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Spisova a archivni sluZba na obecnim uradé v teorii

a praxi

Abstrakt

Diplomova prace se veénuje oblasti spisové sluzby na obecnim ufade, ktera
je jednou z dilezitych soucasti fungovani tizemnich samospravnych celkl. Bez evidence
listinnych i elektronickych dokumentli a ¢innosti s tim souvisejicich by organy tzemni
samospravy nemohly fungovat. V Ceské republice upravuje legislativu spisové sluzby
zakon €. 499/2004 Sb., o archivni a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni
pozdégjSich piedpist, dale vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, ve znéni pozd¢jSich prepisit a Narodni standard pro elektronické systémy spisové
sluzby. Spisovou sluzbu ovliviiuji i unijni nafizeni, a to zejména Naiizeni eIDAS?!
a Nafizeni GDPR?, jejichZ analyzami se zabyva teoretickd ¢ast diplomové prace. Ukolem
Vv praktické Casti je vytvofit vnitini pfedpis Spisovy a skartacni fad obecniho ufadu, jehoz
tvorbé predchazi prizkum, ktery je rozdélen na dveé casti. Prvni Cast je zaméfena
na dotazovani skupiny respondentti — anketé, druhd cast je zaméfena na kvalitativni
pruzkum, kde je zvolena technika strukturovaného rozhovoru s vedoucimi zaméstnanci
obecniho ufadu. V zavéru prace je na zaklad¢ analyz pravnich piedpisi z teoretické casti
a ziskanych poznatkli z praktické Céasti navrzen vnitini ptredpis Spisovy a skartacni tad

obecniho Ofadu.

Kli¢ova slova: e-Government, certifikat, dokument v digitalni podob¢, elektronizace,
elektronicka identifikace, elektronicky podpis, elektronicka pecet’, elektronické Casové

razitko, spisova sluzba, vetejna sprava.

! Natizeni Evropského Parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 ze dne 23. 07. 2014, o elektronické identifikaci
a sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce na wvnitinim trhu a o zruSeni smérnice
EU 1999/93/ES, ze dne 13. 12. 1999 o z4sadach Spolecenstvi pro elektronické podpisy.

2 Nafizeni Evropského Parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti
se zpracovanim osobnich dajii a o volném pohybu téchto udaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné
nafizeni o ochran¢ osobnich udaji) ze dne 27. 04. 2016.



File and Archive Manual at the Municipal Authority

In Theory and in Practice

Abstract

The thesis is focused on the area of file manual which is an important part
of territorial self-governing units operation. Territorial self-government authorities would
not be able to work without the filing of documentary and electronic documents and the
activities related to that. The legislature of file manual of the Czech Republic is amended
by the law n.499/2004Co., about the archive and file manual and about the change of some
laws, as amended and by the decree n.259/2012Co., about the details of file manual
operation, as amended and by the National Standard for File Manual Electronic Systems.
The file manual is also influenced by the union regulations, especially the elDAS?®
regulation and the GDPR* regulation. The theoretical part of the thesis deals with
the analyses of these regulations. The aim of the practical part is to create an internal
guideline File and Shredding Regulations of the municipality, the creation of which
is preceded by a survey which is divided into two parts. The first part is focused on an
inquiry of a group of respondents — a survey, the second part is focused on the quality
survey where the structured interview with the leading employees of the municipality
ischosen.  The internal guideline File and Shredding Regulations of municipality
is designed in the conclusion of the thesis, it is based on the analyses of the legal

regulations from the theoretical part and on the knowledge obtained from the practical part

Keywords: e-Government, certificate, digital document, electronization, electronic
identification, electronic signature, electronic seal, electronic time stamp, file manual,

public authorities

8 European Parliament and Council (EU) regulation n. 910/2014 from 23 July 2014, about electronic
identification and the services creating confidence in electronic transactions on the internal market and about
the abolishment of the guideline EU 1999/93/ES, from 13" December 1999 about the principles of the
Association for Electronic Signatures.

4 European Parliament and Council (EU) regulation 2016/679 about the data protection of the individuals
with respect to the processing of personal data and about the free movement of the data and about the
abolishment of the guideline 95/46/ES (general regulation about the personal data protection) from 27" April
2016.
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1 Uvod

Kli¢ovou roli a nedilnou soucasti vSech organizaci vetejné spravy je spisova sluzba,
kterd zajiStuje odbornou spravu dokumentii. Jejim nejdilezitéjSim posldnim je urcit

pravidla pro spravu dokumentti a udrzet je po celou dobu zivotniho cyklu dokumentu.

Tato diplomova prace ,,Spisova a archivni sluzba na obecnim ufadé v teorii a praxi‘
navazuje na vysledky bakalaiské prace ,,Archivni a spisova sluzba na obecnim ufadé®, kde
byl v teoretické &asti proveden rozbor platné pravni upravy v Ceské republice tykajici
se vykonu spisové sluzby, zejména zdkona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a 0 zméné nckterych zakonl, ve znéni pozdé¢jSich predpist, dale jen téz ,ZASS*
a Vyhlasky Ministerstva vnitra ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
ve znéni pozdéjSich pfedpist, dale jen téz ,,vyhlaska ¢. 259/2012%. Navazujici diplomova
prace vychazi z analyzy pravnich ptfedpisii a odborné literatury z oblasti vykonu archivni
a spisové sluzby, s piihlédnutim k novelam pravni upravy. V Ceské legislativé doslo
k nékolika zménam, které mély piimy vliv na vykon spisové sluzby, a to zejména zruseni
zékona ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalSich zékont
(zékon o elektronickém podpisu), dale jen téz ,ZEP“, ktery byl schvalen v souladu
se Smérnici Evropského parlamentu a Rady 1999/93/ES o zdsadach SpoleCenstvi
pro elektronické podpisy, dale jen téz ,,smérnice o elektronickém podpisu®. ZEP i smérnici
o elektronickém podpisu nahradilo natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU)
¢. 910/2014 o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické
transakce na vnitfnim trhu a o zruseni smérnice 1999/93/ES, déle jen téz ,nafizeni
eIDAS®. Smérnice o elektronickém podpisu upravovala pouze oblast elektronického
podpisu. S pfichodem natizeni eIDAS se rozsifuje portfolio sluzeb vytvarejicich duvéru,
tzn., je zde regulovano pouziti elektronickych podpisi, elektronickych peceti, ¢asovych
razitek a sluzby elektronického doporuceného dorucovani. V Ceské republice je natizeni
eIDAS upraveno zadkonem ¢&. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvafejicich davéru
pro elektronické transakce, dale jen téz ,,zakon ¢. 297/2016 a je zde upraveno pouze to,
co je umoznéno Clenskym statiim regulovat svymi pravnimi pfedpisy. Dlivodem pro ptijeti
natizeni eIDAS Evropskou unii, dale jen téz ,,EU“ je snaha EU dobudovat a dotvofit
jednotny digitalni trh, a to odstranénim stavajicich ptrekazek, které brani vzajemnému

uznavani elektronickych transakci.
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Druhé natizeni, které ptijala Evropska unie a které ma vliv na vykon spisové sluzby,
je natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochran¢ fyzickych osob
Vv souvislosti se zpracovanim osobnich udajii a o volném pohybu téchto udaji a o zruSeni
smérnice 95/46/ES (obecné natfizeni o ochrané osobnich udajii), dale téz jen ,,natizeni
GDPR*. V Ceské republice se zabyva ochranou osobnich Gdaji od roku 2000, kdy byl
piijat zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajii a o zméné nékterych zakond, dale
jen téz ,,ZOOU*. Od této doby doslo k masivnimu rozvoji internetu a jeho dostupnosti.
V Ceské republice stale ¢astdji hovofime o tzv. e-governmentu, tedy elektronickém
poskytovani sluzeb statni spravou. VSechna data, ktera shromazdime, ukladame k dal§imu
zpracovani. Z tohoto divodu EU piijala natizeni GDPR s cilem sjednoceni pravidel
na ochranu osobnich udaji, ¢imz dojde k rovnocenné vymahatelnosti ochrany osobnich

udaji a k roz§ifeni povinnosti a odpovédnosti pro spravce a zpracovatele.

Diplomova prace je zpracovavana k pravnimu stavu 31. 10. 2018.
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2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Na zaklad¢ analyzy pravnich pfedpisi a poznatkll z praktické Casti prace vytvofrit
konkrétni vnitini pfedpis Spisovy a skartatni fad pro zkoumany subjekt. Ukolem prace
bude zjistit, jak usnadnit a zjednodus$it zaméstnancim obecniho ufadu praci se spisovou
sluzbou, aby byly eliminovany chyby ve vykonu spisové sluzby ze stran zaméstnancii
obecniho ufadu, coZ bude promitnuto do nového vnitfniho pfedpisu obecniho ufadu -

Spisovy a skartacni fad.

2.2 Metodika

Teoretickd ¢ast prace bude vychazet z analyzy pravnich piedpist a odborné literatury

Z oblasti vykonu archivni a spisové sluzby, s piihlédnutim k novelam pravni Gpravy.

Diplomova prace navaze na vysledky bakalatské prace autorky ,,Archivni a spisova
sluzba na obecnim tfadé*, kde byl proveden rozbor platné pravni tpravy v Ceské republice
tykajici se vykonu spisové sluzby. Zde byla prokazana nutnost vydat novy vnitini piedpis
Spisovy a skartacni fad. S prichodem evropskych natizeni eIDAS a GDPR doslo
i ke zménam v Ceské pravni upravé, které maji pfimy vliv na vykon spisové sluzby. Tyto
zmény budou zapracovany do nového vnitiniho ptfedpisu. K jeho vytvofeni bude nutna
konzultace se zaméstnanci obecniho ufadu, nebot’ tento interni piedpis bude slouzit jako
navod zaméstnancum pii praci s dokumenty. Pro vypracovani praktické ¢asti prace bude
zvolena anketa se zaméstnanci obecniho ufadu a strukturovany rozhovor s vybranymi

vedoucimi odbort obecniho ufadu.

Prvni ¢ast prizkumu diplomové prace bude zaloZena na dotazovani skupiny
respondentll — anketé. Anketni otazky pro prizkumné Setfeni budou sestaveny specidlné
pro toto Setieni a konzultovany s Katedrou humanitnich véd. Bude osobné osloveno
140 zaméstnanci - referentd obecniho Ufadu, ktefi vyuzivaji ke své praci spisovou sluzbu,
a k vypInéni jim bude pfedana vytisténa anketa. Soucasti této ankety bude privodni dopis,
ve kterém budou respondenti seznameni s cilem vyzkumu, instrukcemi K vypliovani
a odevzdani ankety. Sbér dat bude uskute¢nén v terminu od 01. 07. 2018 — 30. 07. 2018.

Respondent bude odpovidat na 14 uzavienych otazek, kde bude vybirat jednu alternativu
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odpovedi, ktera je mu nabidnuta. Zvoleny budou hodnotici skaly s lichym poc¢tem stupid
a vysledky budou zpracovany do tabulek a grafi. Otazky budou zaméfeny na soucasny
platny Spisovy a skarta¢ni fad ¢. 4/2007, konkrétn¢ — otazky ¢. 1 — 8 budou formulovany
tak, aby byl zachycen postup celého Zivotniho cyklu dokumentu, tzn. od piijmu
az po vyfazeni dokumentid ve skartaénim fizeni, s cilem zjistit, zda soucasny vnitini
predpis je pro zaméstnance srozumitelny. Otazky ¢. 9 - 14 budou zaméfeny na jeho
dalezitost a vyuzitelnost pfi vykonu spisové sluzby na obecnim ufadé. K anketé bude
piiloZzen pravodni dopis, ve kterém budou respondenti sezndmeni s cilem vyzkumu,

instrukcemi k vypliovani a odevzdani ankety.

Privodni dopis k anketé

Viézené kolegyné, vazeni kolegove,

se souhlasem tajemnika obecniho ufadu se na Vas obracim s prosbou o zodpovezeni otazek
v podob¢ ankety, ktera je ptilohou pritvodniho dopisu a bude soucasti mé diplomové prace
na téma ,,Archivni a spisova sluzba na obecnim trad¢ v teorii a praxi®.

Cilem tohoto Setfeni je zjistit, jak usnadnit a zjednodusit zaméstnancim obecniho ufadu
praci se spisovou sluzbou, aby byly eliminovany chyby ve vykonu spisové sluzby ze stran
zaméstnancl obecniho ufadu. Na zdklad¢ ziskanych poznatk bude navrzen novy vnitini
piedpis Spisovy a skartacni fad. Anketa je tvofena z uzavienych otazek, u kterych prosim
zakrouzkujte odpoveéd’, kterou jste si vybrali.

Vase ndzory a odpovédi jsou pro mne velice cenné a napomohou mi ke zpracovani
diplomové prace. Anketa je anonymni a jeji vyplnéni Vam nezabere vice jak deset minut
casu. Po vyplnéni anketu prosim odevzdejte v podatelné obecniho uiadu.

Véazim si Vasi spoluprace a dékuji za vyplnéni.

Bc. Iva Padevétova

Druhé prakticka ¢ast prazkumu diplomové prace bude zaloZzena na kvalitativnim
pruzkumu formou strukturovaného rozhovoru se zaméstnanci obecniho ufadu, konkrétné
se tfemi vybranymi vedoucimi odbort. Vybér vedoucich odbord bude proveden tak,
aby byly zastoupeny odbory s vyrazné odliSnou agendou — odbor S$kolstvi, kultury
a socidlnich véci, odbor ekonomiky a majetku mésta, odbor Zzivotniho prostiedi.
V rozhovoru budou poloZeny tfi pfedem piipravené otdzky vztahujici se ke spisové sluzbée,
které budou sestaveny specidln¢ pro toto Setfeni. S tazateli bude vybran termin

a ¢as rozhovoru, ktery bude veden a zaznamenavan piimo tazatelem. VSem tdzanym
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vedoucim odbortt budou na zacatku rozhovoru vysvétleny cile a divody rozhovoru.

Stanovené otazky, které budou polozeny:

1) Jaky/é problém/y pii praci se spisy nejcastéji fesite z pozice vedouciho odboru?

2) Které kroky pti zpracovani spisu nejsou podle Vas v sou¢asném spisovém a skartacnim
radu presné uréeny?

3) Prispéje k efektivnimu vykonu spisové sluzby na obecnim urfadé vydani nového

Spisového a skartaéniho fadu?

Na zakladé ziskanych poznatkll z prizkumné ¢asti bude navrzen novy vnitini predpis
Spisovy a skartaéni tadd obecniho Uufadu, ve kterém budou zohlednény veskeré

akceptovatelné pozadavky zaméstnancti obecniho tradu.

15



3 Teoreticka vychodiska

3.1 Pojem spisové sluzby

Spisova sluzba predstavuje agendu zabyvajici se spravou dokumentd v ramci
organizaci vetfejné spravy i soukromého sektoru a je zakladem informacniho systému
kazdé organizace. Jejim ucelem je potradek ve spravé dokumentli napii¢ celou organizaci

a po celou dobu zivotniho cyklu dokumentu.®

Vzhledem Kk tomu, Ze spisova sluzba tvoii zakladni agendu kazdé organizace,
je Casto piehlizena a zatracovana. Z jejiho ucelu vSak vyplyva, Ze je ¢innosti naprosto
nezbytnou, nebot’ vyzadovani precizniho ptistupu k dokumentim a kontrola dodrzovani

nastavenych pravidel je zcela zisadnim ukolem kazdé organizace.®

V naSem prostiedi je relevantni zakonna definice vykonu spisové sluzby, kterou
upravuje ZASS. Podle tohoto zakona se vykonem spisové sluzby rozumi ,,zajisteni
odborné spravy dokumentii vzmniklych z cinnosti piivodce, popripadé z cinnosti jeho
pravnich predchiidcii, zahrnujici jejich 7adny prijem, evidenci, rozdélovani, obéh,
vyFizovani, vyhotovovani, podepisovani, ukladani a vyrazovani ve skartacnim Fizeni,

a to vcetné kontroly téchto cinnosti. "

Ze zakladnich krokt zivotniho cyklu dokumentu se skldda mozaika vykonu spisové
sluzby, a to jak vanalogové (listinné) podobé nebo digitalni (elektronické) podobé.?
Elektronicka spisova sluzba piispiva ke zrychleni ufednich procesit a vnasi do nich

transparentnost.

> KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017,
S. 13a 15. ISBN 978-80-7502-233-2.

6 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2. s. 13.

7§ 2 pism. 1) ZASS.

8 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2. s. 13.
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3.2 Pravni predpisy upravujici spisovou sluzbu
3.2.1 Zakladni legislativa v CR

Zcela stézejnim pravnim predpisem regulujici spisovou sluzbu je ZASS, ktery vysel
ve sbirce zakont 30. 06. 2004, ucinnosti nabyl 01. 01. 2005. Tento zdkon je predmétem
velmi castych novelizaci, od nabyti uCinnosti vroce 2005 byl jiz sedmnactkrat
novelizovan; zatim posledni novela provedena zékonem ¢. 205/2017 Sb., nabyla G¢innosti
01. 08. 2018.

Jak jiz bylo uvedeno vySe, definici spisové sluzby (jejtho vykonu) upravuje
§ 2 pism. 1) ZASS. Spisové sluzbé se vénuje hlava III ZASS, vztahuji se k ni vSak také
dal§i ustanoveni, napt. § 71 a § 72, kterd upravuji vykon kontroly nad dodrZovanim

spisové sluzby.

W

Tento zikon je precizovan vyhlaskou &. 259/2012 Sb. U¢innosti nabyla dnem
01.08.2012 a do této doby byla novelizovana jen jednou. V soucasné dobé odkazuje

na zrusené predpisy a zakony, napi. ZEP.°

K zékladni legislativé v CR, ktera se tyka vykonu spisové sluzby, bezesporu patii
narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, ve kterém jsou stanoveny

veskeré pozadavky na informaéni systémy slouzici k vykonu elektronické spisové sluzby.°

K dalsi legislativé ovliviiujici archivni a spisovou sluzbu patfi:
e zikon ¢. 297/2016. Zakon nabyl UCinnosti dne 19. 09. 2016. Timto zakonem
byl zrusen ZEP a zruseno dalSich 18 zakont nebo jejich ¢asti a nékterych vyhlasek.
e zakon ¢. 298/2016 Sb., kterym se méni né€které zakony v souvislosti s piijetim
zdkona €. 297/2016. Zakon nabyl G¢innosti dne 19. 09. 2016. Timto zdkonem doslo
ke zmén¢ dvou zakonil, které se piimo dotykaji vykonu spisové sluzby, a to ZASS

a zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi

dokumentii, v platném znéni, dle tézZ jen LZEU“.

® KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2. s. 45.
10 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2. s. 47.
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3.2.2 Pravni predpisy EU

Natizeni eIDAS - Natizeni Evropského Parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 ze dne
23. 07. 2014, o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické
transakce na vnitinim trhu a o zruSeni smérnice EU 1999/93/ES, ze dne 13. 12. 1999
0 zésadach Spolecenstvi pro elektronické podpisy. Timto unijnim nafizenim doslo

K nejvétsi zméné v oblasti elektronického podepisovani. Natizeni nabylo ucinnosti
dne 01. 07. 2016.

Natizeni GDPR - Nafizeni Evropského Parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto

udaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané¢ osobnich udaji)

ze dne 27. 04. 2016.

Diplomova prace navazuje na bakalafskou praci na téma ,,Archivni a spisova sluzba
na obecnim uiadd“, kde byla vymezena zakladni legislativa CR archivni a spisové sluZzby
vV ramci vetejnopravniho piivodce. Z tohoto diivodu bude v dalSich kapitolach teoretické
¢asti prace vénovana pozornost pravnim piedpisim EU, které souvisi s vykonem spisové

sluzby na obecnim uradé.
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3.3 Narizeni eIDAS

3.3.1 Zakladni cil na¥rizeni eIDAS

Zakladnim cilem nafizeni eIDAS je na jednotném digitdlnim trhu EU vyraznym
zpusobem zvysit divéryhodnost a bezpecnost poskytovanych sluzeb. Zptsob, jakym
je mozné tohoto cile dosahnout, je vytvofeni celoevropskych standardi pro poskytovani
diivéru vytvatejicich sluzeb a elektronickou identitu.!* Natizeni eIDAS tak vytvafi novy
zaklad pro jednotny digitalni trh, nahrazuje Smérnici 0 elektronickém podpisu, ktera
upravovala jen technicky elektronicky podpis. Dil¢imi cili natfizeni eIDAS je vytvofit
pravni rdmec uznavani elektronické identity v ramci celé EU jak pro pravnické,
tak i fyzické osoby a dale v klicovych bodech jednotlivych elektronickych transakci
vytvofit nastroje, které umozni elektronické transakce zvladat s dostateCnou mirou

daveéryhodnosti a bezpe¢nosti.

Natizeni eIDAS*? definuje oblasti, a to:

e clektronické identifikace a vzijemné wuznavani mezi Clenskymi staty.
Zde se natizeni eIDAS omezuje pouze na uznavani pieshrani¢ni elektronické
identity — interoperability. Pfeshrani¢ni interoperabilita definuje identitu,
autentizaci, autorizaci. ZajiSt'uje, Ze technicka feSeni (napt. podpisy, certifikaty),
procesni postupy (napt. transparentnost, divéryhodnost) a pravni prostiedi

(napft. zavaznost) Clenskych statl jsou vzajemné shodné.

Vuéi  systémim  elektronické identifikace se nafizeni vztahuje pouze
a jen na tzv. ozndmené systémy elektronické identifikace.® Nevztahuje se na viechny

existujici. Jelikoz existuje mnoho systémi elektronické identifikace, Clenské staty

1 DONAT, Josef. Narizeni eIDAS: komentdr. V Praze: C. H. Beck, 2017. Beckovy komentaie. ISBN 978-
80-7400-633-3.

12 Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) & 910/2014 ze dne 23. &ervence 2014 o elektronické
identifikaci a sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu a o zruseni smérnice
1999/93/ES.

http://eur-lex.europa.eu/legalcontent/EN/TXT/?uri=uriserv:0J.L .2014.257.01.0073.01.ENG.

13 Oznamené systémy elektronické identifikace jsou takové, , kdy clensky stat, ktery v souladu s poZadavky

narizeni zridi, popise a oznami ndrodni systém identifikace (...), aby obcané jinych stati vlastnici
elektronickou identifikaci dle naiizeni se mohli prihlasovat do téchto systémii verejné spravy.“ DONAT,
Josef. Narizeni eIDAS: komentdr. V Praze: C. H. Beck, 2017. Beckovy komentate. ISBN 978-80-7400-633-
3.s. 20.
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je neoznami, ale piesto budou v praxi pouzivany, nebudou regulovany a nebudou jim

uznavany pravni uéinky.

e sluzeb vytvarejicich divéru Vv jednotlivych elektronickych transakcich, kde cilem
je harmonizace, tzn., aby na davéryhodné elektronické transakce byly na celém
uzemi EU kladeny podobné naroky. Mezi tyto sluzby patii:

— elektronicky podpis,

— elektronicka pecet,

— elektronické casové razitko,

— elektronické doporucené dorucovani,

— autentizace webu.

V kapitole I. ¢l. 2 bod 2. natfizeni eIDAS se uvadi: ,, Toto narizeni se nevztahuje
na poskytovani sluzeb vytvarejicich duveru, které jsou pouzZivany vyhradné v ramci
uzavrenych systéemu vyplyvajicich z vnitrostatniho prdva nebo z dohod mezi urcenym
okruhem tvcastnikii. “*> V Ceské republice je to napt. systém datovych schranek, ktery

je provozovan dle ZEU.
e elektronické dokumenty.

Elektronické dokumenty jsou zdkladem elektronické komunikace. Natizeni eIDAS
stanovuje, ze ,, elektronickému dokumentu nesméji byt upirany pravni ucinky a nesmi byt
odmitan jako ditkaz v soudnim a spravnim rizeni pouze z toho ditvodu, ze ma elektronickou

podobu. “1®

Evropskou komisi byla zvolena pravni forma ,,nafizeni” z toho dtivodu, aby pravidla,
ktera jsou zde definovédna jak pro oblast elektronické identifikace, tak pro oblast sluzeb
vytvarejicich divéru, byla aplikovdana ve vSech cClenskych statech rychle a efektivng,
tzn. ,nafizeni® je pfimo pouzitelné ve vSech Clenskych statech od doby jejich ucinnosti,
ato i v takovém piipadé, kdy Clensky stat nemd piipravenou legislativu. Pravidla, které

definuje ,,nafizeni®, jsou obecné platna.

14 DONAT, Josef. NaFizeni eIDAS: komentdr. V Praze: C. H. Beck, 2017. Beckovy komentate. ISBN 978-
80-7400-633-3. s. 21.

15 C1. 2 bod 2. Nafizeni eIDAS.

16 Kapitola IV ¢l. 46 Natizeni eIDAS.
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3.3.2 Sluzby vytvarejici divéru

Tato oblast natizeni eIDAS je pro vykon spisové sluzby v ramci vefejnopravniho

puvodce nejaktudlné;si.

3.3.2.1 Elektronicky podpis

Zakon, ktery difive upravoval elektronické podepisovani (ZEP), byl zruSen
i s doprovodnymi vyhlaskami. Stalo se tak diky novému zakonu ¢. 297/2016, ktery
je tzv. adaptaénim zakonem. Tento zakon nebyl vcas schvalen, nenabyl ucinnosti
k 01. 07. 2016, ale az k 19. 09. 2016. V tomto ,,meziobdobi* (od 01. 07. — 19. 09. 2016)
tedy platil jak ZEP, tak i natizeni eIDAS.

Dle ustanoveni § 19 odst. 1 zdkona ¢. 297/2016, lze po dobu dvou let ode dne nabyti
ucinnosti  zdkona pouzit k podepisovani zaruceny elektronicky podpis zalozeny

na kvalifikovaném certifikatu. Toto prechodné ustanoveni skoncilo ke dni 19. 09. 2018.

Dle natizeni eIDAS oddil 4. ¢l. 25 ,, elektronickému podpisu nesméji byt upirany
pravai ucinky a nesmi byt odmitan jako ditkaz v soudnim a spravnim rizeni pouze z toho
duvodu, ze ma elektronickou podobu nebo Ze nespliuje pozZadavky na kvalifikované

elektronické podpisy.

Urovné elektronického podpisu dle nafizeni eIDAS platné od 20. 09. 2018,

cvvr

Kvalifikovany elektronicky podpis:
e jde o zaruceny elektronicky podpis,
e je zalozen na kvalifikovaném certifikatu,
e vytvofen pomoci kvalifikovaného (bezpe¢ného) prostiedku — USB token, ¢ipova

karta,
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e od data 20. 09. 2018 jde o nejvyssi uroven elektronického podpisu, kterym vsichni
vefejnopravni podepisujici'’ musi vzdy podepisovat elektronické dokumenty'®,
kterymi pravné jednaji,

o, kvalifikovany elektronicky podpis ma pravni ucinek rovnocenny vlastnorucnimu

podpisu. “1°

Zaruceny elektronicky podpis zaloZeny na kvalifikovaném certifikatu:
e jde o zaruCeny elektronicky podpis,
e je zaloZen na kvalifikovaném certifikétu,
e nemusi byt vytvofen pomoci kvalifikovaného (bezpe¢ného) prostiedku, mize byt

pouzit jiny prostiedek (nosic) nez bezpecny.

Pokud fyzicka ¢i pravnicka osoba dorucuje elektronicky dokument, kterym pravné
jedna vici vetejnopravnimu podepisujicimu, mize k podepisovani dokumentu pouzit
pouze kvalifikovany elektronicky podpis nebo zaruceny elektronicky podpis zaloZeny

na kvalifikovaném certifikatu.?°

Zaruceny elektronicky podpis:

e akceptovan jakykoliv obecny certifikat, nejsou zde kladeny zadné pozadavky.

Pokud fyzicka ¢i pravnicka osoba dorucuje elektronicky dokument, kterym pravné
jedna vuci vefejnopravnimu podepisujicimu, nesmi K podepisovani dokumentu pouzit
zaruceny elektronicky podpis. Tento podpis Ize pouzit ,,(...) podepisuje-li se elektronicky

dokument, kterym se pravné jednd jinym zpiisobem (...). “**

17 Podle § 5 pism. a) zdkona & 297/2016 Sb., jsou ,, veiejnoprdvni podepisujict stat, vizemni samospravny
celek, pravnickd osoba ziizend zdkonem nebo prdavnickd osoba zifizend nebo zalozend statem, tizemni
samospravnym celkem nebo pravmickou osobou zrizenou zdkonem, b) nebo osoba neuvedend v pismenu
a) pri vykonu své piisobnosti.

18 Dle ¢lanku 3 odst. 35 Natizeni eIDAS je elektronickym dokumentem ,,jakykoli obsah uchovdvany
V elektronické podobe, zejména jako text nebo zvukova, vizualni ¢i audiovizualni nahravka.

19.0ddil 4 €. 25 bod 2. Nafizeni eIDAS.

20§ 6 odst. 1 zakona ¢. 297/2016 Sb.

2L § 7 zékona ¢. 297/2016 Sb.
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3.3.2.2 Elektronicka pecet

Natizeni eIDAS (a adaptacni zdkon) piineslo dals$i zménu, a to elektronické peceté
misto elektronickych znacek, které vymezoval jiz zruSeny ZEP. Elektronickou pecet
upravuje ustanoveni ¢l. 3 odst. 25 natizeni eIDAS.?? Elektronicka pecet je tedy nistupcem

elektronické znacky, ktera se vSak v mnoha aspektech odlisuje.

Jednim z vyraznych aspektt je, ze elektronickou pefet mize vytvaret pouze
vefejnopravni podepisujici?® a jejim cilem je zajisténi integrity dat neboli neménnosti
néceho, co bylo podepsano a vyjadfit ptivod (od koho dokument pochazi). Elektronicka
znacka byla vyjadienim viile a mohli ji vytvatet jak fyzické, tak pravnické osoby.?* Dalsi
odliSnost spociva v tom, Ze elektronické znacky se mohly ptidavat na jakékoli dokumenty,
I na takové, které byly vytvofeny nékym jinym. Elektronickou pe¢et’ miize vytvaret pouze
osoba, ktera vytvari elektronicky dokument (pivodce dokumentu), nelze ji pouZit
pro automatizované oznaCovani dokumentll na digitalnich ulozistich nebo v systémech

pro elektronické doru¢ovani, jako je napiiklad informaéni systém datovych schranek.?®

Tabulka 1 - Hlavni odli$nosti - elektronicka zna¢ka x elektronicka pecet’

Elektronicka znacka

Elektronicka pecet’

Mohly vytvaret fyzicke i pravnicke
0soby

Jen pravnické osoby (vetejnopravni
podepisujici)

Poucziti bylo vyjadrenim viile

Zajisténi integrity dat, vyjadieni
puvodu

Pouczitelna pouze v CR

Pouzitelna v zemich EU

Zdroj:https://www.isss.cz/archiv/2015/download/prezentace/lechner_vse.pdf,

zpracovani: vlastni prace, 2018

22 kde jsou , elektronickou peceti data v elektronické podobé, kterd jsou piipojena kjinym datiim

V elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarucit jejich piivod a integritu “

23 § 8 zakona ¢. 297/2016 Sb.

24 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.

Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2. s. 62.

% KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.

Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2. s. 62 — 63.
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https://www.isss.cz/archiv/2015/download/prezentace/lechner_vse.pdf

Elektronicka pecet je dikazem, ze elektronicky dokument byl vydan pravnickou
osobou a poskytuje jistotu o integrit¢ a ptvodu dokumentu. Ma vyuziti zejména
U automatizovaného zpracovani dat napt. u vystavovani danovych doklada elektronickym
zpusobem, kde je povinnost zabezpecit kromé citelnosti i jeho veérohodnost piivodu

a neporusenost obsahu.?®

K pedeténi elektronickych dokumentli lze pouzit uznavanou elektronickou pecet’.?’

Za uznavanou elektronickou pecet’ se podle § 9 odst. 2 zakona ¢. 297/2016:
e zarucena elektronicka pecet’ zaloZena na kvalifikovaném certifikatu.

Pozadavky kladené na zarucené elektronické peceti dle natizeni eIDAS oddil 5 ¢1. 36:
— musi byt spojena s pecetici osobou, a to jednoznacné,
— musi splilovat identifikaci dotycné osoby,
— musi byt vytvofena pomoci dat k vytvareni elektronickych peceti,

— musi byt pfipojena k datim zplisobem, aby bylo moZné zjistit zmény dat.
e kvalifikovana elektronicka pecet’.

Od data 20. 09. 2018 maji povinnost vSichni vefejnopravni podepisujici, jednaji-li
pii vykonu své pusobnosti, kde jim neukldda jiny pravni piedpis podepisovani, ptipojit
k elektronickym dokumentim kvalifikovanou elektronickou peéet.?® Povinnost pedetit
zde neni vazana na pravni jednani, z ¢ehoz lze vyvodit, pokud vefejnopravni podepisujici
nepodepisuje  elektronicky dokument, je jeho povinnosti dokument zapecetit

kvalifikovanou elektronickou peceti.

% DONAT, Josef. Narizeni eIDAS: komentdr. V Praze: C. H. Beck, 2017. Beckovy komentaie. ISBN 978-

80-7400-633-3. s. 149.
27 Podle § 9 odst. 1 zakona ¢&. 297/2016 Sb.
28 § 8 zakona ¢&. 297/2016 Sb.
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3.3.2.3 Elektronické ¢asové razitko

Pokud vetejnopravni podepisujici podepsal elektronicky dokument (kterym pravné
jednd) kvalifikovanym elektronickym podpisem, opatii tento dokument kvalifikovanym

elektronickym ¢asovym razitkem.?

Kvalifikované casové razitko spojuje diavéryhodnym zplisobem data s Casovym
okamzikem a tim zarucuje, ze data existovala pfed danym casovym okamzikem. Pfipojeni

tohoto elektronického prostiedku zajistuje z dlouhodobého hlediska ovéfitelnost podpist.®

Vetejnopravni pivodci jiz pfipojuji Casova razitka k dokumentim, a to z divodu,

jez vyplyva z § 3 odst. 5 ZASS.3

Jestlize vetejnopravni podepisujici zapecetil elektronicky dokument (kterym pravné

jedna), opatii tento dokument kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem. *?

3.3.2.4 Elektronické doporucené dorucovani

Natizeni eIDAS zavadi a definuje v oddilu 7 sluzbu elektronického doporucené¢ho
dorucovani. Tyto sluzby by mély propojit ndrodni systémy s narodnimi systémy jinych
zemi vramci celé Evropské unie. V Ceské republice funguje od 01. 07. 2009 systém
datovych schranek, ktery je provozovan dle ZEU. Je tedy vnitrostatnim pravnim piedpisem
a natizeni eIDAS se na tento ,,nas*“ piedpis nevztahuje, proto systém datovych schranek
nelze povazovat za elektronické doporucené dorucovani. V soucCasné dobé neni sluzba
elektronického doporuceného dorucovani povinna, ale pouze doporucena. Je to ztoho
davodu, ze EU nedefinovala jednotné rozhrani, jak maji narodni systémy navzdjem

komunikovat.

29§ 11 odst. 1 zakona ¢&. 297/2016 Sb.
3 DONAT, Josef. Narizeni eIDAS: komentdr. V Praze: C. H. Beck, 2017. Beckovy komentate. ISBN 978-

80-7400-633-3. s. 159.
8183 odst. 5 ,,(...) pfipojent tidajii prokazujicich existenci dokumentu v case (...).
32.§ 11 odst. 2 zakona ¢. 297/2016 Sb.
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Tabulka 2 - MoZnosti zabezpeceni elektronickych dokumenti

Institut Certifikat Co umoZziiuje Pouziti
- kvalifikovany - je rovnocenny Vefejnopravni
- vytvofeny pomoci | vlastnoru¢nimu podepisujici
kvalifikovaného podpisu podepisuje
prostiedku - 1ze ovétit, ze dokumenty, kterymi
(USB token, ¢ipova | dokument byl pravné jedna.
Kvalifikovany karta pode’p'san osobqu,
c v . které je uvedena na
elektronicky podpis v Lo
pfipojeném
certifikatu

- lze ovéfit, ze
dokument od

podepsani nebyl
zménén
- kvalifikovany - lze ovérit, ze Podepisuje fyzicka ¢i
- nemusi byt dokument byl pravnicka osoba
Zaruceny Vytvpfen ponrloci pode:psén osobqu, doruéujif:i ’
elektronicky podpis kvahflkovaneho k&era je l%vedena na elektronicky ’
zalozeny na prosttedku pripojeném do}<urr3ept, kteryvm
kvalifikovaném certlﬁk%tvg N pravne ) ed’na yuct
certifikitu - Ize ovéfit, ze vefejnopravnimu
dokument od podepisujicimu.
podepsani nebyl
zménén
Zaruceny - obecny
elektronicky podpis
- kvalifikovany - Ize ovétit pivod Vefejnopravni
dokumentu (tedy podepisujici, jednaji-
pecetici osobu) li pii vykonu své
- lze ovéfit, ze pusobnosti, kde jim
Kvalifikovana dokument od neuklada jiny pravni
elektronicka pecet’ okamziku peceténi predpis
nebyl zménén podepisovani.
- plati domnénka
integrity dat a
spravnost ptivodu dat
Zarucena - kvalifikovany - Ize ovetit pivod
elektronicka pecet’ dokumentu (tedy
zaloZena na pecetici osobu)
kvalifikovaném - 1ze ovéftit, ze
certifikatu dokument od

okamziku peceténi
nebyl zménén
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Institut Certifikat Co umoZziiuje Pouziti
- on-line komunikace | - spojuje Pokud vefejnopravni
s kvalifikovanou diveéryhodnym podepisujici podepsal
autoritou zpusobem data elektronicky
S Casovym dokument, kterym
okamZikem pravné jedna.
- zarucuje, Ze data Pokud vefejnopravni
Kvalifikované existovala pred podepisujici zapecetil

elektronické casové
razitko

danym ¢asovym
okamzikem

- lze ovéfit, ze
dokument od
okamziku
orazitkovani nebyl
zmeéneén

elektronicky
dokument, kterym
pravné jedna.

Zdroj: KUNT, Miroslav a Tomads LECHNER. Spisova sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.

Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2. s. 64-65.

Zpracovani: viastni prdce, 2018
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3.4 Narizeni GDPR a spisova sluzba

Dne 25. 05. 2018 vstoupilo v G¢innost nafizeni GDPR.

Natizeni GDPR je pfimo pouzitelné ve vSech clenskych staitech EU a prakticky
nepfinasi nic prevratného, co by jiz v dne$ni dobé neobsahoval ZOOU. Nova je skuteénost,
ze smérnice 95/46/ES o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich
udaji a o volném pohybu téchto tdaji, ktera nabyla ucinnosti v roce 1995, byla ke dni
24.05. 2018 zrusena a nahrazena pravé nafizenim GDPR. Toto nafizeni nepotiebuje
bezprostiedn¢ ke svym u¢inkdim transpozici skrze vnitrostatni ptedpis. Nafizeni GDPR
je koncipovano zpracovavat osobni udaje zpusoby, které snizuji rizika, napf. zkracovani
lhit a rozsah zpracovani osobnich udaji, coz je jeden z principt, ktery je odliSny

od ZOOU.

Natizeni GDPR stanovuje pravidla ochrany fyzickych osob se zpracovanim jejich
osobnich udajt, dale pravidla, kterd se tykaji volného pohybu osobnich udaji a chrani

pravo na ochranu jejich osobnich udaja. >

Natizeni GDPR se vztahuje na zpracovani osobnich udajt, které se provadi zcela
nebo ¢asteCné automatizované (zpracovani pomoci softwaru) a dale na osobni udaje, které

jsou soucasti riznych evidenci (napt. papirové kartotéky).3

Natizeni GDPR nedopad4 na:*®

e (Cinnosti fyzické osoby, jejichz osobni udaje jsou zpracovavany pro domaci
¢1 vyluéné osobni ¢innost (tzn. bez souvislosti s obchodni ¢i profesni ¢innosti),

e zpracovani osobnich udajti za ti¢elem prevence, za ucelem odhalovani, vysetfovani,
stihani trestnych ¢int ¢i vykonu trestu,

e zpracovani osobnich udaji provadéné , pri vwkonu Ccinnosti, které nespadaji
do oblasti piisobnosti prava Unie“,

e udaje o zemielych osobach. Tuto informaci ale nelze vykladat absolutné, nckdy
urCity osobni Udaj zemfelé osoby muize mit piimy vztah k osobé Zijici, jedna

se napf. o genetické udaje,

33 Kapitola I €l. 1 natizeni GDPR
34 Kapitola I €1. 2 bod 1 natizeni GDPR
3 Kapitola I €. 2 odst. 2 naiizeni GDPR
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¢ na anonymizované udaje.

3.4.1 Souvisejici pravni predpisy

e Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji a o zméné nekterych zakont,
ve znéni pozd¢jsich predpist,

e Zaikon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych

v v

zakond, ve znéni pozdéjsich predpist,

e Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjsich predpisi.

3.4.2 Priprava subjekti na nafizeni GDPR p¥i vykonu spisové sluzby

K tomu, aby zpracovani osobnich udajti odpovidalo ucelu zpracovani a stanovenym
pravidliim, které uklada natizeni GDPR, bylo zapotiebi provést tzv. systémovou analyzu.
V této analyze se povinné subjekty zaméfily na to, jaké osobni tdaje a v jakém rozsahu
jsou zpracovavany, ukladany, kdo ze zaméstnancti k nim ma pfistup, zda v systémech
spisové sluzby skute¢né existuje rozhrani opravnénych osob, které jsou schopny
nahlédnout jen k tém osobnim tudajiim, pro které maji zmocnéni. Cilem systémové analyzy
bylo zjistit, zda v systémech spisové sluzby je zajisténa ochrana osobnich tdaja v souladu

se zdkladnimi zasadami natizeni GDPR a ucel zpracovani osobnich udajt.

3.4.3 Zasady narizeni GDPR

Hlavnim pozadavkem natizeni GDPR, ktery je kladen na spravce®®, je povinnost

dodrzovat zasady nafizeni GDPR. Ze zasad vyplyvaji zékladni povinnosti uvedené

V nafizeni GDPR.?’

3 Kapitola I ¢l. 4 bod 7 natizeni GDPR je ,,spravcem* fyzicka nebo pravnicka osoba, organ veiejné moci,
agentura nebo jiny subjekt, ktery sam nebo spolecné s jinymi urcuje ucely a prostiedky zpracovani osobnich
udajii; jsou-li ucely a prostredky tohoto zpracovani urceny pravem Unie ¢i ¢lenského statu, miize toto pravo
urcit dotéeného spravce nebo zvldstni kritéria pro jeho urceni.

37 Kapitola II €. 5 odst. 1 nafizeni GDPR.
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Zasada ¢. 1
Transparentnost, zakonnost, korektnost
Zpracovani osobnich udaji (ve vztahu k fyzické osob¢) musi byt korektni, zdkonné
a transparentni. Zpracovani je zakonné, jestlize je splnéna minimalné jedna z uvedenych
podminek v odpovidajicim rozsahu:®
— pokud fyzicka osoba udé¢lila souhlas se zpracovanim svych udaji (pro jeden
nebo vice konkrétnich ucelt),
— pokud je zpracovani nutné pro splnéni smlouvy, kdy smluvni stranou je fyzicka
osoba nebo také pro provedeni opatieni, kterd byla ptijata ptred uzavienim smlouvy
(jen na zadost fyzické osoby),
— pokud je zpracovani nutné pro splnéni pravnich povinnosti, které se vztahuji
na spravce,
— zpracovani je nutné pro udéel opravnéného zajmu spravee,®
— zpracovani je nutné pro splnéni tkolu konaného ve vefejném zdjmu ¢i pfi vykonu

vetejné moci (jestlize je vykonem vetejné moci povéren spravcee).

Zasada €. 2
Omezeni ucelu

Pro jakékoli zpracovani musi byt vyslovné vyjadien jednoznacny a legitimni ucel.
Osobni udaje nesmi byt zpracovavany zpusoby, které nejsou s t€émito tcely v souladu.
Kazdé zpracovani osobniho udaje je pro néjaky ucel a probihd na zakladé raznych
pravnich tituld, napi. na zaklad¢ souhlasu fyzické osoby, na zakladé plnéni smlouvy,

na zaklad¢ verejného zajmu, pii vykonu verejné moci.

Zasada €. 3
Minimalizace osobnich udaji
Povinnost zpracovavat osobni Udaje jen a pouze pro konkrétni ucel, v rozsahu

nezbytné nutném a pouze po omezenou dobu. Jestlize fyzickd osoba odvold souhlas

38 Kapitola II €l. 6 odst. 1 nafizeni GDPR

3 Kapitola II ¢l. 6 odst. 1 pism. 1) ,,(...) ¢i tieti strany, kromé pripadii, kdy pied témito zajmy maji pFednost
zdjmy nebo zdkladni prava a svobody subjektu udajit vyzadujici ochranu osobnich udaju, zejména pokud je
subjektem udaju dite. “ Pismeno f) se netykad zpracovani provadeného organy verejné moci pvi plnéni jejich
tikolit.
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se zpracovanim svych osobnich idaji, doslo-li k ukonéeni smlouvy nebo neni jiz zakonny

divod shromazd'ovat osobni udaje, je povinnosti je odstranit.

Zasada ¢. 4
Presnost
Vyzaduje, aby osobni udaje, se kterymi je pracovano, byly ptesné. Umoziuje opravit

¢i vymazat neptesné nebo neaktualni osobni udaje.

Zasada €. 5
Omezeni uchovani

Povinnost uchovéavat osobni udaje takovym zplsobem, aby byla umoZznéna
identifikace fyzické osoby, k niz se vztahuji osobni udaje po nezbytné nutnou dobu
a odpovidajici ucelu zpracovani. Osobni tdaje je mozné uchovavat po delsi dobu, jestlize
jsou zpracovavany pouze pro ucely archivace ve vefejném zajmu*® nebo pro tcely védecké

¢i statistické nebo pro ucely historického vyzkumu.

Ve spisovém a skartatnim planu, ktery je nedilnou soucasti Spisového a skarta¢niho

tadu, ktery musi uréeni ptivodci vydat*

, jsou stanoveny skarta¢ni lhiity pro vSechny typy
dokument?l. Vzhledem k nafizeni GDPR vydalo Ministerstvo vnitra Ceské republiky
metodiku®?, ve které doporuduje revizi skarta¢nich lhiit ve spisovém a skartaénim planu,
zda odpovidaji lhatam stanovenym v pravnich pfedpisech a pozadavkim na dobu
uchovavani dokumenti pro ufedni potfeby a pozadavkim vefejného zajmu.
Podle § 20 ZOOU je uvedena povinnost osobni udaje po uplynuti Gcelu zlikvidovat.

Likvidace osobnich udaji je moznd az po provedeném skartatnim fizeni. Do doby

skarta¢niho fizeni je icel zpracovani dan ZASS.*3

Jestlize plivodce nevyda Spisovy a skartacni fad, neoznacuje a neukladd dokumenty

dle spisového a skarta¢niho planu, nedodrzuje pravidla pro uklddani dokumentt, neprovadi

40°8 3 odst. 1 pism. f) ZASS.

41§ 66 odst. 1 ZASS.

42 C.j. MV-135322-2/AS-2017 Ochrana osobnich tdajii pii vykonu spisové sluzby, zejména v informacnich
systémech spravujicich dokumenty u vetrejnopravnich ptvodca.

43§ 3 a souvisejici ustanoveni ZASS.
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fadné skartacni fizeni a neumozni vybér archivalii, dopousti se spravniho deliktu, za ktery

je sankcionovan.*

Zasada €. 6
Integrita a dlivérnost

Je nezbytné zabezpecit dokumenty s 0SObnimi daji a zajistit jejich ochranu pted
nezdkonnym zpracovanim a proti pfistupu neopravnénych osob (véetné¢ vlastnich

zaméstnancil).

Zasada €. 7
Odpovédnost
Za zpracovani osobnich udaji v souladu s nafizenim GDPR je odpovédny spravce,

ktery musi soulad prokézat.

Osobni udaje jsou v ramci natfizeni GDPR tzv. kategorizovany a kazdé skupiné téchto
osobnich udaju je prikladana jina vaznost z hlediska zabezpecenti jejich ochrany. Jedna se:
e 0 ,klasické osobni udaje* napi. jméno, piijmeni, bydlisté, datum narozeni,
e o0 ,citlivé udaje napi. o zdravotnim stavu, nabozenském vyznani, etnickém

puvodu, majetkovych pomérech.

3.4.4 Prava subjektu udaju dle narizeni GDPR

Natizeni GDPR vyrazné posiluje prava tzv. subjektu udaji®, dale jen téz ,fyzicka
osoba“. Fyzické osoby maji prava ke vS§em osobnim udajum, které ma spravce k dispozici.
Tyka se to vSech osobnich udaji, i1 takovych, které nejsou strukturované, napi. tvoii

ptilohy e-maili nebo jsou uloZeny na riiznych tlozistich (externich i internich).

Transparentnost

Transparentnost neni v natizeni GDPR zvlast’ definovana, odkazuji k ni vSak nékteré
¢lanky natizeni GDPR, napf. ¢l. 12 definuje pravidla transparentnosti, ¢l. 13 a ¢l. 14 urcuje
pravidla vztahujici se k poskytnuti informaci a €l. 15 az 22 vztahujici se ke komunikaci

s fyzickymi osobami.

44§74 ZASS.
45 Subjektem udaji se rozumi Zijici fyzicka osoba, ke které se vztahuji osobni udaje.
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Informace

Fyzickd osoba mé pravo byt informovana, jakym zplisobem se zpracovavaji jeji
osobni udaje. Spravce pii poskytovani informaci musi rozlisit, zda osobni udaje tykajici
se fyzické osoby byly ziskany od fyzické osoby ¢i nikoli. Vycet informaci, které spravce

musi poskytnout dle natizeni GDPR, nalezneme v ¢l. 13 a ¢l. 14.

Pristup k informacim

Pravo fyzickych osob na pfistup ke svym osobnim udajim davd moznost oveéfit,
zda zpracovani osobnich udaju je zakonné, ma pravo byt informovana, k jakému tcelu jsou
osobni udaje zpracovavany, po jakou dobu budou uloZeny atd. Vycet informaci, které

spravce musi poskytnout dle natizeni GDPR, nalezneme v ¢l. 15.

Oprava
Fyzicka osoba md pravo na opravu osobnich udajl, které jsou neptesné. Pokud
fyzickd osoba ozndmi spravci, Ze zpracovava nepiesné udaje, je povinnosti spravce

je opravit, ¢l. 16 natizeni GDPR.

Vymaz (,,byt zapomenut*)
Pravo na vymaz je novym pravem podle GDPR, ukldda povinnost spravci vymazat
osobni udaje fyzické osoby, pokud je splnéna alespon jedna podminka ¢l. 17 nafizeni

GDPR.

Omezeni zpracovani

Jedno z dulezitych prav fyzickych osob. Fyzickd osoba ma pravo na omezeni
zpracovani svych osobnich tdaji. Uplatnénim tohoto prava zablokuje zpracovani osobnich
udaji a od toho okamziku s nimi nemtlize spravce dale nakladat. Fyzické osoby toto pravo
uplatiiuji napt. z diivodu zajisténi dikazli v dlouhodobém soudnim fizeni, ¢imz si zajisti,
7e potiebné dikazy nebudou skartovany. Pro sprdvce omezeni zpracovani technicky
znamena prevedeni osobnich udaji fyzické osoby do jiného systému, kde nemohou
byt zpracovavany, nebo znepfistupnéni osobnich udaji uZivatelim k dalSimu zpracovani.
Podminky, za jakych ma fyzicka osoba pravo na omezeni zpracovani, jsSou uvedeny

v ¢l. 18 nafizeni GDPR.

33



Oznamovaci povinnost
Spravce je povinen vSem piijemcim, kterym poskytl osobni tdaje fyzické osoby,
oznamit veskeré opravy, vymazy ¢i omezeni zpracovani, které byly provedeny.

Oznamovaci povinnost spravcim uklada ¢l. 19 natizeni GDPR.

Prenositelnost osobnich udaju
Natizeni GDPR v ¢l. 20 nové zavadi pravo na pienositelnost osobnich udaji. Pravo
muze byt uplatnéno fyzickou osobou pouze za podminek, kdy zpracovani osobnich udaji

se zaklada udélenim souhlasu fyzické osoby a je provadéno automatizovang.

Vznést namitku
Fyzicka osoba ma pravo kdykoli vznést namitku proti zpracovavani svych osobnich
udaji a spravce je povinen osobni udaje déale nezpracovavat, jestlize neprokaze divody

pro zpracovani osobnich udajt, ¢l. 21 natfizeni GDPR.

3.45 Implementace narizeni GDPR do oblasti spisové sluzby obecniho Giadu

Povinnosti vefejnopravniho ptivodce je dodrzovat zakladni zdsady natizeni GDPR,
zejména zakonnost zpracovani osobnich udaji, kdy zpracovani musi spliiovat ucel, ktery
je opodstatnén pravni normou. Ke spravné implementaci je nutné provést zejména:

1) kontrolu elektronické spisové sluzby, zda spliiuje vSechny pozadavky na ochranu
osobnich udaji vcetné aktualizace piistupovych opravnéni zaméstnancli, aby nedosSlo
K pfistupu neopravnénych osob (v¢etné vlastnich zaméstnanct) k osobnim tdajim,

2) kontrolu, zda pouzivana elektronicka spisova sluzba umozZiuje naplnit povinnosti
vici fyzické osobé dle €l. 13 — 16 a €l. 18 — 21 natfizeni GDPR,

3) kontrolu nastavenych procesti, zda umoziiuji uchovavat dokumenty a vybér archivalii
podle ZASS,

4) analyzu ¢innosti, které souviseji s informacemi o osobnich udajich,

5) revizi vnitinich piedpist, na jejichz zakladé shromazd’'ujeme osobni udaje,

6) stanoveni postupll ochrany, které spoc¢ivaji v bezpe¢ném uloZeni veskerych dokumentt
¢1 spistl nebo informaci,

7) proSkoleni zaméstnancli, a to hlavné z divodu stanoveni spravné spravy hesel
a nastaveni odpovédnosti,

8) revizi pracovnich smluv nejen zaméstnanct, ale i externich dodavateld,
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9) upravu Spisového a skartacniho fadu, zejména v evidencich, které vetfejnopravni
puavodce vede; v souvislosti s natizenim eIDAS revidovat Cast tykajici se podepisovani,
do které je nutné implementovat kvalifikovany elektronicky podpis,

10) revizi skartacnich lhit ve spisovych a skarta¢nich planech, zda lhity odpovidaji
zakonnému zmocnéni a provozni potfebnosti,

11) vneposledni fadé revizi vykonu spisové sluzby a dalSich jinych evidenci, které

souviseji s osobnimi tdaji.
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4  Vlastni prace

4.1 Empirické Setreni

Diplomova prace navazuje na vysledky bakalaiské prace autorky ,,Archivni
a spisova sluzba na obecnim uradé®, kde byla prokazana nutnost vydat novy vnitini predpis
Spisovy a skartacni fad.

Tvorbé Spisového a skartatniho fadu na obecnim ufad€, ktery je predmétem
této prace, predchazel prizkum, jehoz ukolem bylo zjistit, jak usnadnit a zjednodusit
zaméstnancim obecniho ufadu praci se spisovou sluzbou, aby byly eliminovany chyby
ve vykonu spisové sluzby ze stran zaméstnancti obecniho uradu.

Prizkum byl rozdélen na dvé casti. Prvni ¢ast prizkumu byla zaméfena
na dotazovani skupiny respondentil — anketé. Druha Cast byla zaloZena na kvalitativnim

pruzkumu, kde byla zvolena technika strukturované¢ho rozhovoru.

4.1.1 Anketa

Prizkumu se zucastnilo 113 zaméstnanci obecniho tUfadu z celkem
140 zaméstnancu, coz znamena, ze navratnost vyplnéné ankety byla 80,71%. Zaméstnanci
byli osloveni osobné¢ a byla jim k vyplnéni piedana vytiSténa anketa. Sbér dat
byl uskute¢nén v terminu od 01. 07. 2018 — 30. 07. 2018. Respondent odpovidal
na 14 uzavienych otazek, kde vybiral jednu alternativu odpovédi, ktera mu byla nabidnuta,
zvoleny byly hodnotici Skaly s lichym poctem stupni. Vysledky ankety byly zpracovany
do tabulek a grafi. Anketni otazky byly sestaveny specialné pro toto Setfeni.

K anketé¢ byl ptilozen privodni dopis, ve kterém byli respondenti seznameni s cilem

vyzkumu, instrukcemi k vypliovani a odevzdani ankety.
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4.1.2 Vyhodnoceni ankety

Otazka ¢. 1:
Postup pfijmu dokumentii v analogové podobé popsany ve Spisovém a skartacnim tadu

je pro mne:

Graf 1 - Postup piijmu dokumenti v analogové podobé popsany ve Spisovém a skartaénim

Fadu
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Zdroj: vlastni Setieni, zpracovani: viastni prace, 2018

Tabulka 3 - Postup piijmu dokumenti v analogové podobé popsany ve Spisovém
a skarta¢nim Fadu

Odpovéd’ pocet %
zcela srozumitelny 5 4,.42%
spiSe srozumitelny 8 7,08%
nevim 19 16,82%
spiSe nesrozumitelny 32 28,32%
zcela nesrozumitelny 49 43,36%
celkem respondentt 113 100%

Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prdce, 2018

Ze 113 respondentli odpovédélo 49 respondentd na otdzku, zda postup piijmu
dokument Vv analogové podob&é popsany ve Spisovém a skartaénim fadu je zcela

nesrozumitelny, coz je 43,36%.



Otazka ¢. 2:
Postup pfijmu dokumentti v digitadlni podobé popsany ve Spisovém a skartatnim tadu

je pro mne:
Graf 2 - Postup piijmu dokumenti v digitalni podobé popsany ve Spisovém a skartanim
radu
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Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prace, 2018

Tabulka 4 - Postup piijmu dokumenti v digitalni podobé popsany ve Spisovém a skarta¢nim

Fadu
Odpovéd’ pocet %
zcela srozumitelny 3 2,66%
spiSe srozumitelny 15 13,28%
nevim 5 4,.42%
spiSe nesrozumitelny 35 30,97%
zcela nesrozumitelny 55 48,67%
celkem respondentt 113 100%

Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prdce, 2018

Ze 113 respondentli odpovédélo 55 respondentli na otazku, zda postup pifjmu
dokumentt v digitalni podob&é popsany ve Spisovém a skartatnim fadu je zcela

nesrozumitelny, coz je 48,67%.
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Otazka ¢. 3:

Postup evidence dokumentti popsany ve Spisovém a skartacnim fadu je pro mne:

Graf 3 - Postup evidence dokumenti popsany ve Spisovém a skarta¢nim radu
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Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prace, 2018

Tabulka 5 - Postup evidence dokumentii popsany ve Spisovém a skartaénim iadu

Odpovéd pocet %
zcela srozumitelny 10 8,85%
spiSe srozumitelny 12 10,62%
nevim 13 11,50%
spiSe nesrozumitelny 36 31,86%
zcela nesrozumitelny 42 37,17%
celkem respondentii 113 100%

Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prdce, 2018

Ze 113 respondentd odpovédélo 42 respondentd na otazku, zda postup evidence
dokumentii popsany ve Spisovém a skartaénim ftadu je zcela nesrozumitelny,

coz je 37,17%.
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Otazka ¢. 4:

Postup vyfizovani dokumentl popsany ve Spisovém a skartacnim tadu je pro mne:

Graf 4 - Postup vyfizovani dokument popsany ve Spisovém a skartanim Fadu
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Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: vilastni prace, 2018

Tabulka 6 - Postup vyFizovani dokumenti popsany ve Spisovém a skarta¢nim iadu

Odpovéd pocet %
zcela srozumitelny 22 19,47%
spiSe srozumitelny 29 25,66%
nevim 4 3,54%
spiSe nesrozumitelny 30 26,55%
zcela nesrozumitelny 28 24,78%
celkem respondentii 113 100%

Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prdce, 2018

Ze 113 respondentt odpovédélo 30 respondentii na otdzku, zda postup vytizovani
dokumentii popsany ve Spisovém a skartatnim fadu je spiSe nesrozumitelny,

coz je 26,55%.
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Otazka ¢. 5:

Postup podepisovani dokumentd popsany ve Spisovém a skartacnim fadu je pro mne:

Graf 5 - Postup podepisovani dokumenti popsany ve Spisovém a skarta¢nim Fadu
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Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prace, 2018

Tabulka 7 - Postup podepisovani dokumenti popsany ve Spisovém a skarta¢nim Fadu

Odpovéd pocet %
zcela srozumitelny 35 30,98%
spiSe srozumitelny 45 39,82%
nevim 0 0%
spiSe nesrozumitelny 33 29,20%
zcela nesrozumitelny 0 0%
celkem respondentii 113 100%

Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prdce, 2018

Ze 113 respondentli odpoveédélo 45 respondentl na otazku, zda postup podepisovani

dokumenti popsany ve Spisovém a skarta¢nim fadu je spiSe srozumitelny, coz je 39,82%.



Otazka ¢. 6:

Postup odesilani dokumenti popsany ve Spisovém a skartacnim fadu je pro mne:

Graf 6 - Postup odesilani dokumenti popsany ve Spisovém a skarta¢nim Fadu

Graf . 6

ZCELA NESROZUMITELNY

SPISE NESROZUMITELNY

.I

NEVIM
SPISE SROZUMITELNY
ZCELA SROZUMITELNY
0 10 20 30 40 50 60
zcela ' spise ) spide ' zcela
: g : 5 nevim : 5 : 5
| srozumitelny | srozumitelny | | nesrozumitelny nesrozumitelny
m Rady?2 19 25 0 48 ‘ 21

Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prace, 2018

Tabulka 8 - Postup odesilani dokumentii popsany ve Spisovém a skarta¢nim Fadu

Odpovéd pocet %
zcela srozumitelny 19 16,81%
spiSe srozumitelny 25 22,12%
nevim 0 0%
spiSe nesrozumitelny 48 42,48%
zcela nesrozumitelny 21 18,59%
celkem respondentt 113 100%

Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prdce, 2018

Ze 113 respondentii odpoveédélo 48 respondentlti na otazku, zda postup odesilani
dokumentii popsany ve Spisovém a skartatnim fadu je spiSe nesrozumitelny,

coz je 42,48%.
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Otazka ¢. 7:

Postup ukladani dokumenti popsany ve Spisovém a skartacnim tadu je pro mne:

Graf 7 - Postup ukladani dokumenti popsany ve Spisovém a skarta¢nim Fadu
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Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prace, 2018

Tabulka 9 - Postup ukladani dokumentii popsany ve Spisovém a skarta¢nim Fadu

Odpovéd’ pocet %
zcela srozumitelny 15 13,27%
spiSe srozumitelny 24 21,24%
nevim 6 5,31%
spiSe nesrozumitelny 58 51,33%
zcela nesrozumitelny 10 8,85%
celkem respondentii 113 100%

Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prdce, 2018

Ze 113 respondentt odpovédélo 58 respondentit na otazku, zda postup ukladani
dokumentii popsany ve Spisovém a skartacnim fadu je spiSe nesrozumitelny,

coz je 51,33%.
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Otazka ¢. 8:

Postup skartacniho fizeni popsany ve Spisovém a skarta¢nim tadu je pro mne:

Graf 8 - Postup skarta¢niho Fizeni popsany ve Spisovém a skarta¢nim Fadu
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Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prace, 2018

Tabulka 10 - Postup skarta¢niho Fizeni popsany ve Spisovém a skarta¢nim iadu

Odpovéd pocet %
zcela srozumitelny 12 10,62%
spiSe srozumitelny 33 29,21%
nevim 15 13,27%
spiSe nesrozumitelny 48 42,48%
zcela nesrozumitelny 5 4,.42%
celkem respondentt 113 100%

Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prdce, 2018

Ze 113 respondentii odpovédélo 48 respondentli na otdzku, zda postup skartacniho

fizeni popsany ve Spisovém a skarta¢nim fadu je spiSe nesrozumitelny, coz je 42,48%.
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Otazka ¢. 9:

Kazdy krok zpracovani spist je ve Spisovém a skarta¢nim fadu presné urcen:

Graf 9 - Kazdy krok zpracovani spisi je ve Spisovém a skarta¢nim Fadu presné uréen
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Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prace, 2018

Tabulka 11 - Kazdy krok zpracovani spisii je ve Spisovém a skarta¢nim Fadu pi‘esné urcen

Odpovéd’ pocet %
ano 5 4,42%
ne 98 86,73%
nevim 10 8,85%
celkem 113 100%

Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prdce, 2018

Ze 113 respondentit odpovédelo 98 respondentii zdporn€ na otdzku, zda kazdy krok

zpracovani spist je ve Spisovém a skartaénim fadu pfesné urcen, coz je 86,73%.
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Otazka ¢. 10:

Spisovy a skartacni fad pouzivam:

Graf 10 - Spisovy a skartaéni iad pouzivim
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Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prace, 2018

Tabulka 12 - Spisovy a skarta¢ni Fad pouzivam

Odpovéd pocet %
denné 1 0,88%
obcas 109 96,46%
vibec 3 2,66%
celkem 113 100%

Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prdce, 2018

Ze 113 respondentii odpovédélo 109 respondentil, Ze jen obCas pouzivaji ke své praci

Spisovy a skarta¢ni fad, coz je 96,46%.
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Otazka ¢. 11:

Uleh¢uje Vam soucasny Spisovy a skartacni fad préaci ve spisové sluzbe?

Graf 11 - Uleh¢uje Vam soucasny Spisovy a skartaéni iad praci ve spisové sluzbé
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Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prace, 2018

Tabulka 13 - Uleh¢uje Vam soucasny spisovy a skarta¢ni iad praci ve spisové sluzbé

Odpovéd pocet %
ano 7 6,19%
ne 92 81,42%
nevim 14 12,39%
celkem 113 100%

Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prdce, 2018

Ze 113 respondentii odpovédélo 92 respondenttl zaporné na otazku, zda jim soucasny

Spisovy a skarta¢ni fad ulehCuje préci ve spisové sluzbé, coz je 81,42%.
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Otazka ¢. 12:

Povazujete pro svoji praci Spisovy a skartacni fad za dalezity?

Graf 12 - Povazujete pro svoji praci Spisovy a skartaéni Fad za duleZity
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Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prace, 2018

Tabulka 14 - PovaZujete pro svoji praci Spisovy a skarta¢ni Fad za dileZity

Odpovéd pocet %
ano 96 84,96%
ne 17 15,04%
nevim 0 0%
celkem 113 100%

Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prdce, 2018

Ze 113 respondentli odpovédélo 96 respondentii kladné na otdzku, zda povazuji

pro svoji praci Spisovy a skartacni fad za dualezity, coz je 84,96%.
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Otazka ¢. 13:

Spisovy a skartacni fad je v soucasné podobé:

Graf 13 - Spisovy a skartaéni iad je v sou¢asné podobé
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Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prace, 2018

Tabulka 15 - Spisovy a skarta¢ni Fad je v sou¢asné podobé

Odpovéd’ pocet %
prakticky vyuzitelny 7 6,19%
obcas vyuzitelny 18 15,93%
malokdy vyuzitelny 88 77,88%
celkem 113 100%

Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prdce, 2018

Ze 113 respondentli odpovédélo 88 respondentil na otdzku, Ze Spisovy a skartacni

fad je v soucasné podobé malokdy vyuzitelny, coz je 77,88%.
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Otazka ¢. 14:

Jaky je Va$ nazor na Gipravu Spisového a skartacniho fadu?

Graf 14 - Jaky je Vas nazor na upravu Spisového a skarta¢niho Fadu
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Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prace, 2018

Tabulka 16 - Jaky je Vas nazor na upravu Spisového a skarta¢niho Fadu

Odpovéd’ pocet %
zmény ve SSR bych uvital/a 113 100%
nemam nazor 0 0%
zmény ve SSR nejsou potiebné 0 0%
celkem 113 100%

Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prdce, 2018

Ze 113 respondent odpovédélo 88 respondentii na otazku, Zze Spisovy a skartacni

fad je v soucasné podobé malokdy vyuZitelny, coz je 100%.
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4.1.3 Strukturované rozhovory

Strukturovany rozhovor na téma spisova sluzba byl sestaven specidlné¢ pro toto
Setieni. O odpovédi byli pozadani tfi vedouci odborti, a to z odboru Skolstvi, kultury

a socialnich véci, odboru ekonomiky a majetku mésta, odboru zivotniho prostredi.

Vedouci odborti odpovidali na tfi pfedem piipravené otazky vztahujici se ke spisové

sluzbé.

Otazky a odpovédi strukturovaného rozhovoru

Pod pismeny jsou zaznamenany odpovédi vedoucich odbort.
A — vedouci odboru skolstvi, kultury a socialnich véci

B — vedouci odboru ekonomiky a majetku mésta

C — vedouci odboru zivotniho prostiedi

Otéazka €. 1

Jaky/é problém/y p¥i praci se spisy nejcastéji reSite z pozice vedouciho odboru?

A — , Jako nejveétsi probléem vidim ve vyhledavani spisit svych podrizenych zaméstnancii.
Odbor skolstvi kultury a socidlnich véci ma v soucasné dobé dvacet referentii, a pokud
neoznacuji spisy svym loginem, coz jim mimo jiné soucasny Spisovy a skartacni rad
jako povinnost neuklada, je pro mé velmi obtizné vyhledat spis konkrétniho referenta
a provest kontrolu nad jeho praci. “

B — ,Zmého pohledu jako probléem vnimam, asi jako kazdy vedouci odboru,
ve vwhledavani spisit podrizenych referentii. V soucasné dobé je zpiisob vyhledavani
ne nemozny, ale slozity a zdlouhavy. Dalsim problémem je prevod spisu z jednoho
zpracovatele na druhého v momenté, Kdy jeden ze zpracovatelii spisi dlouhodobé
onemocni. V takovém pripadé nemohu spis za nemocného zpracovatele predat jinému
ja jako vedouci odboru, ale musim o predani Zadat odbor informatiky, coz je neprakticke,
zvlasté tehdy, pokud se jednd o sprdvni spisy a je nutné dodriet zakonné [lhuty
U rozhodnuti.

C — ,, Systém spisové sluzby Radnice Vera mi jako vedoucimu odboru neumoziiuje rychlé
vyhleddvani spisu podrizenych referentii. To vnimam jako jeden 7 nejvetsSich problémii,

‘

protozZe mi to znemozZnuje rychlé vyhledavani spisii jednotlivych zpracovatelit.
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Otazka ¢. 2

Které kroky pri zpracovani spisu nejsou podle Vas v soufasném Spisovém
a skartaénim Fadu presné urceny?

A —,V této otazce budu velmi strucna. Soucasny Spisovy a skartacni rad prakticky presné
neurcuje zZadny krok spravy dokumentii.

B —,, V soucasném Spisovém a skartacnim rdadu jsou sice popsané jednotlivé kroky spravy
dokumentii, ale velice jednoduse, Fekla bych az povrchné. Velmi bych uvitala, presné
a jednoznacné definovat nebo popsat postup predavani spisii do spisovny. Dalsi krok, ktery
by mél byt podrobné popsan, je evidence dokumentii. Je potieba jasné stanovit dokumenty,
které se nemusi evidovat v elektronickém systému ani v jiné samostatné evidenci, pripadné
Jjaké dokumenty muzou byt zaevidovany az po skonceni provozni potieby dokumentii.

C — ,,Rekl bych, Ze zadny krok neni dostatecné popsan. Mohl bych Fici, Ze ani jeden
Z Zivotniho cyklu dokumentii v nasem soucasném vnitinim predpise neni dobre definovan.
Veétsi pozornost by si zaslouzila evidence dokumentii, vyrizovani, vyhotovovani dokumentii

I3

a ukladani neboli predavani spisit na spisovnu. *

Otazka ¢. 3

Prispéje k efektivnimu vykonu spisové sluzby na obecnim uradé vydani nového
Spisového a skarta¢niho radu?

A — ., Za mé jednoznacné ano.

B — ,, Domnivam se, Ze ano. Samoziejmé jen za predpokladu, Ze se zpracovatelé dikladné
seznami s novym vnitinim predpisem a budou ho k praci s dokumenty a spisy pouzivat.

C — ,Urcite ano. Je dulezité, aby vedeli, jak spravné s dokumenty a spisy nakladat,

‘

tim by se mohly eliminovat chyby, kterych se ted’ zpracovatelé dopousti. ‘
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4.2 Vysledky Setfeni

Anketni otazky byly zaméfeny na soucasny Spisovy a skartani fad ¢. 4/2007.
Otazky ¢. 1 — 8 byly formulovany tak, aby byl zachycen postup celého Zivotniho cyklu
dokumentu, tzn. od pfijmu az po vyrazeni dokumentl ve skartatnim tizeni. Cilem bylo

zjistit, zda soucasny vnitini piedpis je pro zaméstnance srozumitelny.

Na otazky ¢. 1 — 8 odpovédélo:

Tabulka 17 - Odpovédi na otazky ¢. 1 - 8

skaly pocet respondenti %
Zcela srozumitelny 121 13,38%
Spise srozumitelny 191 21,13%
nevim 62 6,86%
SpiSe nesrozumitelny 320 35,40%
Zcela nesrozumitelny 210 23,23%
celkem odpovédi 904 100%

Zdroj: vlastni Setieni, zpracovani: viastni prace, 2018

Ankety se zucastnilo celkem 113 respondentii. Na otazky ¢. 1 — 8, tykajici se postupu
piijmu dokumentl v analogové podob¢, v digitalni podob¢, postupu evidence vytizovani,
podepisovani, odesilani, ukladani dokumentii a postupu skartacniho fizeni odpovédélo
celkem 320 respondentd (35,40%), Ze takto popsané postupy jsou pro né spiSe
nesrozumitelné a  pro 210 respondentt  (23,23%) zcela  nesrozumitelné.
Pouze pro 121 respondentti  (13,38%) jsou popsané postupy zcela srozumitelné,
pro 191 respondentit (21,13%) spiSe srozumitelné, 62 respondentd (6,86%) nevi,

zda postuptim rozumi, ¢i nikoli.
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Odpovédi na otazky €. 9 - 12:

Tabulka 18 - Odpovédi na otazky ¢. 9 - 12

Otazky ¢. 9 - 12 ano ne nevim | denné ob¢as | vibec

Kazdy krok je ve > 8 10

SSR* ptesné uréen 4,42% | 86,73% | 8,85%

SSR pouzivam ! Hs 3
0,88% | 96,46% | 2,66%

Ulehéuje Vam SSR ! i 14

praci ve spisové sluzbé | 6,19% | 81,42% | 12,39%

. . 96 17
Povazujete pro svoji 0

préci SSR za dilezity | 84,96% | 15,04%

Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prace, 2018
* Spisovy a skartacni fad
Z tabulky ¢. 18 vyplyva:

96 respondentit (84,96%) pro svoji praci povazuje Spisovy a skartaéni tad
za dilezity, ale 92 respondentt (81,42%) uvedlo, Ze praci ve spisové sluzbé jim v soucasné
dobé neulehcuje. Pro 98 respondenti (86,73%) neni kazdy krok ve Spisovém a skartacnim
fadu pfesné¢ uren a 109 respondentii (96,46%) uvedlo, Ze ho pouzivd ke své praci

jen obcas.
Odpovédi na otazky ¢. 13 — 14:

Tabulka 19 - Odpovédi na otazky ¢. 13 - 14

Zmény Zmény
Otazky ¢. 13 - | prakticky obcas malokdy | v SSR | nemam | ve SSR
14 vyuzitelny | vyuzitelny | vyuZitelny | bych nazor | nejsou
uvital/a potiebné
SSR je 7 18 88
v soutasne 6,19% | 1593% | 77,88%
podobé
Jaky je V&S na 113 0 0
nézvor na upravu B
SSk 100%

Zdroj: vlastni Setreni, zpracovani: viastni prace, 2018
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Z tabulky €. 19 vyplyva:
88 respondentt (77,88%) uvedlo, ze Spisovy a skartacni ad je pro né¢ v soucasné
podobé malokdy vyuzitelny a vSech 113 respondenti (100%) by zmény ve Spisovém

a skartaénim fadu uvitalo.

Cilem strukturovaného rozhovoru s vybranymi vedoucimi odboru bylo zjistit,
S jakym nejCastéjSim problémem se ve spisové sluzbé potykaji ze své pozice, jaké kroky
by mél novy Spisovy a skartacni fad ptesnéji urcit a zda k efektivnimu vykonu spisové

sluzby ptispéje vydani nového fadu.

Otéazka €. 1:

Jaky/é problém/y pri praci se spisy nejcastéji reSite z pozice vedouciho odboru?
VSsichni tfi vedouci odboru shodné€ uvedli jako nejvétsi problém ve vyhledavani spist

svych podfizenych zaméstnancl. Je pro né velmi obtizné vyhledat spis konkrétniho

referenta, a tim padem provést kontrolu jeho prace. Zpisob vyhleddvani sice neni

nemozny, ale slozity a zdlouhavy. Vedouci odboru ekonomiky a majetku mésta spatiuje

dalsi problém v ptevodu spisu z jednoho zpracovatele na druhého v momenté, kdy jeden

ze zpracovatell spistt dlouhodob¢ onemocni.

Otazka ¢. 2
Které Kkroky pri zpracovani spisu nejsou podle Vas v soucasném Spisovém
a skarta¢nim radu presné uréeny?

Opét shodné vSichni tii vedouci odboru odpovédéli, Ze soucasny vnitini piedpis
piesn¢ neurCuje zadny krok spravy dokumentl. Jednotlivé kroky jsou sice popsany,
ale velice jednoduse, dokonce az povrchné. Pokud by méli byt konkrétni, tak by uvitali
pfesné a jednozna¢né popsat kroky — evidence dokumentl, vyfizovani, vyhotovovani

dokumentti a ukladani neboli pfedavani spisti na spisovnu.

Otéazka ¢. 3
Prispéje k efektivnimu vykonu spisové sluzby na obecnim uifadé vydani nového
Spisového a skartac¢niho radu?

VSichni tfi vedouci odboru odpovedéli ano.
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Vlastnim Setfenim bylo zjiSténo, Zze soucasny platny vnitini predpis
C. 4/2007 Spisovy a skartacni fad je pro vétSinu zaméstnancl obecniho ufadu témér
nesrozumitelny, kroky, které se tykaji spravy dokumentd, nejsou piesné urceny. Spisovy
a skartaéni tad povazuji pro svoji praci za dilezity, ale praci ve spisové sluzbé jim
neulehéuje. V soucasné podobé¢ ho malokdy vyuzivaji a vSech 113 respondentii by uvitalo
zmény v souc¢asném Spisovém a skartaénim fadu. Vedouci odbora se domnivaji, ze vydani
nového Spisového a skartacniho fadu piispéje k efektivnimu vykonu spisové sluzby

na obecnim uradé.
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5 Spisovy a skartacni rad

Vnitini predpis Méstského uradu

Dvuar Kralové nad Labem
¢. 1/2018

Spisovy a skartacni rad

I. Obecna ustanoveni

1) Tento Spisovy a skartatni ¥ad (dale jen SSR) je vydavan na zakladé ustanoveni
§ 110 odst. 4 pism. e) zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizeni, ve znéni
pozd¢jsich ptedpisu). Je zpracovan dle ustanoveni § 66 zakona ¢. 499/2004 Sb.,
0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné né€kterych zakont, ve znéni pozdéjsich piedpist
(dale jen zakon o archivnictvi) a v souladu s vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen vyhlaska).

2) Ochrana osobnich udaji vedenych v evidenci pivodce podle tohoto vnitiniho ptedpisu
je zajisténa v souladu s platnou pravni Gpravou o ochrané osobnich udaji a je upravena
zvlastnim vnitinim pfedpisem piivodce.

3) SSR je zavazny pro pracovniky mésta Dviir Kralové nad Labem zafazené do méstského
ufadu, starostu mésta a mistostarosty.

4) Tento SSR je ¢lenén na &lanky, odstavee a pismena.
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I1. Uvodni ustanoveni
1) SSR ptivodce upravuje postup zajistovani spravy dokumenti jak doslych, tak i vzeslych
Z ¢innosti puvodce, vcetné jeho pravnich predchidcl, zahrnujici cely zivotni cyklus
dokumenti v souladu s platnou pravni upravou.
2) Nakladani s napt. specifickymi dokumenty jako jsou ucetni doklady, personalni
dokumenty, dokumenty s utajovanymi informacemi apod. mohou byt upraveny zvlastnimi
vnitfnimi piedpisy, které musi byt v souladu se SSR.
3) Vsichni zpracovatelé puvodce, ktefi vyfizuji dokumenty, jsou povinni fidit se pokyny
ve SSR.
4) SSR je zavazny pro viechny zpracovatele piivodce. Za dodrzovani tohoto vnitiniho
pfedpisu odpovida ptisluSny vedouci pracovnik zpracovatele. VSichni zpracovatelé
pivodce museji byt prokazatelné sezndmeni stimto SSR piislusnymi vedoucimi
pracovniky. Kontrolu nad dodrzovanim SSR provadi vedouci technicko-hospodatského
oddéleni odboru vSeobecné vnitini spravy, nebo poveéieny pracovnik odboru vSeobecné
vnittni spravy.
5) Pavodce vede spisovou sluzbu v elektronické podob¢, v elektronickém systému spisové
sluzby Radnice VERA (déale jen ERMS). Elektronickd sprava dokumentii je umoznéna
Vv analogové 1 digitalni podobg.
6) Dohled nad vykonem spisové sluzby, za jeji fizeni, ptidélovani spisovych znaku
zpracovatelim, za skartaéni fizeni a fadné proskolovéani v praci s ERMS zodpovida
vedouci technicko-hospodaiského oddéleni odboru vSeobecné vnitini  spravy,
nebo povéfeny pracovnik odboru vSeobecné vnitini spravy.
7) Za technickou spravu, opravy a tdrzbu, stanoveni postupt prace s ERMS a komunikaci
s dodavatelem ERMS je zodpovédny vedouci odboru informatiky nebo povéreny
pracovnik odboru informatiky.
8) Za stanoveni postupti prace s ERMS odpovida spoleéné a nedilné¢ vedouci odboru
informatiky s vedouci odboru vSeobecné vnitini spravy nebo povéieny pracovnik odboru

informatiky a povéfeny pracovnik odboru vSeobecné vnitini spravy.

I11. Zakladni pojmy
1) Autentizaénim prvkem je elektronicky podpis, elektronicka pecet’, elektronické Casové

razitko.
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2) Centralni podatelna je pracoviste¢ puvodce, které prijima, oznacuje a rozdéluje
dokumenty dorucené¢ plvodci na adresu centrdlni podatelny zplsoby stanovenymi
spisovym fadem ptivodce. Soucasti centralni podatelny ptivodce je pracovisté vypravny.

3) Centralni spisovna je misto urcené k ukladani, vyhledavani nebo také predkladani
dokumentti vzniklych z ¢innosti pivodce, pro jeho potfebu, a misto k provadéni
skartaéniho ftizeni vSech dokument vzniklych z ¢innosti pivodce. Dokumenty a spisy
zde zistavaji uloZzeny po dobu plynuti jejich skarta¢nich lhut.

4) Cislo jednaci ozna¢uje dokument v evidenci dokumentt. SlouZi k rozliseni dokument
uvnitf spisu a mezi dokumenty navzajem.

5) Datova schranka je informac¢ni systém vefejné spravy, ktery slouzi k zasilani dokument
Vv elektronické podobé.

6) Datové zpravy, tzn. dokumenty, které jsou doruované prostiednictvim datovych
schranek.

7) Dokumentem se rozumi jakékoliv zaznamenana informace v digitalni nebo analogové
podobg.

8) Dokumentem v analogové podob¢ se rozumi informace, kterd je zaznamenana
na hmotném nosici nebo na papiru.

9) Dokumentem v digitalni podobé se rozumi dokument, ktery je tvofen metadaty
a zaznamy uchovavanymi na médiu v datovém formatu.

10) Elektronické casové razitko slouzi k propojeni dokumentii v elektronické podobé
S ¢asovym okamzikem jeho vzniku.

11) Elektronicka krabice je ukladaci jednotka vytvotfena zpracovatelem v ERMS, ve které
jsou ulozeny spisy se stejnym rokem vyfazeni, stejnym spisovym znakem a skartacni
lhiitou.

12) Elektronicka podatelna, tzn. elektronicky systém, ktery umoznuje piijem, predavani,
vyhleddvani a odesilani digitalnich dokumenti.

13) Elektronicka pecet’ prokazuje integritu dat a spravnost pivodu dat, s nimiz je pecet
spojena.

14) Elektronicky podpis neboli podpis digitalni, oznacuje data, ktera nahrazuji vlastnoru¢ni
podpis neboli podpis ovéfeny. Elektronicky podpis je Kk datové zpravé piipojen

nebo spojen, umoziuje ovétit totoznost osoby K datové zprave.
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15) Elektronicky systém spisové sluzby (ERMS) je informaéni systém ureny pro spravu
dokumenti. Je kompatibilni se spisovym a skartacnim planem a odpovida potfebam
puvodce.

16) Kvalifikovanym elektronickym podpisem se rozumi elektronicky podpis, vytvoreny
kvalifikovanym prosttedkem, jez je zalozen na kvalifikovaném certifikatu, ktery vydava
certifikacni autorita.

17) Odborem, neni-li stanoven konkrétné, se rozumi starosta (vcetné jeho primych
podtizenych), mistostarostoveé a jednotlivé odbory ur¢ené organiza¢nim fadem.

18) Odborova podatelna je pracovisté puvodce, které pfijima, oznacuje a rozd¢luje
dokumenty doruc¢ené¢ pivodci mimo centrdlni podatelnu za podminek stanovenych
spisovym fadem puvodce.

19) Prostym elektronickym podpisem mohou byt jakakoliv data, jez podepisujici osoba
pouzije jako sviij podpis.

20) Pfiru¢ni registratura je misto pro ukladani spisové agendy, ktera je potiebna
pro provozni ¢innost zpracovateli.

21) PtisluSnym archivem se rozumi Statni okresni archiv v Trutnové, coz je organizacni
slozka Statniho oblastniho archivu v Zamrsku.

22) Pavodcem je pro potieby tohoto vnitiniho ptedpisu mésto Dviir Kralové nad Labem.
23) Skartacni lhtita je doba, po kterou musi byt dokumenty uloZeny u ptivodce.

24) Skarta¢ni navrh je navrh na vyfazeni vSech dokumentl, jejichz skartacni lhity
uplynuly a jsou pro puvodce nepotiebné. Ptilohou tohoto ndvrhu je skartacni seznam
obsahujici vycet dokumenti rozdélenych podle skartacnich znakt ,,A*“, ,,S“ a vycet
dokumentti s ptivodnim skartaénim znakem ,,V* zafazenych v ramci skartacniho fizeni
mezi dokumenty se skartacnimi znaky ,,A* nebo ,,S*.

25) Skarta¢nim fizenim se rozumi postup vyfazovani dokumentd, které jsou jiz pro ¢innost
puvodce nepotiebné.

26) Skartacnim znakem se oznacuje dokument, podle kterého se posuzuje ve skartacnim
tfizeni. Typy skarta¢nich znaku jsou:

a) ,,A“ — dokument s trvalou hodnotou (archivalie),

b) ,,S* — dokumenty dokumentarné bezcenné,

c),,V“— vyber.

27) Spis je tvoten dokumenty, které vznikly pfi tfednim jednani k jedné a téZe véci, které

spolu navzdjem vécné souviseji.

60



28) Spisova znacka obsahuje ¢islo spisu, rok vzniku spisu.

29) Spisovy znak je oznaceni, které fadi dokumenty do vécnych skupin.

30) Spravce spisovny je pracovnik technicko-hospodaiského oddéleni odboru vseobecné
vnitini spravy povéieny vedenim centralni spisovny.

31) Spravce posty je vedouci pracovnik odboru plvodce nebo povéfeny pracovnik
prislusného odboru, ktery piebird doslé dokumenty z centralni nebo odborové podatelny,
pridéluje je jednotlivym zpracovatelim piislusného odboru a ptredava vyhotovené
dokumenty vypravné k odeslani.

32) Ukladaci jednotka je archivni krabice, obalka nebo papirové desky, ve kterych
jsou ulozeny spisy se stejnym rokem vyfazeni, stejnym spisovym znakem, skarta¢ni Thtitou
a skartacnim znakem.

33) Vedouci pracovnik je pracovnik ptiivodce povéieny vedenim odboru.

34) Vypravna je pracovisté centralni podatelny piivodce, které odesila dokumenty vzeslé
Z ¢innosti ptivodce.

35) Zaruceny elektronicky podpis je zaloZen na jakémkoliv obecném certifikatu.

36) Zaruceny elektronicky podpis, zalozeny na kvalifikovaném certifikatu - jde o zaruceny
elektronicky podpis, ktery musi byt zaloZzeny na kvalifikovaném certifikatu.

37) Zpracovatel je pracovnik ptivodce povéieny vytfizovanim dokumenti a manipulaci

se spisy puvodce.

IV. Pfijem dokumenti
1) Ptijem veskerych dokumenti provadi centralni podatelna ptivodce.
2) Centralni podatelna sidli v hlavni budové Méstského uradu Dvir Kralové nad Labem,
nam. T. G. Masaryka ¢p. 38, 544 17 Dvir Kralové nad Labem.
3) Piivodce zfizuje dvé odborové podatelny:
a) odborovou podatelnu pracoviste¢ registru vozidel odboru dopravy a silni¢niho
hospodatstvi (pro piijem dokument doru¢enych piimo pracovisti registru vozidel) sidlici
Vv ulici Nedbalova ¢p. 574, 544 01 Dvlr Kréalové nad Labem,
b) odborovou podatelnu odboru obecniho Zivnostenského tfadu (pro piijem dokumentl
dorucenych piimo odboru obecniho Zivnostenského uradu) sidlici na nam. T. G. Masaryka
¢p. 35, 544 17 Dviir Krélové nad Labem.
4) Elektronickd podatelna je soucasti centrdlni podatelny plivodce a umoziuje piijem

dokumenti v digitalni podobg.
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5) Podminky provozu centralni podatelny jsou zvetfejnény v souladu s platnou pravni

upravou na ufedni desce piivodce a zplisobem umozinujicim dalkovy ptistup.

IV. a) Prijem dokumenti v analogové podobé
1) Dokumenty v analogové podobé (dale jen analogovy dokument) jsou dorucované
pavodci prostiednictvim Ceské posty. Tyto dokumenty vyzvedava pracovnik centralni
podatelny v budové Ceské posty, v pracovnich dnech od 08:00 hodin.
2) Analogové dokumenty dorucené osobné fyzickymi osobami pfijima centralni
a odborova podatelna. Kopie ¢i stejnopis dorucovaného dokumentu se potvrzuje pouze
na vyzadani dorucitele. Pfislusnd podatelna provede kontrolu shodnosti potvrzovaného
a doru¢ovaného dokumentu. Stejnopis nebo kopie se ihned po doruceni oznaéi podacim
razitkem ufadu (jeho otiskem) s uvedenim data prevzeti a rozsahu (napi. pocet piiloh).
3) Za doruceny analogovy dokument je také povazovan analogovy dokument vyjimecné
pfijaty mimo centrdlni 1 odborovou podatelnu. Pracovnik plvodce, ktery dokument
pfevzal, je povinen ho bezodkladné dorucit centralni podatelné k oznaceni nebo evidenci
v ERMS v afedni dobu centralni podatelny.
4) Casem dorudeni analogového dokumentu je okamzik, kdy je dokument dostupny
puvodci.
5) VSechny doslé dokumenty i zasilky otevira centralni i odborova podatelna s vyjimkami,
kdy:
a) jméno a piijmeni fyzické osoby je uvedeno nad nazvem ptvodce; Soukromym dopisem
se rozumi dopis se jménem v adrese na prvnim misté, napf. jméno, pfijmeni, starosta mésta
nikoli vSak starosta mésta, jméno, piijmeni,
b) ptevzeti potvrzuje adresat (fyzicka osoba), tzn., jde o zasilku s dodejkou,
c) zasilka je oznacena textem ,,vyberové fizeni — neotvirat®, ,,vetejna zakdzka — neotvirat*
nebo obdobnym textem,
d) zasilka je oznacena stupném utajeni.
6) Pokud je centralni nebo odborovou podatelnou oteviena zasilka uvedena v predchozim
bodu, musi byt zasilka opétovné zalepena (mozno také vlozit do nové obdlky a zalepit),
ptipojen diivod otevieni zasilky, datum a podpis pracovnika pfislusné podatelny.
7) Centralni i odborova podatelna zkontroluje, zda skuteény obsah oteviené zasilky véetné
ptiloh souhlasi s deklarovanym obsahem; o piipadnych rozporech sepiSe pracovnik

ptislusné podatelny pfijimajici zasilku protokol, ptipadné provede reklamaci u dorucitele.
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V. b) Pfijem dokumentt v digitalni podobé
1) Opravnéni pro pfijem a odesilani datovych zprav z datové schranky maji pracovnici
centralni podatelny. Obsah datové schranky kontroluje centralni podatelna prostiednictvim
ERMS, nebo ptes webové rozhrani. Dorucenou datovou zpravu centralni podatelna piijme
a provede pridéleni datové zpravy prislusSnému odboru. Datovou schranku je povinna
centralni podatelna kontrolovat do 15 minut ptfed koncem pevné pracovni doby stanovené
pro centralni podatelnu. Datovou zpravu dorucenou do této doby je povinna zpracovat jesté
téhoZ dne.
2) Datové zpravy dorucené do datové schranky pracovnik centralni podatelny piijme
a preda ptislusnému odboru zpracovatele. Kontroly (Citelnost, elektronicky podpis, spravny
datovy format) provadi az zpracovatel. Kontrolu pfitomnosti $kodlivého kodu zajistuje
sam systém.
3) Pracovnik centralni podatelny zjisti, zda datova zprdva a v ni obsazeny dokument
v digitalni podobé (dale jen digitalni dokument) doruCeny na adresu epodatelny
Ize zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpisobem. Pokud ne, vyrozumi pracovnik centralni
podatelny odesilatele o zjisténych vadach dokumentu.
Systém epodatelny provede kontrolu, zda datova zprava neobsahuje Skodlivy kod
a zda datova zprava je v datovém formatu, ve kterém pivodce pfijima digitalni dokumenty.
V piipad¢, ze v takovém formatu neni, vyrozumi systém epodatelny odesilatele, pokud
Ize urcit odesilatele a jeho adresa je Citelna.
4) Digitalni dokument je povazovan za doruceny, jestlize je dostupny centralni podateln¢.
Tim se mysli, zda neobsahuje skodlivy kod, zda ho lze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym
zpusobem a zda je vtakovém datovém formatu, ve kterém puvodce pfijima digitalni
dokumenty, popifipadé je na datovém nosi€i, na kterém pluvodce piijima digitalni
dokumenty.
5) Potvrzeni o doru¢eném digitdlnim dokumentu obsahuje datum, ¢as doruceni (hodinu
i minutu), dale charakteristiku datové zpravy pro odesilatele (pfedmét).
6) U digitalnich dokumentii dorucenych na adresu elektronické poSty centralni podatelny
OVerti:
a) ERMS autentiza¢ni prvky,
b) ERMS zda datové formaty dokumenti odpovidaji pfipustnym parametrim provozu

centralni podatelny zvefejnénym na Ufedni desce a zpisobem umoZiujicim dalkovy
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ptistup; pokud jim neodpovidaji a nelze je technickymi prostfedky centrdlni podatelny
zpracovat, vyrozumi ERMS odesilatele,

¢) pracovnik centralni podatelny zkontroluje, zda obsah zasilky (v¢etné piiloh) odpovida
deklarovanému obsahu; o ptipadnych rozporech sepise pracovnik centralni podatelny
protokol, poptipad¢ provede reklamaci u dorucitele.

7) Pii ptijmu digitalniho dokumentu na adresu elektronické podatelny bez autentizacnich
prvku pieda pracovnik centralni podatelny tento dokument prostiednictvim e-mailu
elektronicky spravci poSty ptislusného odboru. Piislusny spravce posty neprodlené
kontrolou obsahu takového dokumentu zjisti, zda nema byt, dle zvlaStnich pravnich
piedpisii, opatfen autentizaCnimi prvky.

8) Pokud ma byt digitalni dokument opatfen autentizaCnim prvkem, zajisti vedouci
pracovnik vyzvani odesilateli K doplnéni autentizacniho prvku a opétovné odeslani
digitalniho dokumentu na adresu elektronické podatelny nebo k podani dokumentu
Vv analogové podobg.

9) Pokud ERMS vyhodnoti digitdlni dokument doruceny na elektronickou adresu centralni
podatelny jako tzv. spam (nevyzadané obchodni sdéleni), pfesune ho okamzité
do datového ulozisté neevidovanych dokumentii nebo znici v piipadé vyskytu skodlivého
kodu.

10) Pokud ERMS zjisti v doru¢eném digitadlnim dokumentu vyskyt Skodlivého kédu,
dokument se dale nezpracovava.

11) Pokud byl digitalni dokument tfedniho charakteru doru¢en na e-mailovou adresu
pracovnika ptvodce, je tento pracovnik povinen neprodlen¢ odesilatele informovat
o nutnosti zaslat dokument pfes epodatelnu. V piipadé, ze dokument neobsahuje
autentizacni prvky a nejednd se o podnét podle § 42 spravniho fadu, pouci odesilatele

0 nutnosti podat dokument v souladu s § 37 odst. 4 spravniho fadu.

V. Oznacovani dokumentu
1) Dorucené analogové dokumenty oznac¢i bezodkladné centralni nebo odborova podatelna
zpravidla do pravého horniho rohu podacim razitkem obsahujicim nazev ptivodce, datum
(poptipadé¢ Cas doruceni), ¢islo jednaci, pocet listil, pocet a druh piiloh v€etné poctu jejich
listd nebo svazkli. Osobni doruceni vyznaci slovem ,,0sobné“. V piipad¢ zasilek, které

se neoteviraji, oznaci ptislusna podatelna jejich obalku.
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2) Otiskem podaciho razitka se neoznacuji dorucené:

a) knihy,

b) noviny a ¢asopisy,

c) véstniky,

d) pozvanky, které nemaji ufedni charakter,

e) nabidky a letaky,

f) kulturni programy,

g) nevyzadana obchodni sd¢leni,

h) vstupenky,

i) obalky, pokud se jedna o soukromy dopis,

J) fotografie (pokud nejsou soucasti priloh dokumenti),

k) hlageni Ceskému statistickému tfadu (pokud jsou odesilana na vyplnéném tiskopisu
Ceského statistického ufadu),

1) ob&zniky,

m) pozvanky na rizné akce (mimo pozvanek na sluzebni jednani),

n) propagacni a reklamni pisemnosti,

0) soupis ¢isel jednacich spisu (tzv. spisova obalka),

p) vypisy z uctu — pokud nejsou v analogové podobé doruc¢eny centralni podatelné.

3) Po otevieni zasilky se obalka nechava u analogového dokumentu, jestlize je:

a) dokument urcen do vlastnich rukou pracovnika ptivodce,

b) obalka nezbytna pro dolozeni, kdy byl analogovy dokument pfedan k poStovni pfeprave,
c¢) obalka oznacCena podacim razitkem,

4) Vsechny dorucené i vytvofené dokumenty se v den doruceni ¢i vytvoieni oznaci

jednozna¢nym identifikatorem automaticky generovanym ERMS.

VI. Prevod dokumenti

1) K pfevodu dokumentii lze zvolit autorizovanou konverzi ¢i jiny pievod dokumentd.
Zpusob pievodu zvoli zpracovatel po posouzeni dokumentu a jeho vyznamu, v souladu
S platnou pravni Gpravou a timto vnitfnim piedpisem.

2) Konverze jsou provadény informatory (pracovisté recepce) v hlavni budové Méstského
ufadu Dvlr Kralové nad Labem, nam. T. G. Masaryka ¢p. 38, 544 17 Dvir Kralové

nad Labem. Informatofi vedou evidenci o provedenych konverzich.
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3) Postup konverze je stanoven v uzivatelské dokumentaci vydané poskytovatelem sluzby
CzechPoint.

4) Prevadéné i prevedené dokumenty v listinné podobé se uklddaji u zpracovatele,
dokumenty v digitalni podob¢ se ukladaji v ERMS.

5) Jiny ptevod dokumentu (vytisténi nebo skenovani) se provadi tehdy, je-li pozadovana
pouze neovétena kopie dokumentu, bez pravnich uc¢inkl, pro vnitini potfeby ptvodce.

Tento vystup neni evidovan v ERMS.

VII. Evidence dokumentii
1) ERMS — zakladni eviden¢ni pomiicka spisové sluzby.
2) Dokumenty je mozno také evidovat vagendovém informaénim systému,
tzn. v samostatné evidenci dokumentd.
3) Jestlize je samostatna evidence vedena elektronicky, musi spliovat pozadavky
narodniho standardu. Samostatnd evidence vedend v listinné podobé€ je kniha tvofena
svazanymi a ocislovanymi listy, oznaend ndzvem ptivodce a casovym obdobim,
coz je zpravidla kalendaini rok, a po¢tem listti eviden¢ni knihy.
4) Samostatné evidence dokumenti puvodce V elektronické podobé V agentovych
informacnich systémech a pracovisté pivodce:
a) evidence ucetnich dokumentti (obor rozpoctu a financi) je vedena podle zvlastni pravni
upravy,
b) IS RZR — informadni systém registru Zivnostenského podnikani (odbor obecni
zivnostensky trad),
c) IS EZP - informa¢ni systém evidence zeméd€lského podnikatele (odbor obecni
zivnostensky urad),
d) evidence souvisejici s agendou ob¢anskych pritkazii (odbor vSeobecné vnitini spravy),
e) evidence souvisejici s agendou cestovnich dokladt (odbor vSeobecné vnitini spravy),
f) evidence dokumentti souvisejici s agendou evidence obyvatel (odbor vSeobecné vnitini
spravy),
g) evidence dokumentl evidovanych v systému evidence fidi¢i (odbor dopravy
a silni¢niho hospodafstvi),
h) evidence dokumentli evidovanych v systému registru silni¢nich vozidel (odbor dopravy

a silni¢niho hospodarstvi).
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V elektronickém agendovém informacnim systému Ministerstva vnitra pro zpracovani
zadosti o vydani obcanskych prikazi nebo cestovnich dokladt ptivodce pouze zpracovava
data, nezajiStuje uklddani vzniklych digitdlnich dokumentti, a tedy tyto digitalni
dokumenty nejsou predmétem skartacniho fizeni. Dokumenty jsou oznaCeny pivodcem
a Ciselnou fadou v ramci centralizovaného elektronického systému. Analogové vystupy,
souvisejici dokumenty a evidence jsou ukladany v souladu se spisovym fadem Méstského
ufadu Dvir Kralové nad Labem.

5) Samostatné evidence dokumentti ptivodce V listinné podobé a pracovisté ptivodce:

a) evidence smluv (oddéleni pravni odboru kancelafe tajemnika uradu),

b) evidence objednavek (odbor, ktery vystavuje objednavky),

¢) evidence rybaiskych listki, loveckych listki (odbor zivotniho prostiedi),

d) evidence utajovanych informaci a zvlastnich skutecnosti (krizové fizeni),

e) evidence vnitinich pfedpist, obecné zavaznych vyhlaSek a natizeni (oddéleni
sekretariatu odboru kancelafe tajemnika tGtadu),

f) evidence doslych faktur (odbor rozpoctu a financi),

g) evidence vydanych faktur (jednotlivé odbory),

h) evidence vidimaci a legalizaci (odbor v§eobecné vnitini spravy),

1) matri¢ni knihy (odbor v§eobecné vnitini spravy),

j) evidence osobnich spisit (oddéleni persondlni a mzdové odboru kancelafe tajemnika
ufadu),

K) evidence provedenych konverzi (technicko-hospodaiské oddéleni odboru vSeobecné
vnitini spravy),

1) evidence kvalifikovanych certifikat (odbor informatiky),

m) evidence razitek (technicko-hospodatské oddéleni odboru vSeobecné vnitini spravy),

n) evidence Cestnych prohldseni dle zakona ¢. 159/2006 Sb., o stfetu zajmi, v platném
znéni (oddéleni pravni odboru kancelare tajemnika Gfadu),

0) evidence ukonéeni platnosti ob¢anskych prikazu (spravni oddéleni odboru vSeobecné
vnitini spravy),

p) evidence potvrzeni (pouze vydanych) o obCanskych prikazech (spravni oddéleni odboru
vSeobecné vnitini spravy),

q) evidence nalezti a ztrat (technicko-hospodaiské oddéleni odboru vSeobecné vnitini

spravy),
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r) evidence materiali projednanych radou mésta — evidence je vedena pro jednotliva
volebni obdobi (sekretariat starosty),

S) evidence materiall projednanych =zastupitelstvem mésta — evidence je vedena
pro jednotliva volebni obdobi (sekretariat starosty),

t) evidence zapist ze schiize rady mésta a usneseni rady mésta véetné prezencnich listin —
evidence je vedena pro jednotliva volebni obdobi (sekretariat starosty),

u) evidence zapisi a usneseni zastupitelstva mésta véetné prezencnich listin a vysledkt
hlasovani — evidence je vedena pro jednotliva volebni obdobi (sekretariat starosty),

v) pomocna evidence vedena jednotlivymi odbory dle aktualni potieby.

6) Dokumenty, které se neeviduji ani v ERMS ani v samostatné evidenci:

a) Casopisy a noviny,

b) dotazniky,

¢) fotografie (pokud nejsou soucasti piiloh dokumentii),

d) hlaseni Ceskému statistickému tfadu (pokud jsou odesilana na vyplnéném tiskopisu
Ceského statistického ufadu),

e) kulturni programy,

f) nevyzadana obchodni sdéleni,

g) obézniky,

h) osobni karty zaméstnancii (evidence svéienych véci podle platného vnitiniho predpisu
meésta o hospodareni s majetkem mésta),

1) plany prace,

J) pozvanky na rizné akce (mimo pozvanek na sluzebni jednani),

k) propagacni a reklamni pisemnosti,

1) protokoly o zapeceténi a zépisy o otevieni sbirkovych pokladni¢ek u vetejnych sbirek
konanych ptislusnymi pravnickymi osobami v souladu se zdkonem o vetejnych sbirkach,
m) dil¢i hldSeni a Setfeni, véetné pojistnych,

n) sbirky zdkont,

0) soupis ¢isel jednacich spisu (tzv. spisové obalka),

p) vypisy z GCtu,

q) vstupenky,

r) véstniky.

7) Vsechny dokumenty dorucené ptivodci, které se neeviduji v ERMS ani v samostatné

evidenci dokumentli, museji byt oznaceny podacim razitkem (jeho otiskem), s uvedenim
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data doruceni, krom¢ dokumentt uvedenych v ¢l. V. odst. 3, popiipadé¢ oznaCeny nazvem
puvodce a datem doruceni.

8) Vsechny dokumenty vzniklé z ¢innosti pivodce musi byt ozna¢eny ndzvem ptivodce
a datem vzniku, krom¢ dokumentti uvedenych v ¢l. V. odst. 3.

9) Vsechny dorucené a oznaCené dokumenty, které se eviduji v ERMS, musi byt
zaevidovany v ERMS nejpozdéji do konce pracovni doby prislusné podatelny téhoz dne,
kdy byly ptislusné podatelné doruceny.

10) Nekteré dokumenty, které vznikaji z ¢innosti pivodce a neni provozné vhodné
je oznaCovat a evidovat bezprostfedné po jejich vzniku, je povoleno zaevidovat
jako soubor dokumentii az po skonceni jejich provozni potieby nebo vytvoieni
komplexniho souboru dokumentt (dle logického klice) pied jejich ulozenim do centralni
spisovny.

11) Dokumenty, které Ize zaevidovat az po skoné€eni jejich provozni potreby:

a) evidence dochazky,

b) dokumenty tykajici se pracovné-pravnich vztaha,

c¢) dokumentace BOZP a PO,

d) knihy jizd,

e) podkladové materialy pro jednani rady a zastupitelstva mésta,

f) zapisy a usneseni zastupitelstva mésta véetné prezencnich listin a vysledki hlasovani,

g) pokladni knihy,

h) povodnova kniha,

1) povodnovy plan,

J) pfedavaci protokoly,

k) technicka dokumentace,

1) tiskové zpravy,

m) protokoly o pouziti generalniho klice,

n) volebni dokumentace neevidovanad v ERMS,

0) zapisy z porad,

p) zadosti o vydani cestovniho dokladu,

q) Zadosti o vydani ob&anského prikazu,

r) zadosti o vydani fidi¢ského pritkazu,

s) zadosti o vydani pamétovych karet fidici,
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t) zadosti o vydani parkovacich karet oznacujicich vozidlo ptepravujici osobu tézce
zdravotng€ postizenou,
u) zadosti o registrace nebo zmény v registru vozidel,

V) evidence vedené v listinné podob¢ a dokumenty z této evidence.

VI1I1. Tvorba spisu
1) Cislem jednacim musi byt oznaden kazdy zaevidovany dokument v ERMS.
2) Tvar ¢isla jednaciho:
MUDK-AAA/BBB-CCC/FFF a je soucasti tzv. fetizku.
Retizek se sklada z ¢isla jednaciho a spisové znacky.
Tvar fetizku:
MUDK-AAA/BBB-CCCC/FFF DDD-EEEE, kde znamena:
MUDK - oznaceni vetejnopravniho ptivodce,
AAA - zkratku odboru,
BBB - potadové ¢islo dokumentu za dany rok CCCC,
CCCC - rok zaevidovani,
DDD - potadové ¢islo spisu za dany rok EEEE,
EEEE — rok vzniku spisu,
FFF - zkratka jména zpracovatele (login), ktery vytizuje dokument.
3) Cislem evidenénim jsou oznacovany dokumenty evidované v samostatnych evidencich.
Tvar eviden¢niho ¢isla z evidence smluv:
AAA/BBB-CCCC/X, kde znamena:
AAA — zkratka odboru, ktery smlouvu zpracovava,
BBB — oznaceni druhu smlouvy,
CCCC —rok zaevidovani,
X — potadové ¢islo z evidence smluv.
Tvar eviden¢niho ¢isla z evidence objednavek:
X/CCCC/AAA/log, kde znamena:
X — potadové ¢islo z evidence objednavek,
CCCC - rok zaevidovani,
AAA — zkratka odboru, ktery objednavku zpracovava,
Log — oznaceni zpracovatele.

4) Dokumenty ostatnich evidenci museji byt oznacovany:
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BBB/CCCC piipadné¢ zkratkou samostatné evidence, kde znamena:

BBB — potadové ¢islo dokumentu za dany rok CCCC,

CCCC —rok zaevidovani.

5) Veskeré dokumenty tykajici se jedné véci, jako jsou podani, ufedni zaznamy apod., tvori
spis. Spisy jsou vedeny V listinné, digitalni ¢i smiSené (hybridni) podobé.

6) Spis je vytvafen tzv. prioraci — spojovanim dokumentti. Soucasti spisu je tzv. spisova
obalka — soupis vSech vlozenych dokumenti s Cisly jednacimi. Spisova obalka neni
evidovana pod c¢islem jednacim, je vZzdy umisténa na vrchni strané spisu a tiskne
Se po uzavieni spisu.

7) Spisy lze vést také jako spisy typové. Typovy spis je spis, ktery se mize tykat jedné
nebo vice agend a vznikd vzdy jako vysledek opakujicich se ¢innosti. Typovy spis
ma pfedem dané uspofddani. Podrobnosti vedeni typového spisu stanovi uZzivatelska
ptirucka dodavatele ERMS.

8) Spis je oznacen cCislem spisu, ktery automaticky generuje ERMS pro kazdy kalendaini
rok.

9) Kazdy spis musi mit konkrétniho zpracovatele.

10) Kazdy zpracovatel je povinen v ERMS oznacit vSechny spisy, které zalozil, nebo které
mu byly pfidéleny vedoucim pracovnikem, loginem v pfesném tvaru, jak mu byl piidélen
odborem informatiky, v poli véc na zafatku textového fetézce pied lomitko. Tato
povinnost se nevztahuje na spisy zaklddané hromadnym nebo davkovym zplisobem a spisy
zakladané v externich aplikacich mimo ERMS.

11) Kazdy dokument, ktery byl zaevidovan v ERMS, musi byt zafazen do spisu.

12) Pokud zpracovatel, jemuz byl ptidélen dokument, zjisti, Ze v téze véci jiz diive zalozil
spis, ktery doposud nevytidil a neuzaviel, vlozi novy dokument do tohoto spisu, ¢imz
se automaticky prostiednictvim ERMS dokument ptipoji do spisu.

13) Po vlozeni posledniho dokumentu do spisu je tfeba spis uzaviit, aby zacala plynout
skartacni lhta.

14) Za tadné vedeni spisi je odpovédny zpracovatel, ktery spis zalozil, nebo jemuz
je ptidélen jiz existujici spis jeho vedoucim pracovnikem.

15) Kazdy spis musi zpracovatel oznacit spisovym znakem, skartacnim znakem, skartacni
lhiitou dle spisového planu plvodce platného v dob€ uzavieni spisu nejpozdéji

pfi jeho uzavieni.
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16) Tvorba spisu socialn¢ pravni ochrany déti je vedena Vv souladu se Smérnici MPSV
¢j. 2013/26780-21 ze dne 19. 09. 2013 o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové
dokumentace vedené organy socialné pravni ochrany déti a v oblasti ndhradni rodinné

péce.

IX. Rozdélovani a obéh dokumentii a spist
1) VSechny dorucené dokumenty se po evidenci v centrdlni podatelné predavaji podle
obsahu pfislusSnym odborim prostiednictvim spravci posty. Dokumenty evidované
v odborové podatelné se predavaji prostfednictvim spravce poSty zpracovatelim
prislusného odboru, pro ktery je odborova podatelna ziizena.
2) V piipad¢€, Ze neni z obsahu dorucené¢ho dokumentu ziejmé, kterému odboru ma byt
piid€len, o ptidéleni rozhodne tajemnik ufadu. Piipadné spory o piislusnosti ptidéleného
dokumentu rozhoduje také tajemnik Gfadu.
3) Dokumenty, které se eviduji v ERMS, se ptredavaji na zéklad¢ ptedavaciho protokolu,
ostatni dokumenty se vkladaji do poStovnich piihradek pracovist plivodce na centralni
podatelné.
4) Pracovnice podatelny zapisuji zasilky oznafené textem ,,vybérova fizeni — neotvirat*,
,vefejna zakdzka — neotvirat* nebo obdobnym textem do tabulky. Tabulku po ukonceni
lhiity pro podani takto oznacenych zasilek odsouhlasi a potvrdi podpisem spravce posty.
5) Dokumenty, které se eviduji v ERMS, si spravci posty ptislusnych odborG museji
pievzit osobné na centralni podatelné, na zaklad¢ predavaciho protokolu, nasledujici
pracovni den po zaevidovani dokumentu od 07:00 do 09:00 hodin. Spravce posty
je pti piebirani dokument povinen zkontrolovat vécnou spravnost piidéleni dokumentu
prislusnému odboru.
6) Pievzaté¢ dokumenty spravce posSty pievezme 1 v ERMS a poté piidéli jednotlivym
zpracovatelim ptisluSného odboru a urci zpracovateli lhiitu pro vyiizeni.
7) Dokument pfidéleny omylem odboru nebo zpracovateli se vraci prostfednictvim spravce
posty centralni podatelné k novému ptidéleni na zaklad€ predavaciho protokolu.
8) Pfi organiza¢nich zménach a pti pfedavani spistt mezi odbory nebo zpracovateli je nutné
zajistit, aby nedochazelo k ni¢eni dokumentl nebo k jejich ztratam.
9) Pii prevzeti spisti od jiného zpracovatele piebird odpovédnost za kompletnost spisti
novy zpracovatel, a to vzdy na zdkladé¢ pieddvaciho protokolu a soupisu vSech

preddvanych dokumentti. Predavaci protokol vyhotovuje ptedavajici zpracovatel.
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10) Pti ukonceni pracovniho poméru zpracovatele piechazi odpovédnost za kompletnost

dokumentii a spisii tohoto zpracovatele na ptislusného vedouciho pracovnika.

X. Vytizovani a vyhotovovani dokumenti a spisa
1) Spréavce posty piidéli dokument nebo spis k vyfizeni ptislusnému zpracovateli. Pokud
to vyzaduje povaha véci, mize byt dokument pfidélen nékolika zpracovatelim, spis
nikoliv. Pokud je dokument pfidélen né€kolika zpracovatelim, spravce posty uréi, ktery
ze zpracovatell je odpovédny za v€asné vytizeni dokumentu.
2) Zpracovatel je povinen vlozit dokument do spisu. Pokud v dané véci jiz neuzavieny spis
existuje, vlozi ho do tohoto spisu. Jestlize v dané véci spis existuje, ale je jiz uzavieny
a zpracovatel by chtél dokument vlozit do jiz uzaviené¢ho spisu, mize takovy to spis oteviit
a dokument do n¢j vlozit (ale pouze za piredpokladu, Ze dokument neni novym podanim,
ale dopInénim zalezitosti obsazené v tomto uzavieném spisu).
3) V piipad¢, Ze v dané véci spis neexistuje, zpracovatel zalozi novy spis.
4) Odpovéd na doruceny dokument se vyfizuje pod stejnym ¢islem jednacim, pod kterym
byl ptivodni doru¢eny dokument zaevidovan centralni podatelnou.
5) Jsou-li dokumenty vyfizovany jinym zpusobem, napf. telefonicky, osobnim jednanim,
e-mailem, uc¢ini se o tom na dokumentu zdznam a timto se dokument vytidi a vlozi
do spisu. Pokud neni nutné na dokument odpovidat, vyzna¢i se na dokument ,,na védomi*
a ulozi se do spisu.
6) Zpracovatel zaznamena v evidenci dokumentii v ERMS, jakym zptisobem byl dokument
nebo spis vytizen:
a) dokumentem,
b) postoupenim originalniho dokumentu nebo spisu,
¢) vzetim na védomi,
d) zdznamem na dokumentu.
Spisy postupované v origindle budou pfedavany do spisovny ufadu v rozsahu spisové
obalky vcetné seznamu postoupenych dokumentli a origindlu privodniho dopisu
s dorucenkou.
7) Zpracovatel je povinen pfidelit dokumentim (v ERMS) nejpozdéji pii zaloZeni
odpovidajici spisovy a skartaéni znak a skartacni lhitu. Dokumentu mize byt ptidélen
pouze jeden skartacni rezim (skartaéni rezim dokumentu je skartacni znak a skartacni

lhiita). To znamend, Ze ke kazdému spisovému znaku je pfid€len skartacni rezim, ktery
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muaze zpracovatel ménit pouze v odivodnénych piipadech a se souhlasem vedouciho
pracovnika.

8) Zpracovatelim ptidéluje spisové znaky v rdmci ERMS spravce spisovny, na zaklad¢
pozadavku vedouciho pracovnika. Z této nabidky poté zpracovatel ptidéluje spisové znaky
dokumenttim.

9) Vyhotovovani nékterych dokumentii mize byt upraveno zvlastnimi vnitinimi predpisy

puvodce.

XI. Podepisovani a uzivani razitek
1) Podepisovani dokumentt patii do pravomoci starosty mésta, ktery deleguje pravomoc
na dal8i pracovniky prostiednictvim podpisového tadu, ktery je samostatnym vnitfnim
pfedpisem plivodce. Starosta mésta také miZe zmocnit k podpisu jakéhokoli zaméstnance
puvodce. Za podepisujiciho je opravnén dokument podepsat jeho stanoveny zéastupce.
2) Neni-li dokument podepsan odpovédnym pracovnikem, ptipoji pred sviij podpis zkratku
V. Z. — V zastoupeni.
3) Jestlize neni dokument vlastnoru¢né podepsan, uvede se na dokumentu u jména
podepisujiciho dolozka v. r. — vlastni rukou.
4) Podpis se na dokument zpravidla umistuje v levé polovin€. Pod podpis pracovnika
se uvede titul (jestlize ho pouziva), jméno, piijmeni, funkce.
5) K digitalnimu dokumentu pracovnik piipoji svij kvalifikovany elektronicky podpis
a kvalifikované ¢asové razitko.
6) Kulaté¢ razitko se znakem mésta a ufedni razitko se statnim znakem se otiskuje
doprostied dokumentu pod text. U digitalniho dokumentu se otisk razitka nahrazuje slovy -
otisk ufedniho razitka.
7) Hranaté razitko se otiskuje nad vlastnoru¢ni podpis pracovnika opravnéného dokument
podepsat tak, aby jej neptekryvalo.
8) Evidenci ufednich razitek, vcetné evidence vSech ostatnich razitek pouzivanych
u ptivodce, vede technicko-hospodarské oddéleni odboru vseobecné wvnitini spravy.
Evidence je vedena v listinné podobé ve formé knihy.
9) Razitka vyfazend zevidence se vyfazuji v nejbliz§im skartaénim fizeni. Razitko
se vytazuje z evidence Vv ptipadé:
a) ztraty jeho platnosti,

b) miry opotiebeni, kterd brani jeho dal§imu fadnému uZzivani,

74



c) jeho ztraty.

10) V ptipadé ztraty uredniho razitka je zaméstnanec ptivodce povinen ihned informovat
zaméstnance poveéifeného spravou razitek. Tento zaméstnanec ma povinnost ztratu uredniho
razitka neprodlend oznamit Ministerstvu vnitra Ceské republiky za uéelem zveifejnéni
ve Véstniku vlady pro orgéany kraji a obci a zptisobem umoziujicim dalkovy pristup.

11) V ptipadé nalezeni ufedniho razitka, které bylo povazovano za ztracené, jehoz ztrata
byla zvefejnéna, vyfadi se v nejbliz§im skartacnim fizeni. V Zadném ptipadé se razitko

JiZ nepouziva.

XI1. Odesilani dokumentu

1) Zptisob odeslani vytizovaného dokumentu voli zpracovatel.

2) Pokud to povaha dokumentu dovoluje, pii volbé zpiisobu odeslani uptednostiuje
zpracovatel vypravu prostifednictvim datové schranky.

3) Odesilani listinnych a digitdlnich dokumentl zajiStuje vypravna (pracovisté centralni
podatelny) po predani dokumentii na zakladé predavaciho protokolu spravcem posty,
a to prostfednictvim  drzitele postovni licence, datovou schrankou, e-mailem
prostiednictvim elektronické podatelny.

4) Vypravna zaznamena v ERMS datum a zpusob odeslani dokumentt.

XII. a) Odesilani dokumentii v listinné podobé

1) Pokud zpracovatel odesila dokumenty v listinné podobé, je povinen opatfit odesilany
dokument obalkou, dle pozadovaného zptsobu odeslani a pozadavki poskytovatele
piepravni sluzby. Pokud nelze dokument v listinné podobé¢ dorucit jinak, mize byt dorucen
dle zvlastnich pravnich predpisi prostiednictvim mistné ptislusSného pracovisté Policie
Ceské republiky podle mista doru¢eni nebo prostiednictvim méstské policie.

2) Zpracovatel zodpovida za shodnost zpiisobu vypraveni a tdaji uvedenych na obadlce
sudaji uvedenymi v ERMS a spravce poSty je povinen tyto udaje zkontrolovat pied
pfedanim zasilky vypravné.

3) Dokumenty, u nichZ to stanovuje pravni Giprava nebo je nutné z jinych divodu dolozit
doruceni, se odesilaji do vlastnich rukou adresata. Doklady o doruceni poStovni zasilky
(dodejky, dorucenky) je povinen zpracovatel po jejich vraceni poskytovatelem postovnich
sluzeb ihned zaevidovat do ERMS, vcetné data doruceni a data nabyti pravni moci

doru¢ovaného dokumentu a tyto ihned zalozit k ptislusnému dokumentu nebo spisu.
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4) Spravce posty ptislusného odboru predava listinné zasilky na zdklad¢ ptredavaciho
protokolu, nejpozdéji do:

pond¢li 14:00,

utery 13:00,

stfeda 14:00,

¢tvrtek 13:00,

patek 11:00 hodin.

XII. b) Odesilani digitalnich dokumenti
1) Pii odesilani digitalnich dokumentii zpracovatel voli zpisob odeslani vytvoieného
a zaevidovaného dokumentu v ERMS podle jeho charakteru:
a) datovou schrankou,
b) e-mailem s kvalifikovanym elektronickym podpisem prostiednictvim elektronické
podatelny; tuto formu zpracovatel zvoli, pokud adresat nema datovou schranku, ale jeho
e-mailova adresa je ur¢ena pro piijem dokumentt.
2) Pokud zvoli zpracovatel z nabidky v ERMS zptisob vypraveni digitalniho dokumentu
datovou schrankou, rozhodne, zda zvoli:
a) obecné doruceni do datové schranky,
b) doruceni datové zpravy do vlastnich rukou.
3) Odeslana datova zprava je do doby vraceni elektronické dorucenky vedena v ERMS
v evidenci ocekavanych dodejek. Elektronicka doru¢enka je v ERMS automaticky
zaevidovana k prislusnému digitadlnimu dokumentu a zpracovatel je o zaevidovani
informovan e-mailem.
4) V piipadé, ze adresat urcil pro dorucovani e-mailovou adresu, dorucuje
se prostfednictvim elektronické podatelny na tuto adresu. Pokud se vrati dokument jako
nedorucitelny nebo v piipadé, ze adresat do dvou dnil nepotvrdi piijem dokumentu, zajisti
zpracovatel odeslani dokumentu jinym zptsobem.
5) Zpracovatel je povinen pfed predanim digitdlniho dokumentu spravci posty prevést
hlavni dokument, v¢etn€ piipadnych ptiloh, do vystupniho datového formatu. Pfipustné
vystupni datové formaty pro jednotlivé typy dokumentti urcuje vyhlaska ¢. 259/2012 Sh.,
0 podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist.
6) Zpracovatel musi odesilany digitalni dokument podepsat kvalifikovanym elektronickym

podpisem. Pokud nema tento podpis pridéleny nebo neni opravnén k podpisu takovéhoto
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dokumentu, pfipoji misto zpracovatele k dokumentu svij kvalifikovany elektronicky
podpis osoba opravnéna K podpisu takovéhoto dokumentu.

7) Kvalifikovany elektronicky podpis je ur¢en k podepisovani digitalnich dokumentu, které
maji ufedni charakter. Pokud je zpracovatel timto podpisem vybaven, je povinen dbat
0 jeho platnost a véasnou aktualizaci.

8) Zpracovatel je povinen provést kontrolu, zda je digitalni dokument vytvoreny v ERMS
véetn¢ piipadnych piiloh ve vystupnim datovém formatu, zda je k nému ptipojen
kvalifikovany elektronicky podpis a zda datovy soubor nepiesahuje velikost 20MB,
coz je maximalni velikost souboru pro pienos dat v informa¢nim systému datovych
schranek.

9) Pracovnik centralni podatelny musi digitalni dokumenty vypravit v den ptedani, pokud
jsou mu ptedany prostiednictvim ERMS na zakladé ptedavaciho protokolu, nejpozdéji do:
pondé¢li 16:45,

utery 14:45,

stfeda 16:45,

ctvrtek 14:45,

patek 13:15 hodin.

10) Pfed odeslanim datové zpravy provede sam systém ERMS kontrolu vyskytu
Skodlivého kodu.

XI11. Ukladani spist
1) Zpracovatelé piedavaji k ulozeni do spisovny uzaviené spisy podle:
a) roku vyrazeni,
b) vécnych skupin,
¢) spisovych znak, které jsou stanoveny ve spisovém a skartacnim planu.
Sprévce spisovny do spisovny uklada uzaviené spisy ulozené v archivni krabici podle roku
vytazeni. Kazda archivni krabice obsahuje spisy stejné vécné skupiny setazené podle
spisovych znaki vzestupné.
2) Zpracovatelé odboru dopravy a silni¢éniho hospodaistvi piedavaji do spisovny
Kulozeni uzaviené spisy tykajici se zejména agendy prestupkd v dopravé
Jiz v elektronickych krabicich vytvofenych v ERMS.
Ukladaci jednotky (€L II1. Zakladni pojmy, bod 32) jsou opatfeny Stitkem, na kterém jsou
tyto tdaje:
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a) oznaceni pivodce,

b) zkratka odboru,

¢) spisovy znak, skartacni znak, skarta¢ni lhita spisti (dokumenti),

d) stru¢ny popis obsahu ukladaci jednotky,

e) rok vyfazeni spist,

f) cislo elektronické krabice.

Spisy jsou v ukladacich jednotkach ulozeny podle téchto kritérii:

a) roku vyrazeni (kazda ukladaci jednotka obsahuje pouze jeden rok vyrazeni),

b) skartacniho rezimu.

Za uplnost elektronickych krabic a uklddacich jednotek pfedanych do spisovny nese
odpoveédnost po celou dobu ulozeni zpracovatel.

Piebirani krabic do spisovny se provadi na zaklad¢ piedavaciho protokolu, ktery v jednom
vyhotoveni obdrzi zpracovatel a v jednom vyhotoveni spravce spisovny.

3) Vsechny spisy se po vyfizeni (ale jesté z provozniho hlediska potfebné, tzn. neuzaviené)
ukladaji v ptiruénich registraturach pracovist’ pivodce nebo u jednotlivych zpracovateli
jen po nezbytné nutnou dobu.

4) Spisy se po uzavieni (nejsou jiz z provozniho hlediska pottebné) piedavaji z priruc¢nich
registratur k ulozeni do centralni spisovny.

5) Digitalni dokumenty se ukladaji v ERMS v souladu s narodnim standardem.

6) Spisy jsou V centralni spisovné uloZeny po dobu plynuti skarta¢nich lhat stanovenych
spisovym planem piivodce platnym v dob¢ uzavieni spisu.

7) Centralni spisovnu vede spravce spisovny.

8) Zpracovatel predava uzaviené spisy k uloZeni do centralni spisovny ve vhodnych
ukladacich jednotkach opatienych popiskem, na kterém jsou tyto tdaje:

a) zkratka odboru zpracovatele,

b) spisovy znak spist,

c) skartacni znak spist, skartacni lhita spist,

d) stru¢ny popis obsahu ukladaci jednotky,

e) rok, popft. roky vzniku spist,

f) rok vytazeni spist.

9) Spisy jsou v ukladacich jednotkach t¥idény podle téchto kritérii:

a) spisovych znak,

b) skartacniho rezimu,
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¢) roku vzniku.

10) Za uplnost obsahu spisti piedanych do spisovny po celou dobu jejich uloZeni nese
odpovédnost zpracovatel. Spravce spisovny pouze namatkoveé kontroluje uplnost spist
pfijejich prebirani do centralni spisovny. Pokud zjisti, ze spisy nejsou uplné, vrati
je spravce spisovny zpét zpracovateli k doplnéni. Pfedavani a piebirani spistu do spisovny
se provadi na zaklad¢ predavacich protokolii generovanych ERMS.

11) Bez skarta¢niho fizeni nesmi zpracovatel nicit Ufedni dokumenty (v€etné ptiloh).

12) Bez skartaéniho fizeni mulze zpracovatel vytfadit pouze duplicitni (nadpocetné)
materidly. Tyto duplicitni materialy pfeddvaji zpracovatelé spravci spisovny ve vhodnych
obalech, oznaCené jako SKART. Spravce spisovny zabezpeci jejich zniceni.

13) Spisy, které ma zpracovatel ulozené u sebe v pfiru¢ni registratue, musi byt v dobé
jeho del§i nepfitomnosti piistupné ostatnim zaméstnancim odboru na jejich pozadani
se souhlasem vedouciho odboru.

14) Vsechny spisy musi mit zpracovatel bezpeéné ulozeny proti poskozeni (vodou,
nadmérnou vlhkosti, ohném) a zabezpeceny proti ptistupu nepovolanych osob.

15) Za tadné vedeni piiruc¢nich registratur odpovidaji zpracovatelé ptislusného odboru
a soucasn¢ jim nadiizeni vedouci pracovnici.

16) Spravce centralni spisovny:

a) vede evidenci ulozenych spisi,

b) dba o piehledné a systematické ulozeni spisa,

¢) odpovida za dodrzovani pravidel pro pfistup do centralni spisovny a piijcovani spisu,

d) odpovida za piipravu skartaéniho fizeni spisi ulozenych v centralni spisovné;
do skarta¢niho fizeni jsou zaneseny pouze spisy, kterym jiz uplynuly skarta¢ni lhiity,

e) odpovida za ochranu uloZenych spist v centralni spisovné.

XVI. NahliZeni do spist

1) Do prostoru centralni spisovny miize vstupovat pouze spravce spisovny nebo povéteny
pracovnik ptivodce.

2) Zpracovateli jsou pfistupné spisy jeho odboru, do kterého je organiza¢né vclenén
a na jejichz vyfizovani se podilel sim nebo jeho ptredchiidce. NahliZzeni do spist jiného
odboru je mozné jen se souhlasem ptisluSného vedouciho odboru. Osoby, které nejsou
zaméstnanci pivodce, mohou do spisi nahliZzet jen na zdklad€ souhlasu ptisluSného

vedouciho odboru.
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3) Analogové a smiSené spisy sSi lze z centralni spisovny vypujcit. Do vypujcenych spisi
(dokumenttl) nesmi byt nic vpisovano, nic z nich vymazavano ani nesméji byt provadény
jiné upravy vzhledem k mozné ztrat¢ autenticity téchto spisti (dokumentt).

4) O vypujcenych spisech (dokumentech) vede spravce spisovny knihu vypujcek, ve které
se eviduje zejména:

a) datum vypujcky,

b) cislo spisu (dokumentu),

C) popis spisu (dokumentu),

d) predpokladané datum vraceni,

e) jméno, piijmeni a podpis vypijcitele,

f) jméno, prijmeni a podpis spravce spisovny.

5) Na misto vypijceného spisu (dokumentu) vlozi spravce spisovny vypujcni listek, ktery
se po vraceni spisu (dokumentu) odstrani a ktery obsahuje stejné tudaje jako kniha
vypujcek (viz ptedchozi odstavec).

6) Pfi ztraté, zniCeni nebo poSkozeni vypujceného analogového ¢i smiSeného spisu
(dokumentu) spravce spisovny vyhotovi dokument, kde budou popsany pfiCiny, mira
zavinéni a nasledky ztraty nebo zniCeni spisu (dokumentu) a poznamend tuto skute¢nost
v ERMS vcetné Cisla jednaciho dokumentu, kterym bylo poskozeni nebo zniCeni feseno.

7) Vypuycit si 1ze 1 digitalni dokumenty prostiednictvim ERMS. Pti nevratném poskozeni
nebo zniceni digitdlniho dokumentu v pribéhu nahlizeni spravce spisovny poznamena
tuto skutecnost v ERMS vcetné cisla jednaciho dokumentu, kterym bylo poskozeni

nebo znideni feseno.

XV. Vyrazovani spist

1) Spisy, u kterych uplynuly skarta¢ni lhity, se v roce nasledujicim po uplynuti téchto
skartacnich lhiit vyfazuji ve skartacnim tizeni. Pokud je potieba u nékterych spisti zkratit
nebo prodlouzit skarta¢ni lhity, je nutné tuto skutecnost projednat s mistné piislusnym
archivem.

2) Dokumenty, které se neeviduji ani v ERMS ani v samostatné evidenci, se vyfazuji
V nejbliz§im skartacnim fizeni po jejich pfedani centrdlni spisovné piisluSnym
zpracovatelem.

3) Do skarta¢niho fizeni se také zatazuji Gfedni razitka po vyfazeni z evidence.
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roMr

4) Za ptipravu skarta¢niho fizeni je odpovédny spravce spisovny. Skartacni fizeni musi byt
provedeno alespoii jednou za rok.

5) Skarta¢ni navrh se sklada z privodniho dopisu, ktery podepisuje starosta mésta nebo jim
poveéfeny vedouci pracovnik, a seznamli dokumentd, spisi a razitek navrhovanych
ke skartacnimu tizeni. Obsahuje také kontaktni idaje na pracovnika puvodce povéfeného
vyfizenim skarta¢niho fizeni.

6) U dokumentt, které nejsou evidovany v ERMS, sestavi spravce spisovny seznamy,
které jsou prilohou skartatniho navrhu. Na seznamech jsou zaznamenany dokumenty
se skarta¢nimi znaky ,,A“ a ,,S“. Dokumenty, které maji od zpracovatele piidéleny
skartacni znak ,,V*, spravce spisovny pozada zpracovatele nebo jeho nastupce, aby znova
posoudil tyto dokumenty a zatadil je k dokumenttim se skarta¢nimi znaky ,,A“ a ,,S*.

7) Seznam spist evidovanych v ERMS navrhovanych ke skarta¢nimu fizeni ,, ... je tvoren
podle schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP stanoveného ndrodnim
standardem a obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamenani popisnych
metadat uvniti* datového balicku SIP stanoveného ndarodnim standardem “*®

8) Skarta¢ni navrhy na vyfazeni spist (dokumentt), popiipadé razitek vcetné seznamd,
piedlozi ptivodce ptislusnému archivu.

9) Na zaklad¢ protokolu piislusného archivu o provedeném skartatnim fizeni zajisti
spravce spisovny piredani archivalii v listinné podobé a razitek k ulozeni mistné
prislusnému archivu. Povéfeny zaméstnanec odboru informatiky pfeda mistné piislusnému
archivu repliky vybranych archivalii v digitalni podobé.

10) Po obdrzeni rozhodnuti ve skartaénim fizeni od mistné piislusného archivu spravce
spisovny zajisti fyzickou likvidaci analogovych dokumentt, spist a razitek, které nebyly
Vv rdmci skartacniho fizeni vybrany jako archivalie.

11) Po obdrzeni rozhodnuti ve skarta¢nim fizeni od mistné piislusného archivu povéteny
zaméstnanec odboru informatiky zajisti likvidaci digitdlnich spisit smazanim z ERMS
a dalSich ulozist, které nebyly v rdmci skarta¢niho fizeni vybrany jako archivéalie. Obdobné
zajisti likvidaci digitdlnich dokumentl, které si mistné pfislusny archiv vybral

jako archivalie.

4§ 21 odst. 4 vyhldsky & 259/2012 Shb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich
predpisil.
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12) Likvidaci se rozumi:

a) analogovy dokument — znehodnoceni tak, aby byla znemoZnéna rekonstrukce
a identifikace jeho obsahu,

b) digitalni dokument — znehodnoceni smazanim z ERMS a vSech tlozist, kde se digitalni
dokument nachazel.

13) Za likvidaci analogovych dokumentli odpovidd vedouci technicko-hospodaiského
oddéleni odboru vSeobecné wvnitini spravy nebo povéfeny pracovnik tohoto odboru.
Za likvidaci digitalnich dokumentd odpovid4d vedouci odboru informatiky nebo povéteny

pracovnik tohoto odboru.

XVI. Spisova rozluka

1) ,,Spisovad rozluka se provadi pri zruseni nebo zdsadni reorganizaci pivodce a jeho
agend. Soucasti spisové rozluky je vidy skartacni vizeni dle ¢l. XV. Ve skartacnim rizeni
se vyradi dokumenty a spisy, jimz uplynuly skartacni lhuty. Ostatni dokumenty a spisy
se predaji nastupci piivodce podle predavacich seznamii. “*’

2) ,, Preddvané a vyrizené dokumenty a uzavrené spisy, u nichz neuplynula skartacni lhita,
se zapisi do predavaciho seznamu. V predavacim seznamu se uvede poradové Ccislo,
spisovy znak, druh spisi a dokumenti, doba jejich vzniku a mnozZstvi (napriklad slovy
., 2 svazky ), osoby odpovédné za provedent spisové rozluky a jejich podpisy. “*®

3) ,,Preddvané nevyrizené dokumenty a neuzaviené spisy se se zapisi do predavaciho
seznamu, vV nemz se uvedou jednotlive spisy a dokumenty, doba jejich vzniku, rozsah (pocet
listit a piiloh), osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy. “*°

4) ,, Predané nevyrizené dokumenty a spisy pak ndstupce nebo ndstupnicka cast piivodce,

vznikld po reorganizaci, nové zaeviduje do své evidence dokumentii jako dorucené. >

47 KUNT, Miroslav a Tom4§ LECHNER. Spisovda sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2. s. 325.

48 KUNT, Miroslav a Tom4§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2. s. 325.

49 KUNT, Miroslav a Tom4§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2. s. 325-326.

0 KUNT, Miroslav a Tom4§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2. s. 326.
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XVII. Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich
1) V piipadé mimofadnych situaci napf. ekologické, primyslové havarie nebo zivelné
pohromy, kdy je puavodci znemoznén vykon spisové sluzby, je pivodce povinen
vést spisovou sluzbu nahradnim zpiisobem, a to v listinné podobé (v podacim deniku).%*
2) Ptijem, jako i oznaCovani dokumentl zajistuje centralni nebo odborova podatelna
nebo pracovnici ptislusnych odbord.
3) VSechny dorucené elektronické dokumenty museji byt pirevedeny do listinné podoby
(pokud to situace dovoluje) a opatieny tzv. ovéfovaci dolozkou.
4) Dokumenty oznaci ptislusna podatelna otiskem podaciho razitka.
5) Pokud jsou dokumenty evidovany v podacim deniku:
a) mén¢ nez 48 hodin, pteeviduji se z podaciho deniku do fadné evidence,
b) déle nez 48 hodin, zlstavaji zaevidovany v podacim deniku; do fadné evidence

se preeviduji pouze dokumenty, které nelze vytidit v podacim deniku.>?

XVIII. Zavére¢na ustanoveni, zrusovaci ustanoveni
1) Tento spisovy a skartacni fad nabyva Gc¢innosti ........
2) Timto Spisovym a skartatnim fadem se rusi Vnitini piedpis Méstského tfadu Dvur
Kralové nad Labem ¢. 4/2007 Spisovy a skartacni tad Méstského uradu Dviir Kralové nad

Labem.

Tajemnik méstského Utadu

51 KUNT, Miroslav a Tomas LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2. s. 326.
52 KUNT, Miroslav a Tom4§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges, 2017.
Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2. s. 326.
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6 Zavér

Cilem diplomové prace bylo na zdklad¢ analyzy pravnich ptedpisii a poznatkil
z praktické¢ ¢asti prace vytvorit konkrétni wvnitini predpis Spisovy a skartacni tad
pro zkoumany subjekt. Ukolem prace bylo zjistit, jak usnadnit a zjednodusit
zaméstnancim obecniho ufadu praci se spisovou sluzbou, aby byly eliminovany chyby
ve vykonu spisové sluzby ze stran zaméstnancii obecniho Ufadu, coz bylo promitnuto

do nového vnitiniho ptedpisu obecniho Gfadu — Spisovy a skartaéni fad.

Diplomova prace navazuje na vysledky bakalatrské prace ,,Archivni a spisova sluzba
na obecnim ufadé®, kde cilem prace bylo na zakladé rozboru platné pravni upravy v Ceské
republice tykajici se vykonu spisové sluzby na obecnim ufad¢ a porovnanim jeji aplikace
vpraxi navrhnout feSeni pro zji§téné problémy v konkrétnim subjektu.>® Zde byla
prokazana nutnost vydat novy vnitini piedpis. Analyzovany Spisovy a skarta¢ni tad
obecniho ufadu byl vydan 01. 10. 2007. Po roce 2007 do roku 2016, kdy byla psana
bakalatska prace, doSlo k mnoha novelizacim zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zakond. Nejvyraznéjsi zména nastala v roce 2009,
kdy nabyl ucinnosti zédkon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované
konverzi dokumentii, ve znéni pozdéjSich predpist. Tento zdkon ukladd nejen statnim
institucim, ale 1 pravnickym osobam komunikovat v elektronické podobé, kde pilifem této
komunikace jsou datové schranky. Ani pfes tyto legislativni zmény nevydal obecni Grad
do roku 2016 novy vnitini piedpis Spisovy a skarta¢ni fad, ale je potfeba podotknout,

7e povinnosti, které vyplyvaji z pravnich uprav tykajici se vykonu spisové sluzby, plnil.>*

S prichodem evropskych natfizeni eIDAS a GDPR doslo k dalSim velmi vyraznym
zméndm v Ceské pravni Uprave, které maji pfimy vliv na vykon spisové sluzby na obecnim
ufadé. Natizeni eIDAS definuje oblast elektronické identifikace a vzajemné uznavani mezi
Clenskymi staty, elektronické dokumenty a oblast sluzeb vytvéfejicich davéru, kterd
je pro vykon spisové sluzby na obecnim tufadé nejaktualnéjsi. Mezi sluzby vytvarejici
divéru patii elektronicky podpis, elektronicka pecet, elektronické casové razitko,

elektronické doporucené dorucovani a autentizace webu. Nejvyrazné€jSich zmén doznal

53 Bakalai'ska prace ,,Archivni a spisova sluzba na obecnim tfad&®, autor Iva Padevétova, CZU v Praze, PEF,
Katedra prava, datum odevzdani 09. 03. 2017.
54 Tamtéz.
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elektronicky podpis. Zakon, ktery dfive upravoval elektronické podepisovani, byl zrusen
I s doprovodnymi vyhlaskami a byl ptijat novy zakon, ktery reagoval na natizeni eIDAS.

Z divodu toho, ze spisova sluzba shromazd’uje, eviduje a uklada veskera data
k dalsimu zpracovani, tak i druhé nafizeni GDPR, které piijala EU s cilem sjednoceni

pravidel na ochranu osobnich idajti, ma vliv na vykon spisové sluzby na obecnim uradé.

Ale samoziejmé nejen legislativni zmény vedou k vydani nového vnitiniho pfedpisu.
Spisovy a skarta¢ni ¥4d musi mit jasn€¢ definované oblasti, které jsou klicové pro spravu

dokumentti, coz vnitini predpis vydany v roce 2007 téz nespliuje.

K vytvofeni nového Spisového a skartaéniho tadu piredchazel prizkum, jehoz
ukolem bylo zjistit jak zaméstnancim obecniho ufadu usnadnit a zjednodus$it praci
se spisovou sluzbou, aby byly eliminovany chyby ve vykonu spisové sluzby. Prizkum
byl rozdélen na dvé Casti. Prvni byla zaméfena na dotazovani skupiny respondentid —
anketé, v druhé casti byl zvolen kvalitativni prizkum - technika strukturovaného

rozhovoru.

Na obecnim ufadé pracuje celkem 140 zaméstnancl, ankety se zucastnilo
113 zaméstnancil, coz znamend, Ze navratnost vyplnéné ankety byla 80,71%. K anketé byl
ptiloZzen pravodni dopis, ve kterém byli respondenti seznameni S cilem vyzkumu,
instrukcemi k vypliovani a odevzdani ankety. Anketni otazky byly zaméfeny na soucasny
Spisovy a skartacni fad vydany v roce 2007 a byly sestaveny specialné pro toto Setieni.
Respondenti odpovidali na celkem 14 uzavienych otazek, kde vybirali pouze jednu
alternativu odpovédi, kterd jim byla nabidnuta. Otazky ¢. 1 az 8 byly formulovany tak,
aby byl zachycen cely Zivotni cyklus dokumentu — od pfijmu az po skarta¢ni fizeni s cilem
zjistit, zda soucasny Spisovy a skartacni fad je pro zaméstnance srozumitelny. Celkem
320 respondentd, coz je 35,40%, odpovédélo na téchto 8 otazek tak, ze popsané postupy
jsou pro né spiSe nesrozumitelné, a pro 210 respondent, coz je 23,23%, zcela
nesrozumitelné. Pouze pro 121 respondenttl, coz ¢ini 13,38%, jsou popsané postupy zcela

srozumitelné.

Dalsi otazky ohledné soucasného Spisového a skartaéniho fadu byly zaméteny
zejména na jeho dulezitost a vyuzitelnost. Na otazku, zda ke své praci povazuji Spisovy
a skartaéni tad za dulezity, odpovédélo 96 respondentti kladné, coz je 84,96%,

ale 92 respondenttl, coz je 81,42%, uvedlo, ze praci ve spisové sluzbé jim v soucasné dobé
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neulehéuje. Pro 98 respondenttl, coz je 86,73%, neni kazdy krok ve Spisovém a skartacnim
radu presné urcéen a 109 respondenttl, coz ¢ini 96,46%, uvedlo, ze ho pouziva ke své praci
jen obcas, a to z toho diivodu, ze v soucasné podobé je pro 88 respondenttl, coz je 77,88%,
malokdy vyuzitelny. VSech 113 respondentti, coz je 100%, shodné¢ uvedlo, ze by zmény

ve Spisovém a skarta¢nim fadu uvitali.

Ke strukturovanému rozhovoru byli vybrani tii vedouci odbord, jejichz vybér
byl proveden tak, aby byly zastoupeny odbory s vyrazné odlisnou agendou — odbor
Skolstvi, kultury a socidlnich véci, odbor ekonomiky a majetku mésta, odbor Zivotniho
prostiedi. V rozhovoru byly poloZeny celkem tfi pfedem pfipravené otazky vztahujici
se ke spisové sluzbé. I tyto otazky byly sestaveny specialné pro toto Setfeni. Cilem bylo
zjistit, sjakym nejéastéj$im problémem nebo problémy se ve spisové sluzbé potykaji
ze své pozice, jaké kroky by mél novy Spisovy a skartacni fad pfesnéji urcit a zda
k efektivnimu vykonu spisové sluzby ptispéje vydani nového fadu. Vsichni tfi vedouci
odborli shodné uvedli jako nejvétsi problém ve vyhledavani spistt svych podfizenych
zaméstnancl. Zpusob vyhledavani neni nemozny, ale slozity a zdlouhavy, coz ztézuje
provést kontrolu prace jim podiizenych zaméstnanct. Dale se shodli v tom, Ze jednotlivé
kroky v soucasném Spisovém a skartaénim fadu jsou sice popsany, ale velice jednoduse,
dokonce az povrchné. Domnivaji se, Ze vydani nového Spisového a skarta¢niho tadu
piispéje k efektivnimu vykonu spisové sluzby na obecnim ufad¢ a Ze jim usnadni praci

ve spisové sluzbé.

Na zéklad¢ prizkumného Setfeni byl vytvoien novy vnitini pfedpis obecniho uradu
¢. 1/2018 Spisovy a skarta¢ni fad, do kterého byly zapracovany platné pravni upravy ke dni
31. 10. 2018 a veskeré pozadavky zaméstnancti obecniho tfadu, aby jim byla usnadnéna
prace se spisovou sluzbou a byly eliminovany chyby ve vykonu spisové sluzby ze stran

zameéstnancu.

Velka pozornost byla vénovana celému zivotnimu cyklu dokumentu, ktery zacina
piijmem a ktery byl pro lepsi pfehlednost rozdélen na piijem dokument v analogové
podobé a na pifijem dokumentl v digitdlni podobé. Je zde detailn€ popsan piijem
dorucenych dokumentli piivodci véetné piijmu a odesilani datovych zprav cestou datovych
schranek, coz v soucasném vnitinim piedpise chybi. Jestlize je dokument dorucen

v analogové podob¢, je nutné ho oznacit podacim razitkem uradu. Pokud je to vSak
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dokument, ktery nema uiedni charakter, otiskem Ufedniho razitka se neoznacuje. Protoze
nékdy miize byt obtizné ur€it hranici mezi neufednim a ufednim dokumentem, je vycet
téchto dokumenti pro lep$i orientaci Vv novém Spisovém a skartatnim fadu uveden.
Po pfijmu dokumentii je potieba dorucené dokumenty rozttidit, coz znamend urcit
dokumenty, které je nutné déale zaevidovat. Pravé evidence dokumentl je nedostatecné
popsana Vv soucasném vnitinim ptedpise, prestoze je velmi dilezitd, a to z divodu, Ze jsou
zde sledovany dokumenty nejen dorucené, ale i vzniklé z ¢innosti ptivodce po celou dobu
svého Zivotniho cyklu. Dokumenty je moZno evidovat V elektronickém systému spisové
sluzby, coz je zakladni evidencni pomtcka, protoze obecni tfad vede spisovou sluzbu
Vv elektronické podobé. Dale je ale také mozné evidovat dokumenty v agendovém
informaénim systému, v tzv. samostatné evidenci dokumentt, a to jak v elektronické
podobé, tak v listinné podob€. Detailni vycet téchto dokumenti je v novém Spisovém
a skartaénim fadu uveden, taktéz i vycet dokumentd, které se neeviduji ani v elektronickém
systému spisové sluzby ani v samostatné evidenci a v posledni fadé i vycet dokumentd,
které lze zaevidovat az po skonceni jejich provozni potieby. Absence tohoto rozdéleni
V soucasném vnitinim piedpisu zpisobovala velkou chybovost ve vykonu spisové sluzby
na obecnim ufad¢é. Od roku 2007 se zménil tvar ¢isla jednaciho i tvar evidenéniho ¢isla,
kterym jsou oznaCovany dokumenty evidované v samostatnych evidencich. Aktudlni tvary
téchto ¢isel jsou uvedeny a rozepsany u kapitoly Tvorba spisu. Rozdélovanim dokumentt
mam na mysli pfidéleni vSech dorucenych dokumentii jednotlivym odbortim obecniho
ufadu. Tato oblast v soucasném Spisovém a skartatnim fadu chybi, prestoze pravni predpis
ukladd tpravu rozdélovani dokumentii ve spisovém fadu. Popsany postup rozdélovani
dokumentti ma usnadnit praci pracovnicim podatelny, tak jako postup vyiizovani
a vyhotovovani dokumenti a spisi ma usnadnit praci zpracovatelim. Dalsi velkou
kapitolou v novém Spisovém a skartacnim fadu je podepisovani a odesilani dokumentd.
Do téchto kapitol zasdhlo natizeni eIDAS nejvice. Odesilani dokumentil je opét pro lepsi
piehlednost a srozumitelnost rozdéleno na odesilani dokumentti v listinné podobé
a odesilani digitalnich dokumentt prostfednictvim datovych schranek nebo e-mailem ptes
epodatelnu obecniho ufadu. Ze 113 respondenti uvedlo 68 respondentl, ze je pro
né postup ukladani spisii popsany v soucasném Spisovém a skartaénim fadu zcela nebo
spiSe nesrozumitelny. Detailn€ popsany postup by mél zpracovatelim pomoci Iépe
porozumét tomu, jak ukladdat spisy do spisovny, a tim ptedejit chybam, kterych

se dopoustéli, tim zaroven i eliminovat problémy pfi vyfazovani spist ve skartacnim fizeni.
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Ulozenim je u konce aktivni ¢ast zivotniho cyklu dokumentu. Dal§i popsané postupy
Vnovém Spisovém a skartatnim tadu, tzn. nahlizeni do spis, vyfazovani spisi
ve skartacnim fizeni, spisova rozluka a vedeni spisové sluzby v mimotadnych situacich
jiz zpracovatelé neoceni, protoze podle téchto postupli nepracuji. Tyto postupy jsou

prevazné uréeny pro pracovniky spisové sluzby.

Takto navrzeny wvnitfni pfedpis bude zaslan do Statniho okresniho archivu
V Trutnové k pfipominkdm a kontrole, zda splituje vSechny nalezitosti dle platné pravni
upravy ke dni 31. 10. 2018. Poté bude tajemnikem méstského tGfadu vnitini ptedpis
Méstského tfadu Dvir Kralové nad Labem ¢. 1/2018 Spisovy a skartacni fad vydan.
Vnitini predpis byl navrzen vsouladu s pozadavky zaméstnanci méstského turadu
za uCelem zjednoduseni a eliminovani chyb ve vykonu spisové sluzby a bude zavazny

pro vSechny zaméstnance, ktefi pii své ¢innosti vykonavaji spisovou sluzbu.
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9 Prilohy
Anketa

Otazka ¢. 1:
Postup pfijmu dokumentli v analogové podobé popsany ve Spisovém a skartatnim fadu
je pro mne:

e zcela srozumitelny

e spiSe srozumitelny

e nevim

e spiSe nesrozumitelny

e zcela nesrozumitelny

Otazka ¢. 2:
Postup pfijmu dokumentti v digitalni podob€ popsany ve Spisovém a skartacnim fadu
je pro mne:

e zcela srozumitelny

e spiSe srozumitelny

e nevim

e spiSe nesrozumitelny

e zcela nesrozumitelny

Otazka ¢. 3:
Postup evidence dokumentti popsany ve Spisovém a skartacnim fadu je pro mne:
e zcela srozumitelny
e spiSe srozumitelny
e nevim
e spiSe nesrozumitelny

e zcela nesrozumitelny
Otazka ¢. 4:

Postup vytizovani dokumentii popsany ve Spisovém a skartacnim fadu je pro mne:

e zcela srozumitelny
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e spiSe srozumitelny
e nevim
e spiSe nesrozumitelny

e zcela nesrozumitelny

Otazka ¢. 5:
Postup podepisovani dokumentti popsany ve Spisovém a skartaénim fadu je pro mne:
e zcela srozumitelny
e spiSe srozumitelny
e nevim
e spiSe nesrozumitelny

e zcela nesrozumitelny

Otazka ¢. 6:
Postup odesilani dokumentt popsany ve Spisovém a skartacnim tadu je pro mne:
e zcela srozumitelny
e spiSe srozumitelny
e nevim
e spiSe nesrozumitelny

e zcela nesrozumitelny

Otazka ¢. 7:
Postup uklddani dokument popsany ve Spisovém a skartacnim fadu je pro mne:
e zcela srozumitelny
e spiSe srozumitelny
e nevim
e spiSe nesrozumitelny

e zcela nesrozumitelny

Otazka ¢. 8:
Postup skartacniho fizeni popsany ve Spisovém a skartacnim fadu je pro mne:
e zcela srozumitelny

e spiSe srozumitelny
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e nevim
e spiSe nesrozumitelny

e zcela nesrozumitelny

Otazka ¢. 9:

Kazdy krok zpracovani spist je ve Spisovém a skarta¢nim fadu presné urcen:

e ano
e ne
e nevim

Otazka ¢. 10:

Spisovy a skartacni fad pouzivam:

e denné
e obcas
e vubec

Otazka ¢. 11:

Ulehcuje Vam soucasny Spisovy a skartacni fad praci ve spisové sluzb¢?

e ano
e e
e nevim

Otazka ¢. 12:

PovaZzujete pro svoji praci Spisovy a skartacni fad za dilezity?

e ano
e Ne
e nevim

Otazka €. 13:

Spisovy a skarta¢ni fad je v soucasné podobé:
e prakticky vyuZitelny
e obcas vyuZitelny

e malokdy vyuzitelny
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Otazka ¢. 14:

Jaky je Vas nazor na Gipravu Spisového a skartacniho fadu?
e zmény ve Spisovém a skarta¢nim fadu bych uvital/a
e nemam nazor

e zmény ve Spisovém a skartacnim fadu nejsou potiebné
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