS

3.2.2.6 Skartace a pedani dokumenti k archivaci

Posledni fazi oihu elektronického dokumentu je skartace, ktera ipéobobdoba
jako u dokumerit listinného charakteru dle skaftdach znak. Dokumenty se skaraim
znakem & a skartanimi [haitami S1 aZ S5 jsou skartovaniimpo na POI u jednotlivych
OC rezortu MO, a to formou dodavatelského prograghovbaltku — tabulka 1.

Dokumenty se skartaim znakem S a dobou skartac&sVv nez 5 let jsou fpdavany

do ulozist prislusného spravniho archivu. Dokumenty se skaita znakem V a A jsou
také postoupeny systémem dispusného spravniho archivu. Zde je posuzovano,
zda budou dokumenty ozfené skarténim znakem V skartovany, nebo jim bud&gen

skart&ni znak A.

Tabulka 1 Manipulace s dokumenty pied archivaci

Skartaéni znak S1 S2 S3 S4 S5 \Y A
Skartace POI POI POI POI POI ARCHIV
Ulozeni - - - - - ARCHIV | ARCHIV
Zdroj: vlastni

8 Rozkaz ministra obrangeské republiky. 11/2010 \&stniku,¢l. 33

8 Tamtéz ¢l. 36-38

875 - skart, je sir nebo také stoupa, tj. dokumentemy ke znieni, V - vytr, je dokument, u #ho? se
rozhodne, zda bude raddn mezi dokument se skaftdm znakem A nebo S; A - archivélie, je dokument
pro trvalé uchovani ve statnim, nebo jiném archivu

36



4. Archivni sluzba

Hlavnim cilem archivni sluzby jefgdevSim uchovani dokumdntrvalé dokumentérni
hodnoty,¢imz jsou nap historické prameny o spdéleosti celého lidstva a zaraveaké
archivalie napomahajici zajidvat provozni, spravni, vyrobni a jiné feity pivodcé®.
Nazev archiv pochaziieckého slova ,archeion“ nebo také ,archeia“, cae quvodns
znamenalo vladni nebdddni instituci, ale zarovietimto slovem bylo ozr@vano i misto,
kde byly soused’'ovany a ukladany pisemnosti.

Dnes je pojmem ,archiv* ozgavana instituce, v niZ jsou uloZeny archivni fopilgvzatée
po provedeném skattaim tizeni podle ¥cné nebo UzemniftisluSnosti od fvodal

za Gelem uchovani, odborného archivniho zpracovarstaského i praktického vyu#iti

4.1 VSeobecné vymezeni pojmu archivni sluzba

Co si vlast® Ize gredstavit pod pojmem archivni sluzba? Podle BITNNERAoj,soubor
pravidel, zasad acinnosti souvisejicich se sokgtovanim, pejimanim, evidenci,
uklddanim (kategorizaci), ochranou, odbornym zpvaodm, zpistupiovanim

a vyuzivanim archivalif®.

Archivni sluzba Uzce souvisi se spisovou sluzbod,\cpraxi znamend, Ze spisova sluzba

zvolna, prostdnictvim skarténihotizeni, plynule pechazi v archivni sluzbu.

4.1.1 Obecn& definice archivnictvi

Pojem archivnictvi ma @dvmozna hlediska. Prvni pohlizi na archivnictvi jaie jednu
z disciplin v rdmci ¥dnich oboi, druhé jako na odivi statni spravy §etné soustavy
instituci, které provafli p&i o pisemnosti trvalé, administrativni hodnoty protreby
védeckovyzkumné a spravni vyuZiti

Archiv je pevig spjat se spisovnou, kterou dokumented svym uloZzenim do archivu
z velké ¢tSiny prochézeji. Rozdil mezi archivem a spisovnd&akvspeoiva zejména

8 BITTNER, I. - aj., Spisova a archivni sluzba ve statni sgrasamospré¥ a v podnikatelské sfé

2. vydani, s. 81

8 MACEK, F.,Uloha a misto Vojenského spravniho archivugbphu vyvojeceskoslovenského vojenského
archivnictvi Diplomova préce, s. 3

% BITTNER, I. - aj., Spisova a archivni sluzba ve statni sprasamospray a v podnikatelské sfé

2. vydani, s. 81

1 MACEK, F.,Uloha a misto Vojenského spravniho archivudbphu vyvojeceskoslovenského vojenského
archivnictvi Diplomova prace, s. 3
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v rozdilné dokumentéarni hodratkladanych dokumetit neba na spisové jsou ukladany
pouze dokumenty, které maji nulovou hodnotu a \wighkart&niho fizeni jsou uteny
ke zntenf.

K samotnému provedeni skartace l|zéstpupit po obdrZzeni schvaleného skamtho
navrhu. Samotnou skartaci Ize uskuié pouze za podminek stanovenyctivpdcem
a po provedeni dohledu nad skanian fizenim z Urové piislusného archivu. Ten provede

se souhlasemifslusného spravniho architfwybsr dokument k dlouhodobému uloZeni.

4.1.2 Soustava a postaveni archiw CR

Sit' archivii je tvarena jak veéejnymi, tak soukromymi archivy. Tyto archivy provad
ginnosti archivni sluzby €R. Zakladni struktura archivCR je uvedena na obrazku 7.

Narodni archiv.
|

Archiv izemnich Archiv tizemnich

Obrazek 7 Struktura archivi €R

\
Specializovany archiv (23x)

samospravnych celkd (5x) samospravnych celkt (5x)

Soukromy archiv (3x)

Mezi archivy véejné nizeme jmenovat ndp Narodni archiv se sidlem v Praze, dale

Bezpetnostni archiv (4x)

Zdroj: vlastni

jsou to statni oblastni archivy se sidlem obce, lgpodichz jsou pojmenovany,
jako nap. Praha, Tebai, Plzer, Litoméfice, Zamrsk, Moravsky zemsky archiv v Brn
nebo Zemsky archiv v Opav

K vefejnym archiwm pati tzv. specializované archivy, které mohdizavat organizéni
slozky statu, statni ifspivkové organizace, statni podniky, vysoké Skoly, ko
a pravnické osoby izené zakonem. Zde se ukladaji archivélie vznikl&nazosti

ztizovatele nebo #innosti jeho pravnich fedchidci, ¢i archivalie ziskané darem

%2 BITTNER, I. - aj., Spisova a archivni sluzba ve statni sprasamospray a v podnikatelské sfé
2. vydani, s. 82
% Rozkaz ministra obrangeské republiky. 11/2010 \&stniku,&l. 59
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nebo vykoupenim archivalii. Takovy archivibe pisobit pouze zaipdpokladu uélené
akreditace.

Archivy Uzemnich samospravnych cglknohou #izovat Uzemni samospravné celky,
a to pouze na zakladicklené akreditace.

Soukromé archivy mohourizovat fyzické nebo pravnické osoBypisobit vSak mohou
pouze na zaklad udslené akreditac®. Tyto archivy vedou evidenci archivalii tak,
jak jim uklada zakon a paji o archivalie svéhotizovatele i jinych gvodai, skart&ni
navrhy ke schvéleniitpdkladaji Narodnimu nebdipluSnému statnimu oblastnimu archivu
a umo#uji nahlizet do archivalii v nich uloZenychii psplréni podminek danych
zakonemn’.

Bezpe&nostni archivy mohou fizovat pouze Ministerstvo obrany, Ministerstvo

zahranénich wci, Narodni bezgmostni dad a zpravodajské sluzidieské republiky.

4.2 Archivy rezortu Ministerstva obrany

Archivni sluzba v rezortu MO je nedilnou $dsti archivnictvi celostatniho, ma vSak sva
specifika, kterd vyplyvaji z charakteru spravovangiokumeni®’.

Souwasné koncemi pojeti vojenského archivnictvi drzi krok s vymaj ve s¥té a musi
byt i nadale stale dinn¢jSim a aktivijSim partnerem ip realizaci projeki vojenské
historiografie. Zarove je také odpovidajicim partnerem ostatnigdeckym institucim
pii objektivnim posuzovani vztéahvojenské spravyidi spolenosti a naopak.

Dotvaeni efektivnino systému vojenského archivnictvi ilezitym c¢lankem
celoarmadniho organismu, o ktery opira sveéjnnost vojenskd operativa éda.

Z toho vyplyva, Ze jde o UuUkol nejenédecko-historicky, ale i vojensko-politicky,
jeho? kvalita realizace méa svou souvislost taktépesiovanim obranyschopnosti st&ftu

9§ 42 a § 57 zakona 499/2004 Sh.

% BITTNER, I. - aj., Spisova a archivni sluzba ve statni sgrasamospré¥ a v podnikatelské sfé
3. aktualizované vydani, s. 111 - 112
% BITTNER, I. - aj., Spisova a archivni sluzba ve statni sprasamospra¥ a v podnikatelské sfe

3. aktualizované vydani, s. 114

% MACEK, F.,Uloha a misto Vojenského spravniho archivudbphu vyvojeceskoslovenského vojenského
archivnictvi Diplomova préce, s. 4

% MACEK, F.,Uloha a misto Vojenského spravniho archivudbphu vyvojeceskoslovenského vojenského
archivnictvi Diplomova prace, s. 103 - 104
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4.2.1 Vojensky uskedni archiv - struktura

Vojenské archivy jsou specializovanatizeni armady pro dely uchovani soubér
dokument, které vznikly na Uzemi statu i mimajnz agendy jeho ozbrojenych sil.
Historie vzniku vojenského archivnictvi je pevispjata se vznikenCeskoslovenské
republiky v roce 1918, kdy ip pusobeniceskoslovenské armady v legiich v Rusku
vznikala prvni dokumentai stediska, kde byly sousd’ovany dokumenty jaki@dniho,
tak i soukromého charakteru s cilem zdokumentopasdbeniceskoslovenskych @an

v legiich.

Souwasre i dalSim vyznamnym zdrojem pro ukladani dokumientakovychto sediscich
byly i oficialni zdroje Rakousko-UherskaPra po rozpadu Rakousko-Uherska a vzniku
ceskoslovenského statu bylyizeny nové instituce pro zabezpai nového statu, a stéjn
tak bylo i nutnosti #dit pro no¥ vznikajici¢eskoslovenskou armadu instituci pro ukladani
vlastnich dokumeitvznikajicich z jejinnosti.

V lednu 1919 byl proto izzen i Zemském archivuteském také Archiv narodniho
osvobozenieskoslovenského, ktery uchovaval dokumenty jakzfiiréiného Rakousko-
Uherského statu, tak i dokumetniéch stedisekseskoslovenskych legdff.

Vystavba novych ozbrojenych giéskoslovenského statu a jejich spravniho aparaselau
zakonit navazovat na administrativni systém byvalé Rakoudkioerské armady.

AZ v roce 1923 doSlo k ukdani archivni rozluky s Rakousko - Uherskem aénov
vytvarené instituce nastupnického statu mohly navazalakamenty vytvéené v ramci
predchazejici monarcH®. V daldich vyvojovych fazich historie archivnictvi
ceskoslovenské armady se odrazely nazory gpotgi na problematiku kulturni a spravni
kontinuity i koncepce v oblasti historiografie §i¢gh spol€éenskych tkal.

Z toho také pro vojenské archivnictvi vyplyva skutest, Ze kazda etapa tohoto
vyvojového procesu velmi ovlivnila pojeti prace enagkého archivnictvi a zanechala
nesmazatelné stopy ve struidua zmsobu zpracovani a dochovéani archivnich fond
i ve struktie organizani'®? Posledni zasadni organimd zmsna nastala k 1. 5. 1999,

kdy byl Zizen Vojensky usedni archiv (VUA). Tento se stal vykonnym organem

9 PYCHA, J.,Vojensky Gsedni archiv jako informéni systémDiplomova préace, s. 11

10 Tamtéz, s. 11

01 Tamtéz, s. 12

192 MACEK, F.,Uloha a misto Vojenského spravniho archivusibphu vyvojereskoslovenského vojenského
archivnictvi Diplomova préace, s. 4
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pro jednotny systém spisové a archivni sluzby, Fgirostednictvim byl v rezortu MO
v praxi uplatiovan zakon¢. 97/1974 Sb., o archivnictvi a od 1. 1. 2005 pdkon
¢. 499/2004 Sb., ktery poprvé v oblasti spisové gjuiikladal konkrétni povinnosti
ptivodaim dokumeni.

Archivnictvi v rezortu MO v satasné dob zaji¥uje VUA, jehoz hlavnim Gkolem jédit,
koordinovat a kontrolovatinnosti ti podizenych slozek, kterymi jsou Spravni archiv
Ministerstva obrany Praha (SA MO), Spravni archimady Ceské republiky Olomouc
(SA ACR) a Vojensky historicky archiv Praha (VHA) - obria:

Spravni archivy nahrazuji centralni spisovnu a jsounich uloZzeny dokumenty
s dlouhodobymi skartaimi lhitami a dokumenty, které byly fgzeny v fadném
skart&nimtizeni a jsou weny k trvalému uloZeni ve VHA.

Pro vyrazeni dokumeit a jejich gesun do spravnich arcliivz POI je lhita wtSinou
po 6 letech od vzniku dokumentu. Ve vyjitngch gipadech a na zaklagovoleni VUA
mohou byt u OCiizeny ulozny, ve kterych mohou byt dokumenty ulgzpa dobu delSi
jak 6 let.

Obrazek 8 Struktura vojenskych archiva

Vojensky astedni archiv

Ministerstva obrany

|
Vojensky historicky

! ArméadyCR

(—r == —_
" Bezpe&nostni
L archiv

Zdroj: vlastni

Vsouladu s 8 63 odst. 2 zakoma 499/2004 Sb., maji vejnopravni jvodci,
kterym je podle 8 3 odst. 1 pism. a) také Minigtersobrany, povinnost vykonavat
Spisovou sluzbu a archivnictvi v rezortu MO. Podlel ,Pusobnost v oblasti spisové
sluzby* Spisovéhdadu rezortu M&P3#idi a kontroluje tuto povinnost bezpestniieditel
Ministerstva obrany feditel odboru. Jeho vykonnym organem pro oblastosiéi sluzby

a archivnictvi v rezortu MO je VUA Praha.

193 Rozkaz ministra obrangeské republiky. 11/2010 \éstniku,él. 1
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4.2.2 Spravni archiv MO

Spravni archiv MO je dislokovan v Praze a zabéazjeulozeni dokumeftod OC MO
a Generalniho stabu Armadieské republiky (GS &R) a jejich gimo podizenych OC.
Déle slouZi pro ukladani archivélii Vojenské kagimlprezidenta republiky a Hradni
straze.

Ukladaji se zde osobni spisydaimskych zagstnané OC MO a GS AR, regionalnich
financnich Gadi zabezpéujicich OC MO a GS &R, dokument vzeslych z pisobeni
ACR ve strukturach NATO a Evropské unie, kontingembjsk ACR pasobicich mimo
Gzemi statu v ramci mezinarodni spoluprace, agemdtokoli vojenskych zkuSebnich
komisai o provedenitidi¢skych zkouSek osobami v dblkonani vojenské zakladni
sluzby**

4.2.3 Spravni archiv ACR

Spravni archiv AR je umistn v Olomouci. Zde jsou archivovany dokumenty OCRA
dokumentace vojenskych Skol a kiurzfinancni doklady a doklady detni evidence
materialu, zdravotni doklady a evidem pomicky vojenskych nemocnic a jinych
zdravotnickych z#zeni v ACR, justéni dokumentace byvalych vojenskych sbud
a prokuratur, osobni spisy a mzdové listy byvalptkianskych zamstnan@ vojenské
spravy, platné i zruSené&gulpisy, vojensk€asopisy a tiskopisy, rozkazy ministra obrany

a naizeni n&elnika Generalniho $tabu a daléi dokumentace

4.2.4 Vojensky historicky archiv

Treti vyznamnou saiést VUA tvai Vojensky historicky archiv (VHA), ktery byvéasto
zansnovan za Vojensky historicky uUstav (VHU)figemz je kazdy zcela odliSnou
organizaci. Zatimco VHA se z&iuje na vylr a ukladani dokumeint VHU je spise
instituci charakteru muzejniho.

V systému vojenského archivnictvi zaujima VHA pustd archivu konéného, v #mz
jsou trvale ukladany archivalie vojenského chanmaktezv. militaria, ktera jsou ze zakona
sowasti Narodniho archivnihoédictvi Ceské republiky. Tento archiv je dislokovan

v Praze a i rezortnim spravnim archiwn plni funkci metodického a kontrolniho organu

194 PYCHA, J..Vojensky Gsedni archiv jako informeni systémDiplomova préce, s. 34 - 36
195 Tamtéz, s. 36 - 37
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ve vyrazovacim procesu. Na zakéadisneseni vlad¢R ¢. 11/2004 k dlouhodobému
uchovani a zfistumovani dokumerit v digitalni podok byla ve VHA v roce 2007
zprovozréna linka podle zakona&. 499/2004 Sb'% k digitalizaci fredem vybranych
dokument.
Zde ma VHA na ptizeni mikrografickych kopii vojenskych matrik vynsgmoucasovou
Ihatu deseti let. Vlastni digitalizace probiha na sgdemvaném pracoviSti primaén
zabezpeujicim digitalizaci fond a sbirek a zaroviesekundar&é vytvarejicim podminky
pro zabezp&ni badatelské&nnosti a fotoarchivu VHA.
Archivni fondy VHA jsou organizmé rozcleny do 3. oddeni:

» 1. odcleni uklada dokumenty z obdobi od roku 1723 do rb845;

e 2. odcleni uklada archivélie vojenského charakteru s dokmiku po roce 1945;

« 3. odcleni obsahuje fotoarchiv, badatelny a pracévigb digitalizaci fond VHA.
Z informatniho hlediska by se datldci, Ze pra¢ toto odaleni je vystupem informaiho
systému VHA, protoZe #fstupiuje dokumenty uZivatém®®”.

425 Pe&e o archivalie

V rezortu MO se skartai navrhy zasilaji podle druhu dokumintag. navrhy na narodni
dokumenty zasilaji jednotlivé OC MO a jejicliimno podizené OC do SA MO Praha,
ostatni OC tyto skardai navrhy zasilaji do SA @R v Olomouci a skartami navrhy

na dokumenty cizi moci a kryptografické dokumenagsilaji vSechny OC do SA MO

v Prazé®,

1%°§ 92 pismeno c)akonag. 499/2004 Sb.
TPYCHA, J.,Vojensky tgedni archiv jako informani systémDiplomova prace, s. 41 - 45
1% Rozkaz ministra obrangeské republiky. 11/2010 \éstniku,él. 59
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5. Reorganizace a rozvoj spisové a archivni sluzby

5.1 Spisové a archivni sluzba — s@ést reorganizace

Zmény a rozvoj spisové a archivni sluzby kopiroval gesy souvisejici
s reorganizaci rezortu MO v jednotlivych letechpgenych v kapitolach 3 a 4. Uvedené
pielomové roky jsoudale pouzity pro srovnani, ktera jsou nezbytna $opaeni dopad
reorganizanich vin na sluzbu jako takovou.

Reorganizaci spisové a archivni sluzby neadwixaly pouze podminky vytwané
reorganizaci rezortu MQgle také zrény jak v narodni legislaty tak zmény vyvolané
prijimanim legislativy NATO a EU.

5.1.1 Spisova sluzba

NejvétSi systémové zémy v oblasti spisové sluzby byly realizovany v gaklich letech,
kdy byly nastaveny po#émné revolwni pristupy k zajisovani Zivotniho cyklu dokumeint
souvisejici s rozvojem elektronizace statni sprauyajici vyznamny vliv na archivai
procesy elektronickych dokument

Aktualné pouzivanéieSeni, ve kterém jsou sdruzeggsti zZivotnich cyki fyzickych

a elektronickych dokumeint véetnd potencialnich archivalii vyttiné v elektronické
podolE, prinasi jistou miru duplicit v procesech, ktetéSi tvorbu, obh, ukladani
a archivaci dokumefit Vznika nebo obiha tak dokument ve fyzické paddob
ktery je sodasré evidovan elektronicky detré jeho elektronického obrazu. Takze jeho
ukladani a nasledna archivace je pravidjak zavedenym postupem ve fyzické f&rm
tak i ve forng elektronicke.

Ekonomicka vyhodnost zavedeni elektronického systprno spisovou sluzbu neni zatim
vyvazovana odpovidajicimi usporami ve standardnpmacovani dokumett Nagiklad

v oblasti mandatornich vydagini Uspory jen necelych 25 %dmich naklad na provoz
systému elektronické spisové sluzby.

S timto faktem primagh souvisi také kontinualni fetZzovani zbyvajicich osob
zaji¥ ujicich spisovou sluzbu, a to zarévepisobuje zvySené naroky na jejichipravu
pro praci v oblasti informanich systér.
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Sekundarnim vlivem je nemoZnostigovat, distribuovat a ukladat dokumenty obsahujici
utajované informace v elektronickém systému. Zagagrocesy pro nakladani &ttito
informacemi spadaji pod jiné pravriedpisy®® a v sodasné dobje nelze realizovat jinak
nez standardni fyzickou formou.

DalSim, do budoucnar@nasenym problémem, je elektronizacéhabdokument v pravré
akceptovatelné podeépb tedy dokumerit podepsanych zatanym elektronickym

podpisem.

5.1.2 Archivni sluzba

Mot s

Oblast archivni sluzby je giplédnutim k vySe uvedenym faiknh jeSt sloZigjsi.

Zakladnim pozadavkem na archivované dokumenty jehjedlouhodoba dostupnost

a kvalita. Pray tento parametr ma zasadni vliv reSeni zpsobu archivace a volby
standardizovanychieSeni platnych pro archivy na mezinarodni UrovrostDpnaieSeni
elektronickych archifr jsou finané nakladna, a doposud nejsou dlouhodobé zkuSenosti
zejména s dostupnostiielnosti archivovanych elektronickych dokument

5.2 Postup srovnani a odhad ramcovych paramaeir

Souwasti  srovnani  je nejen vyhodnoceni personalniho vustazangstnand
podilejicich se n&innostech souvisejicich s Zivotnim cyklem dokumerdle zarova

i srovnani mnozstvi dokumentv jednotlivych letech a odhady mandatornich virdaj
ve vztahu k provashym ¢innostem.

Vzhledem ke znmému casovému rozsahu jednotlivych obdobi neni mozZiémép
porovnani ekonomickych ukazaigla to zejména v oblastechéZmych, mandatornich
a investénich vydaf na vstupech procésProto je grafické srovnani ilustrativni, nicrgén
pIné vypovidajici o podminkéch platnych v daném obdobi.

Konkrétni data jsou az z obdobi let 2009 az 20¢@mecné 2015, s vyuZzitim dostupnych
Gdaji o paitech fyzickych a elektronickych dokuménfle tak zvyrazina gechodné doba

109 7akon & 412/2005 Sb.o ochraw utajovanych informaci a o bezp®stni zgsobilosti ze dne
21. 09. 2015, platny od 18. 10. 2005ininy od 01. 01. 2006 a Vyhlaska529/2015 Sb., o administrativni
bezpé€nosti a o registrech utajovanych informaci ze dbe 2. 2005, plath4 od 29. 12. 200%jnaa
od 01. 01. 2006.
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od listinnych (fyzickych) dokumetitpres hybridni dokumenty az po plelektronickou
formu.

Byla pouzita neutajovana a ¥ukierych ipadech nevejnd data, zasmné vsSak
pfizpisobena tak, aby nedoslo k poruSeni pravidel obdhodsrava. Nicméhtyto zrmeny
nezkresluji vypovidajici hodnoty. Dale byla pouzita dostupna ve VUA Praha a jeho
podiizenych sotastech. P&y osob a odhady fingnich naklad byly provedeny

na zaklad osobnich znalosti a pomoci expertniho odhadu.

46



6. Whodnoceni dopadi reorganizace a echodu na nové
formy prace s dokumenty

V dlouhodobém pohledu na obdobi, kterého sectamh prace tyka, doSlo ke Zmam

v oblasti ngnové politiky statu, cen matenal energii a sluzeb, a dalSich ckivych
parametii s vyraznym vlivem na tato srovnani. Nelze tedyesg, jednoduSe
a v omezeném rozsahu bakak®& prace tyto parametryimo srovnavat.

Ze ziskanych udaj je mozné graficky srovnat pty osob wWici poctu dokumeni
jak ve fyzické, tak hybridndi elektronické formd, a podle jednotlivych kategorii posoudit
jejich dopad do spisové a archivni sluzby.

6.1  Spisova sluzba

V oblasti spisové sluzby se #Zny v organizani struktde projevovaly porrné vyrazre.
Na obrazku 9 je uvedeno srovnani odpovidajicicttiposob na pracovistich spisové

sluzby, opirajici se o zji&ta data o strukte a organizaci armady v uvedenych letech.

Obrazek 9 Pocty osob v oblasti spisové sluzby

Personalni zdroje pracovist spisové sluzby
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1958 | 1965 | 1973 | 1989 | 1993 | 2000 | 2003 | 2010 | 2013 | 2014 | 2015
mVZS 565 | 474 | 450 | 268 | 12 0 0 0 0 0 0
W VZP/O7 181 | 210 | 200 | 197 | 190 | 175 | 115 | 110 | 192 | 166 | 285
potty celkem| 746 | 684 | 650 | 465 | 202 | 175 | 115 | 110 | 192 | 166 | 285

Zdroj: vlastni

Znany vliv na fast paita personalu rfly nejen historicky dané z&ny jak v povaléném
obdobi, tak také zémy vyvolané vstupenCeskoslovenska do paktu vojsk VarSavské

smlouvy. DalSi nasledné zmy v op&ném sndru (redukce) nasledovala v obdobi
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po vpadu vojsk VarSavské smlouvy, které souviselwyraznou odchodovosti
,zavadovych* osob a také se setrvanim vojské&kého svazu na Gzer@eskoslovenska
po srpnovych udalostech. @vvliv mé¢lo také obdobi normalizace, které nasledovalo
po roce 1968 v celé speéteosti, zkoumany subjekt nevyjimaje.

Po nésledujicich tée 20 let byly pdty osob viceméh stabilizovany az do obdobi
revoluinich znmén vroce 1989. Tehdy doslo vramci transformace lespaského,
mezinarodniho a politického vnimani bespasti, podmitného zejména rozpadem
bipolarniho s¥ta, k velmi rychlé redukci stévarmady.

V oblasti persondlu se reorganizace &vala zejména na redukci §id vojaki zakladni
sluzby (VZS), kt& do té doby zaji®vali cinnosti pracovig spisove sluzby sipvahou
pocta jak nad vojaky z povolani (VZP), tak i éddnskymi zamsstnanci (OZ).

Zarazeni VZS na tato mista bylo fira vyhodné, nebojejich sluzebni plat byl vazan
na jiné pravni fedpisy, nez které se vztahovaly na VZP a OZ. Tira kgjich prace
vyrazre levrgjsi.

DalSim divodem pokraujici redukce byla fiprava a vznik profesionalni armady,
do které zasahly zény souvisejici se vstupem do NATO, &my v piidéleném finadnim
ramci uteném pro Ministerstvo obrany, vyvolané reformourgth financi.

piipadré optimalizovany, zbyvajici organi@ai struktury rezortu MO a doslo
ke geograficky podmimému sldovani pracovi§ spisove sluzby. Tato pracowiste velmi
zredukovanych pgech zaji§ovala vice organizaich celki v lokalité (dislokaci).

Prevod rekterych, zejména posStovnich sluzeb, na kamiersubjekty podnitilo dalSi
snizovani poti osob, které je do té doby tyto sluzby z&ifaly ve prospch spisové
sluzby vlastnimi silami rezortu MO.

V nasledujicim obdobi let 2009 — 2015 dochazelookvplnému nérstu pa@tu osob
v oblasti spisové sluzby. Ni#st byl vyvolan zizovanim odédlenych registit utajovanych
informaci NATO, EU a ostatnich smluvnich stran gSzyicim se absolutnim p@m

manipulovanych dokumeint

6.1.1 Fyzické dokumenty

Stav popsany v kapitole 6.1 dokumentuje obrazelvE@Ejici absolutni péty dokumeni

manipulovanych (evidovanych) na pracovistich spissiuzby ve znfiovaném obdobi.
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Obrazek 10 Dokumenty manipulované na pracovistich spisové sluzby

Mnoistvi dokumenti na spisovnach - srovnani
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Zdroj: vlastni

Na grafu je patrny nést patu dokumeni v obdobi normalizace, kdy bylo jednim
z pravidel ,utajovat tégt vSe“ a vyslednym projevem byl skokovy asr nejen
utajovanych, alefiedevsim do té doby neutajovanych dokuraent

Obrazek 11 navazuje detaijdim pohledem na srovnani dio osob a p&u dokumeni

v letech 2012 — 2014 getre nazngeni trend dalSiho vyvoje.

Tendence piiu dokumeni ve fyzické podob je ve stedredobém a dlouhodobém
horizontu klesajici, a to na ukarstu p@ti elektronickychei hybridnich dokumerit
Objektivni argumenty ziskané z rozboru toku a mtwzdokument podporuji patebu
zvySovani potu profesionala a odborg zpisobilych osob Zazenych na mista ve spisové
sluzk® v souvislosti sistem administrativni z&te a fistem pétu manipulovanych
dokument.

Do doby obratu v ptiech osob byla zraa ¢ast ¢innosti spisové sluzby vykonavana
u OC jako ,role”, tedy nad ramec pracovnich povsthdanych popisem pracowinnosti

vybranych osob. Nelze pochybovat o tom, Ze takokefeni nebylo ani zdaleka optimalni.
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Obrazek 11 Srovnani poétt a odhad tendenci
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Kontinualni st absolutniho pdu dokumeni na pracovistich spisové sluzby uvadi
obrazek 12. Vzorek dat pochézi z rozmezi let 20PD14, a shodna data vyuZivaji také

dalSi srovnavaci grafy.

Obrazek 12 Absolutni poéty dokumentt v letech 2012 - 2014

Celkové pocty fyzickych dokumenti na POI
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Obrazek 13 Poc¢et dokumentt za rok na jednoho zaméstnance POI

Prumeérny pocet dokumentl na
jednoho zameéstnance POI za rok
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Zdroj: vlastni

Pramérny patet dokument manipulovanych na pracovistich spisové sluzby ak r
S pepaitem na jednoho zasetnance je uveden na obrazku 13.

Odhad skutéeného zatizeni je mozné zvysit o cca 30 — 40 %, ¢ddademe brat v vahu
zpasoby manipulace mimo evidenci na pracovistich sggistuzby.

Porovnani let 2013 a 2014 uvedené na obrazku ldafige sniZzeni p&t dokument,
nicméré neukazuje fakt, Zze na kazdy dokument evidovanpraaovistich spisové sluzby

pripadaji dalSi minimak2 az 3 dokumenty, jako jsou rfapracovni verze, kopie apod.

Obrazek 14 Meziroéni srovnani absolutnich poétti utajovanych dokumentu

Mezirocni srovnani poctu utajovanych
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6.1.2 Hybridni dokumenty

Pro poteby této prace je pojmem ,hybridni dokument* smindokument vznikly jako
dokument fyzicky, ktery je po podpisu (schvaleni¢yeden na dokument elektronického
formétu typu *.pdf formou neautorizované konver¢eealném vyuZiti tento pojem neni
zaveden, mistodpje oficialné v praxi pouzivan nazev ,Elektronicky odvozeny daiant*
(EOD).

Takovy dokument je vioZzen do elektronického systéndale distribuovan adregat
spolu s kartou dokumentu.

Duvodem pro zavedeni této kategorie dokumentu byhéega zajem o snizZeni finarich
nakladi na klasické fyzické dokumenty.

Trend roz&eni pc&tu dokumeni EOD je patrny z obrazku 15, kdy za prvni pololeti
dokumenty EOD zhruba trojnasabpievysily dokumenty v listinné podéb

Je ovSem skuteosti, Ze se sicei@nasSi dokument v elektronické podohdresatm,
ovSem na jejich stra&nje vytiS€n a nakopirovan na ,zvyklostni“ pet. Ogtovré narista
pocet vytiS€nych dokumerit, které jsou naslednskartovany jako neptgbné. Na kazdy
dokument EOD evidovany v systému takppdaji i dalSi dokumenty (kopie apod.), proto
skute&na uspora materialovych zdiapeni tak vyznamna, jaké by mohla byt.

Obrazek 15 Dokumenty za 1. pololeti 2015

Dokumenty za rok 2015 (k 10.6.2015)
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Zdroj: vlastni
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6.1.2.1 Nakladovost fyzickych dokumerit

Pfi srovnani nakladovosti dokumentu je nutno vychazetprtimérnych naklad

na jeho péizeni.

Pri pouziti jednoduchého sému paitu dokumeni uloZenych na pracovistich spisové
sluzby a pimérné ceny vychézejici z{mérnych cen vstufp tedy papiru, tiskovych
za‘izeni, spakeby elektrické energie na tisk a cenu prace, jend@adadkto ziskané fingni
naklady porovnat.

Do vypaitu neni zap&itana cena souvisejicich naklacha vytvdeni kopii, zabaleni
dokumentu do obélky a cena postovnich sluzeb.

Ro¢ni primérné naklady jsou uvedeny na obrazku 16. Z grafpajieny meziréni nanst
nakladovosti, ktery reaguje na far paitu dokumenti, prestoze naklady vstupnich zdioj

na zhotoveni dokumentu klesaji.

Obrazek 16 Srovnani cen dokumenti
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Praw kontinuélni nakst ndklad na manipulaci dokumentu (mnoZstvi vyfiskaoty listi,

barevny tisk a dalSi faktory) v kombinaci istem mandatornich vydajna personal
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spisové sluzby — obrazek 17, vyrazpisobi na rozhodovani o zafigf elektronizace
sluzby.

Mandatorni vydaje neni jednoduché srovnat vzhledetasovému uUseku hodnoceni,
kdy prokghlo vicero zmin ve finarni oblasti, zejména v obdobi devadeséatych let.
Na grafu je proto patrné skokové zvySeni mandatbrniydaji po roce 1993. Dalsi
vyrazny naist pinesla zmdna branné legislativy, ktera zasadnimisgbem ovlivnila
stabilitu a nerdnnost plat zejména u VZP.

Pfinesla ovSem také zvySenou miru odaha@dnestnané zaji¥ujicich provoz spisoveé
sluzby, a to nejenipukonteni pracovniho nebo sluzebniho gom ale roviz i z divodu
nedostaténého finakniho ohodnoceni. Nasleglrse projevila nutnost vzthvani noé
piichozich zarmsstnand, jejich zaSkoleni a fpzkouSeni,¢imz opEt rostly naklady,
se kterymi nebylo planovano.

VSechny tyto faktory gy negativni vliv na vyslednou stoupajici nakladstvoelé spisové
sluzby.

Obrazek 17 Odhadované mandatorni vydaje

Odhadované mandatorni vydaje
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Zdroj: vlastni

6.1.2.2 Diti zawr

Predre je potebné uvést ¢kolik faktori, které maji vliv na tuto formu manipulace

s dokumenty:

e zn&ny naist patu fyzickych dokumerit souvisejici s vysokou administrativni

s

zakzi a p@&tem nezbytnych agend, které vyzaduji fyzickou paddbkument;
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nedostaténé oca@ovani personalu — napravéimasi dopad doustu mandatornich
vydaji, ktery vyvolava pré& opany efekt — tlak na redukei reorganizaci;
souvisejici petizeni pracovnik ¢innostmi i zajiovani Zivotniho cyklu (ZC)
dokument;

dalSi zvySeni zatizeniistem zbyténé, nesystémové byrokracie a pozadavk
mimo ZC dokumentu (kopie, stejnopisy apod.);

piestoZze ceny vstuip(material, energie, sluzby) klesaji, rostou maodtvydaje

a v dlouhodobém pohledu tak nedochazéékavanym usporam.

Pro zlepSeni stavu je nezbytna stabilizace odborm@Ehsonalu na pracovistich spisové

sluzby a dsledné elektronizace bez dalSich naklad hybridnii fyzické dokumenty.

6.1.3 Elektronizace manipulace s dokumenty

Dlouhodolg neudrzitelnd situace hrozila kolapsem spisové bsiubez provedeni
systéemovych zin. Néklady na ,vyrobu“ a ,distribuci dokumentu Jgzické podols

spolu s #@stem mandatornich vydajpiispély k urychlenému rozhodovani o ifeeni
a provozovani elektronického systému.

V obdobi let 2007 — 2009 byla zahajena prvni, zkng&ze elektronizace spisové sluzby.

Obrazek 18 Pocty DZ v letech 2009 — 2014

Datové zpravy

70000
50000
50000
40000
30000
20000
10000

Pocet

2009 2010 2011 2012 2012 2014
m pfijato 3655 35278 40296 59760 64089 69842

M odeslano 848 10429 15111 294320 30300 37536

Zdroj: vlastni
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BohuZel gedjimala dalsi moznou redukcidd a tim dosahovani dalSich moznych Uspor
mandatornich vydaj,vymeénou” za provoz elektronického, a z hlediska mar@pelmén
naraného systému. V dlouhodobém pohledu se toto natili#iédzalo jako neodpovidajici
realitt. Na obrazku 18 je zobrazefist patu prijatych a odesilanych DZ v letech 2009 —
2014, z ¥hoz je patrny vyrazny progres jak tijatych, tak odesilanych DZ.

Vyrazny vliv mel proces elektronizace statni spravy a zavedeni ukdwmce
prostednictvim datovych schranek. Takto manipulovanktedaické dokumenty — datové
zpravy (DZ) znané posunuly rozhodnuti o pIné elektronizaci spisduélsy rezortu MO.
V¢étSi rozmach distribuce DZ je omezovan faktem, zenteMO ma 34 datovych schranek
pro celou rozsahlou organizd strukturu. Zarouve se zvysuje také technicka némost
provozovani tohoto systému.

Souhrn a porovnani vSech kategorii dokureat DZ manipulovanych v rezortu MO
zarok 2014 je uveden na obradzku 19. Z grafu jenpasloZzeni dokumeita pongr
datovych zprav &i vSem ostatnim dokumemh, vetrg utajovanych.

Da se konstatovat, Ze & DZ se piblizuje paitu dokumeni neutajovanych, se kterymi
muzZe ISDS nakladat bez omezeni. V &m®ném stavu legislativy neni mozné elektronicky

manipulovat s dokumenty utajovanymi.

Obrazek 19 Poéty dokumentt a DZ za rok 2014
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6.1.4 Nakladovost na elektronizaci spisové sluzby

Obrazek 20 nazraje ramcovée ceny (skuted hodnota je fednttem obchodniho
tajemstvi), proto byly pouzity wejné¢ dostupné udaje o obdobnych subjektech velikosti
rezortu MO.

Z grafu je patrna z@aa Uvodni investice do piaeni systému ,na Kif, a dale nezbytné
provozni naklady, které pokryvaji provozni jmity uzivatele, zény legislativyCR a dalsi
faktory pisobici na systém jako takovy.

Finartni naklady na systém kontinudlnrostou a jsou negati¢n ovliviiovany
také nezbytnosti ob&n informanich technologii (p&itace, skenery, tiskarny, datova
tlozise€ atd.), na kterych je systém provozovan, chdgsi dalsSi naklady, které se do grafu
nepromitaji, nebdpiimo nesouvisi s obsahem bakak# prace.

Daldi negativni vliv na celkové naklady ZC dokumemhaji ,hybridni* dokumenty.
Jak bylo popsano vysSe, sdruzuji fyzickou a elektkyu formu, picemz zachovavaji
témet neznénéné naklady na oba #poby manipulace.

Obrazek 20 Naklady na elektronicky systém

Elektronicky systém
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Mozna uUspora je viditelna jen ¥ipad® nakupu obalek a drobného materialu a snizeni

zatizeni personalu pracowiSpisové sluzbyip baleni a distribuci zasilek. DalSi potencial
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snizeni naklatl je v redukci potu zasilek dopravovanych poskytovatelem postovnich
sluzeb.

Redlna uspora nedosahujéekavanych hodnot, nebaena postovnich sluzebupgzné
roste stejd jako mandatorni vydaje, které je snaha’ lmiabilizovat na stavajici Urovni,
piipadré snizit dalSi redukci @tu osob.

Tim dochazi k cyklickému, az ,kruhovému® vyvoji wtce, ktera ve svémasledku
piinese vice negativ, nez pozitiv. Ostatito Gvahu potvrzuji zkuSenosti #epchozich

i

Lreorganizaci“ spisové sluzby.

Porovnanim hrubodhadované nékladovosti, uvedené redphozich obrazcich je mozné
konstatovat, ze reorganizace dwddréna snizenim nakldd na spisovou sluzbu
a zavedenim elektronického systémingse tyto Uspory aZz v dlouhodobém horizontu.

Vysledné meziréni srovnani uvadi obrazek 21.

Obrazek 21 Meziroéni srovnani nakladt
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Prostym porovnanim zdakladnich parametr mandatornich vyda&j ceny fyzickych
dokument a nédklad na provoz elektronického systému bez paraimditeré nemaji

vyznamny vliv na srovnani, lze konstatovat, Zze ad¥l jsou vice neZz dvojnasobné
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v porovnani s mandatornimi vydaji, a t&ndesetinasobné, nez naklady na dokumenty

ve fyzické podob.

6.1.4.1 Diti zawr

Klicové poznatky ziskané z vySe uvedenychiggu:

zhruba odhadované néklady poukazuji na systémoezemn které nelze vyragn

redukovati reorganizovat;

» skute&ny dopad na rezort MO je v tom, Ze provozuje s mapoitem pracovnik
na pracovistich spisové sluzby pgme nakladny systém;

» presun elektronickych dokumeénto archivu neni momenta@rtechnicky mozny

v rozsahu, jaky je poZzadovan;

« efektivitu a niZ8i nakladovostie [Finést pouze plna elektronizace.

6.2 Archivni sluzba

Velmi podobnymi cykly reorganizace, redukce aéarprochazela ve sledovaném obdobi
také archivni sluzba.

Z obrazku 22 je patrné kolisani personalniho sjakuVojenského ugedniho archivu
(VUA), tak v roce 1990 nay ziizenych Spravnich archiv(SA) Ministerstva obrany
a ACR. Vrchol zaZivala archivni sluzba v letech 1952958l a prvni ¥tSi propad pétu
osob starajicich se o archivalie nastal mezi [€&921az 2000. Aktuatnejwtsi pokles
nastal mezi roky 2001 az 2009 na stavajici souhpagt 26 osob.

Obrazek 22 Personalni zdroje v archivnictvi rezortu MO
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Po roce 1968 byla nastavena zhruba stala drqu@tu pracovnik, ktera petrvala
az do doby revokniho roku 1989. Kladnym rysem reorganizace v letdeliadesatych
bylo zZizeni SA, které fevzaly znanou cast archivalii do své spravy avyznamn
odlektily VUA.

V obdobi od roku 1994, kdy v navaznosti na #bedi CSFR doslo také k rozteni
archivi do dvou samostatnych staa byl nastolen trend snizovanidhw zangstnand
VUA a SA.

Posledni vyznan#si naGst na poty témet odpovidajicim I&m 1958 — 1967 byl
realizovdn vroce 2001 ad&nsouvislost s &ekdvanym narstem archivalii po vstupu
do NATO a EU a ndistem dokumentace od SA a @@dilejicich se na pémi operanich
ukoli v zahranii.

Posledni propad gti osob byl vyvolan rozhodnutim o sniZzeni zdrojovétdonce
pro Ministerstvo obrany a rozhodnutim o celostatpfethodu na elektronizaci arcliv
VUA byl vroce 2014 pesghovan do novych prostir s vyrazg moderrjSimi
a vykonrgjSimi prvky pro digitalizaci archivalii a pro jeficvaejnou publikaci v progedi
internetu. Sotasré se zvysila kapacitaifstupi pro badatele. Rozhodnuti o vybudovani
elektronického archivu a jeho propojeni s elekithfim systémem spisové sluzbylm
piinést zjednoduSeni a automatizacékterych cinnosti v ramci zivotniho cyklu
dokumentu.

Archivni sluzba byla v celém posuzovaném obdobiga&uizovana podle aktualniho stavu
legislativy a isobnosti pislusného OC.

Reorganizace ovSemiipaSela také ne vzdy kladné dopady &onosti a zajisini
kontinuity archivnich¢innosti a zejména SA. Kazda reorganizace vyvoldaidaci
desitek OC, a tedy také nutnost v kratke &lotémei jednoradzow, uzawit veSkerou
dokumentaci uruSenych OC a tu odeslat do SA. Dmathatak ke znaym ,vinam*
v toku dokumerit a k dopadm do nastavenych prodeaéinnosti SA a VUA. K zamezeni
ztrat historicky dlezitych dokumerni meél zabranit no¢ nastaveny systém vitu
dokument, popsany tive v této praci. Vyrazh uleltuje a sniZzuje dopady
reorganizanich vin doginnosti SA a VUA a jejich zahlceni dokumenty, kterémaiji
charakter historického dokumentu, zasluhujicih@eid do archivu.

Obrazek 23 wuvadi jednotlivé Kkategorie vychazejicpréanich pedpisi a jsou

respektovany. Kategorie dokumé&ngl — S3 je vazadna na dobu ukladani dokuinent
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v letech na pracovistich spisové sluzby. Nasledgejieh vybér a posun na dalSi roky,
tedy 4 a 5 let. Z obrazku je patrné, jaky je pomarchivovanych dokumemtvici jejich
celkovému pétu a jaky pokles praill mezi roky 2012 a 2013. Projevila se, mimo jiné,

takécaste&na elektronizace spisove sluzby a dalSi reorganizareny.

Obrazek 23 Kategorie dokumentt
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DalSim krokem je vy&r dokumend po 6 letech (V5) aiesun dokumeiitdo archivu (A5).
DalSi manipulace s dokumenty v archivu a doba aade je odvozovana podle pravnich
piedpisi a metodik pr@&innost archivu.

Obrazek 24 ilustruje rozdil mezi dokumenty typu (V§bér) a A5 (archivace). Bslednym
dodrZzovanim nastavenych pravidel gravobdobich reorganizace bylo zajib, Zze SA

a VUA nebyly ,zahlceny* vdemi dokumenty jen protee u rusenych OC nebylaile

pristoupit odpo¥dre k selekci dokumeiit

Obrazky 23 a 24 odrézi, jak malé procento vSectemprh dokumeiit bude ukladano
do archivu.
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Obrazek 24 Pocet dokumentt k vybéru a archivaci

Dokumenty k vybéru a archivaci- 2012 - 2014
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6.2.1 N&kladovost archivni sluzby

V obecné rovin Ize konstatovat, Ze naklady spojenéirmosti spisové sluzby je mozno
aplikovat i pro archivni sluzbu. Naklady jsou dakvySeny také o natngjSi technologie
pro udrzbu a zachranu archivalii a jejich digitatiz vytvaeni poZzadovanych
skladovacich podminek, zajigi ostrahy a dalSi nezbytné vydaje.

Je moZno konstatovat, Ze mezmd nafist pozadovanych zdipjje cca 8 — 15 %,
coz je standardni niést v dané oblasti, ktery je svazan mnohem (zZejorsd€nimi
subjekty, jakoZto poskytovateli specializovanyalvsb.

Novou dimenzi do archivni sluzby by¢ta piinést disledna elektronizace a vybudovani
dlouhodobého elektronického archivu v dalSich e2@16 - 2020.

Vzhledem k tomu, jakidezité je zajitni poZzadovanych parameétdostupnosti archivalii
v elektronické podal) ochrana jejich integrity a whterych specializovanych oblastech
také divérnosti informaci, které obsahuji, bude Gvodni iteeszn&na.

Lze ji odhadovat na desitky miliarkorun s uvdzenim toich néklad ve vysi minimalw

desitek miliori korun.
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Aktualné dostupna ieSeni jsou finain¢ nakladna, ovSem vyznam archivovanych

dokument, zaznam v pangti naroda je neocenitelny.

6.2.1.1 Di¢i zawr

Vystupy klicovych poznati slouzi k zagrecnému zhodnoceni:
» dopady reorganizace do podminek archivni sluzbsonepijak zasadni;
» systémo¥ je oSeteno ,pelévani® dokumerit od reorganizovanych OC tak,
aby nedoSlo k negativnim dopia;
» archivace elektronickych dokuméntmomentald neni technicky realizovana
v rozsahu, jaky je poZzadovan, a vyZzada stmédinaréni zdroje.
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7. Zaveér

Predchozi reSersni, analytické a vyhodnocowasiti prace spolu s vysledky hodnoceni
dopad: byly postaveny na historickych a zlomovych etapaghoje spisové a archivni
sluzby. Pouziti zakladnich ekonomickych ukaZatpfo ilustraci v oblasti porovnani
néakladovosti a dopdidreorganizaci, tedydiné, mandatorni a inve&tii vydaje ve vztahu
k personalnim zdrém oblasti spisové a archivni sluzby umoznilo takéazl budoucich
nakladi.

Je mozné konstatovat, Ze reorganizacévodrind aekavanym snizenim néakiad
na spisovou sluzbu a zavedenieghodného elektronického systému tyt@inpsy
neposkytne.

Cilového stavu a dkavanych uspor lze dosahnout pouze plnou a beimefyj
provozovanou elektronickou spisovou a archivnitstwg

Elektronicky systém vyzrajici se vysokymi vstupnimi naklady na investici
a kazdorenimi naklady na provoz a udrzbu systémdéet® jeho Uprav, je ovSem
v dlouhodobém pohledu jedinou cestou k z&jst pozadované efektivity spisové

a archivni sluzby.

Obrazek 25 Srovnani nakladovosti
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V poslednich letech dochazi v oblasti mandatormigthaji, po gedchozim vyrazfSim

vzestupu (obrazek 25) k jejich stabilizaci, kteea dana platnym pravnimigdpisem

a jejichz vySe nebude verstitdobém a dlouhodobém horizontu vyrgzkolisat.

Souwasrg lze konstatovat, Ze:

ro¢ni provozni naklady spisoveé sluzbysravaji relative na stejné arovni,ipstoze
financni naklady na provoz elektronického systému klesaji

vySe néklad za materialni zabezpeni zbyvajicich fyzickych dokument
vzhledem k jejich malym objefim roste;

raist naklad za materialni zabezpeni je vyvolan zavedenim mezistdpn
dokumentu (hybridniho dokumentu) aigpbem manipulace s nim - nadliyté
vytisky, kopie apod.;

diléi zawry sumarizovaly poznatky ziskané vip&hu srovnani a lze poukazat
na jistou miru neefektivity néptrzité reorganizace — dopady do kontinuity préces
a postug;

zmirgné negativni vlivy neily doposud vliv na kvalitu spisové a archivni sluzb
a spravu archivnich fortgl

zavedeni elektronického systému spisové sluzby apadido finartnich zdrofi
rezortu MO — Uspory dosahované v ramainich provoznich nakldadsystému
jsou redukovany rostoucimi vydaji v oblasti mandiaitch vyday;

pii stabilizaci mandatornich vydag snizovani nékladna provoz elektronického
systému se uspory redukuji zbyigm zvySovanim nékladna fyzické dokumenty,
se kterymi se naklada mimo elektronicky systém olgyii procesy;

ve vinach reorganizace (v zéu kazdé viny) dochazi k zasadnimudsén p@tu
fyzickych dokument, ktery souvisi s pgem nezbytnych agend, odesilanych

do archiwi, které vyZaduiji fyzickou podobu dokumént

Kazda reorganizmi vina, kter4d byla v minulosti spiSe pouhou redukpinesla

kratkodobé uspory. Zeisdredobého pohledu vSak tyto Uspory vyvazila nezbytmapstit

realizaci rkterych sluzeb externimi subjekty formou outsougaina tim dosSlo k néstu

finantnich néklad. Lze konstatovat, Ze tento proces bude i do bumdontinuéli

pokratovat, pokud nebudouripata zasadni systémova ofeti.
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Cil bakalaiské prace byl dosazen.Ekonomické dopady reorganizace spisové a archivni
sluzby Ministerstva obrangeské republiky, které byly identifikovany a argurteny
pomoci objektivnich ukazatel se primara projevuji gedevSim v oblasti fibézného
zvySovani pozadavkna finagni zdroje.

Ke zvySeni efektivity celého systému spisové a imnthsluzby niize dojit pouze
za pedpokladu stabilizace odborného personaldealpdem na Uplnou elektronizaci
systému v obou oblastech sluzby bez vyjimek a y&dle naklad na dokumenty v jiné
nez elektronické podeéb

Elektronizace spisové a archivni sluzby je vysdoartné nakladna a vyzaduje vyssi
pocateni zdroje, nez které lze usétpouze reorganizaci. V delSittasovém horizontu
vSak ve svém vysledku bude dosaZetekavané efektivity.

Zmeny legislativy, politick& rozhodnuiti dusledky jinych zmdn ve spoléenské rovig
mohou nejen negati¥n ale i pozitivk pasobit na systém spisové a archivni sluzby
prostednictvim souvisejicich dopadkteré vsak v tuto chvili, vdaném okamziku nelze

piedjimat.
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