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Souhrn

Bakalatska prace se zabyva spisovou sluzbou, ktera je nedilnou souc¢asti fungovani
vefejnopravnich organizaci. Je proveden rozbor soucasné platné pravni upravy. Povinnosti
V oblasti spisové sluzby upravuje zejména zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zmén¢ nékterych zédkond, ve znéni pozdéjsich predpisii a vyhlaska ¢. 259/2012
Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich predpisit a Narodni
standard pro elektronické systémy spisové sluzby. Prakticka ¢ast prace se zabyva analyzou
vnitiniho ptedpisu Spisovy a skartacni fad Méstského ufadu Dvir Kralové nad Labem.
Prizkumna cast je zalozena na kvalitativnim prizkumu, a jako jedna z technik tohoto
prizkumu byl zvolen strukturovany rozhovor se zaméstnanci méstského tufadu.
Ve spolupréci se Statnim okresnim archivem byl spisovy a skartaéni fad porovnan
s Metodickym navodem pro kontrolu vykonu spisové sluzby vedené prostrednictvim
elektronického systému spisové sluzby, ktery vydalo Ministerstvo vnitra CR, zda je
v souladu s platnou pravni Gpravou. V zavéru prace byly vyhodnoceny zjisténé skute¢nosti

a navrzena piipadnd mozna napravna opatient.

Kli¢ova slova: archiv, archivni sluzba, dokument, skartacni fizeni, spis, spisova sluzba,

spisovna.

Cil prace a metodika
Cil prace

Cilem prace je na zéklad¢ rozboru soucasné platné pravni upravy tykajici se oblasti
vykonu archivni a spisové sluzby na obecnim ufadé a porovnanim jeji aplikace v praxi

navrhnout feSeni pro zjisténé problémy v konkrétnim subjektu.

Metodika

Text bakalarské prace je rozclenén na dvé zakladni ¢asti. V prvni Casti, teoretické,
bude vymezena sou€asnd pravni uprava spisové a archivni sluzby v ramci vefejnopravniho
puvodce ,,0statni obce a obce s povéfenym obecnim Ufadem®. Z diivodl absence aktudlni

odborné literatury bude prace vychazet predevsim z pravnich piedpisi.



Druha c¢ast prace, prakticka, bude vénovana analyze vnitiniho pfedpisu Spisovy
a skartacni f4d Méstského ufadu Dvir Kralové nad Labem. Prizkumné cast bakalaiskeé
prace je zalozena na kvalitativnim prizkumu. V prizkumu bude zvolena technika
strukturovaného rozhovoru se zaméstnanci Méstského tradu Dvir Krdlové nad Labem.
K rozhovoru budou vybrani zaméstnanci méstského ufadu z péti odborii. Vybér téchto
odborti bude proveden s piihlédnutim k velikosti odboru tak, aby byly zastoupeny odbory
smenSim 1 vétSim poctem zaméstnancu. Z kazdého odboru bude vytipovan jeden
zamestnanec, se kterym bude veden rozhovor na téma archivni a spisova sluzba. Rozhovor
bude sestaven specidlné pro toto Setieni, bude veden tazatelem a bude polozeno pét otazek.
Shrnuti vysledku prizkumu bude pro lepsi piehlednost zpracovano do tabulek a bude
nasledovat celkové zhodnoceni prizkumu. VSem tazanym zaméstnancim bude pied
zahajenim rozhovoru sdélen divod rozhovoru a zamér bakalafské prace. Zaméstnanci
budou pozadani o souhlas s rozhovorem a rozhovor bude zaznamenavan piimo tazatelem.
Rozhovor bude provadén piimo na Mestském uradé Dvir Kralové nad Labem. Pro

prizkumné Setfeni budou v bakalaiské praci stanoveny tyto otazky:

1) Je pro Vas spisova sluzba opravdu sluzbou?

2) Umoznuje Vam spisova sluzba jednoduché vyhledavani vlastnich spisti?

3) PouzZivate v ramci své prace tzv. typovy spis?

4) Jak postupujete v piipadé¢, kdy je datova zprava Giedniho charakteru zaslana na Vasi
e-mailovou adresu? Miuzete si ji zaevidovat sami?

5) Daii se Vam spisy, nez je predate na spisovnu k uloZeni, prevést do spravného

vystupniho forméatu?

Ze ziskanych dat bude zjisténo, zda se pracovnici méstského ttfadu orientuji v oblasti
spisové sluzby, zda zavedeni elektronického systému spisové sluzby zjednoduSuje praci

s dokumenty a zda se potykaji s néjakymi problémy v této oblasti.

Ve spolupréci se Statnim okresnim archivem bude spisovy a skarta¢ni fad Méstského
ufadu Dvir Kralové nad Labem porovnan s Metodickym ndvodem pro kontrolu vykonu
spisové sluzby vedené prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby, ktery
vydalo Ministerstvo vnitra CR, zda je v souladu s platnou pravni Gpravou. V pfipadé
zjisténych odchylek mezi pravni Gpravou a spisovym a skartacnim fadem bude navrZeno

napravné opatienti.



Data zinternich zdroji Meéstského ufadu Dvar Krélové nad Labem budou
zpracovana do prehledného grafu tak, aby bylo patrné, zda nartistd agenda elektronickych

dokumentu ¢i nikoliv.

Zavér
Cilem prace bylo na zakladé rozboru soucasné platné pravni upravy tykajici se

oblasti vykonu archivni a spisové sluzby na obecnim ufadé a porovnanim jeji aplikace

V praxi navrhnout feSeni pro zjisténé problémy v konkrétnim subjektu.

Méstsky tfad Dvir Kralové nad Labem se stal s G¢innosti dnem 01. 01. 2003 Gfadem
obce srozsifenou pusobnosti. Podle § 63 odst. 1 pism. d) zdkona ¢ 499/2004 Sb.,
0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisii
ma Méstsky urad Dvir Kralové nad Labem povinnost vést spisovou sluzbu a podle
§ 63 odst. 3 ma moznost volby mezi listinnou a elektronickou spisovou sluzbou. Méstsky
ufad vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové
sluzby Radnice VERA. Zakladni povinnosti méstského tfadu je vykonavat spisovou
sluzbu v souladu s platnou pravni upravou, tedy se zakony a vyhlaskami, proto i v souladu
S narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby. V praxi to znamena, Ze
kromé& jinych povinnosti musi vydat spisovy a skarta¢ni fad, kterym upravi sviij vykon
spisové sluzby.

Spisovy a skartacni fad Méstského uradu byl vydan dnem 01. 10. 2007. Po roce 2007
doslo né¢kolikrat k novelizaci zédkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a 0 zméné nekterych zadkond, pfi¢emz nejvyraznéjsi zménu doznal v roce 2009. Konkrétné
od 01. 07. 2009 nabyl ucinnosti zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech
a autorizované konverzi dokumentti, ve znéni pozdéjsich predpisi, ktery uklada povinnost
statnim institucim a pravnickym osobam komunikovat i v elektronické podobé. Hlavnim
pilifem této komunikace jsou datové schranky, ¢imz méstskému Ufadu vznikly nové
povinnosti pfi vykonu spisové sluzby. Po spusténi systému datovych schranek funguje
I nadale elektronicka podatelna, kterou méstsky urad ziidil dle vyhlasky ¢. 496/2004 Sb.,

0 elektronickych podatelnach, ve znéni pozd¢jsich predpisi.



I kdyz meéstsky afad ke dni 31. 12. 2016, kdy probihala analyza spisového
a skarta¢niho fadu, neaktualizoval tento vnitini ptedpis, povinnosti vyplyvajici z pravnich

uprav, které se tykaji vykonu spisové sluzby, plni.
Navrzena napravna opatreni

Analyzovany vnitini pfedpis Méstského tifadu Dvir Kralové nad Labem ¢. 4/2007
Spisovy a skarta¢ni fad Méstského tradu Dvir Kralové nad Labem (viz ptiloha) je nutné
vzhledem k velkému mnozstvi novelizaci pravnich piedpisi po roce 2007 do roku 2016
aktualizovat.

Spisovy a skarta¢ni fad by nemél byt jen pouhym formalnim dokumentem, ale
jasnym navodem, ve kterém by mél byt jednoznacné definovan vykon spisové sluzby
v souladu s platnymi pravnimi piedpisy a kde by mély byt oSetfeny vSechny klicové oblasti

spravy dokumentd, coz analyzovany ptedpis nespliuje.

Meéstsky ufad Dviar Kralové nad Labem se ale potyka s dalSimi problémy spisové
sluzby. Patii mezi né¢ dokumenty, které méstsky urad neeviduje v elektronickém systému
spisové sluzby, jako napt. zapisy rady meésta a zastupitelstva mésta, zapisy z jednani
povodiiové komise, krizového §tabu, vnitini pfedpisy mésta a méstského ufadu, obecné

zavazné vyhlasky mésta, ptikazy starosty, tajemnika a mnoho dalSich.
NavrZena napravna opatieni

Aby mohly byt dokumenty tohoto typu uchovavany do budoucna v souladu se svou
dokumenta¢ni hodnotou, je nutné je fadné zaevidovat do elektronického systému spisové
sluzby Radnice VERA pod ¢islo jednaci a zalozit k nim spis. Tento zpusob je zvolen
s ohledem na vyfazovani dokument ve skartatnim fizeni, coz je jediny legalni zptisob, jak
muze a musi ptvodce vyfazovat dokumenty. Nicméng, je-li nezbytné zvolit odliSny zptisob
evidence nékterych dokumentli, je tieba tento zplsob nejprve zakotvit ve spisovém
a skartaénim faddu. U dokumentii, které nejsou evidovany na zdkladé spisového
a skartacniho fadu, nemiize ptisluSny statni oblastni archiv, resp. jeho izemni pracoviste,
vykonavat fadny dozor, metodické fizeni a kontrolu v oblasti spisové sluzby a z téchto
divodil hrozi ztrata urcité (v piipad€ nékterych smluv velmi dilezité) vrstvy informaci pro

budouci generace.



Vykon spisové sluzby se potyka i v praxi snékterymi potizemi vzniklymi
v souvislosti s nepfizptisobenim se postupnému vyvoji elektronického systému spisové
sluzby a setrvani na zab&hnutych, dnes uz nefunkCnich postupech z doby zavadéni
elektronického systému. Napiiklad vedouci jednotlivych odborti nedokéazi jednoduchym
a rychlym zptisobem identifikovat v elektronickém systému spisové sluzby Radnice VERA
vSechny spisy pfislusného zpracovatele. Vedouci ptislusného odboru vidi spisy, které patii
odboru, ale nedokaze rozliSit spisy podle jednotlivych zpracovateli. Problém nastava
ve chvili, kdy pracovnik odchazi z pracovniho mista a na jeho pozici nastupuje novy
pracovnik. Vedouci odboru vtuto chvili neméa piehled, sjakymi spisy odchézejici

pracovnik pracoval, a tudiz nevi, které spisy ma ptevést na nového pracovnika.
NavrZena napravna opatieni

Nabizi se velmi jednoduché feSeni - povinné vypliiovani loginu zpracovatele do pole

»zkratka“ pii zakladani spisu.

Analyzovany meéstsky ufad se v pribéhu piedavani elektronickych dokumenti
do spisovny ufadu opakované potyka s problémem pievodu dokumenti do piedepsanych
vystupnich formati. Od tzv. pfechodného terminu 01. 07. 2012 se pfevadéji pisemnosti
do formatu PDF/A. Tyto pfevody vykazuji zna¢né procento chybovosti. Dokument, ktery
neni v predepsaném vystupnim formatu, nesmi byt pfedan do spisovny, a tudiz se ani
nedostane do skarta¢niho fizeni. Tim dochazi k hromadéni hybridnich a digitalnich spisii

na odborech méstského uradu.
NavrZena napravna opatieni

Jedno z moznych feSeni muze byt zména formatu dokumentli do piedepsanych
vystupnich formati jiz pii piijmu dokumentli v ramci Cinnosti centrdlni podatelny.
Navrhovany postup vSak neni technologicky jednoduchy, proto ho méstsky ttad doposud
nevyuziva. Je ziejmé, Ze vlastni pfevod uZzivanych formati podle platnych prévnich
predpist by mél byt zajisStén dodavatelskou firmou VERA. To, Ze firma VERA jakozto
poskytovatel ve svém produktu ziejmé nepodporuje datové formaty urcené vyhlaskou,
bude pfi piipadné kontrole spisové sluzby na méstském uradé mistné ptislusSnym archivem
na Skodu Méstskému ufadu Dvar Kralové nad Labem jakoZto kontrolovanému

vefejnopravnimu puvodci. Lze doporucit Vramci budouciho fadného -elektronického



skartaéniho fizeni oslovit dodavatele spisové sluzby VERA a pozédat o feSeni vyse

popsaného problému.

Zakladnim piredpokladem pro efektivni vykon spisové sluzby na Méstském uradé
Dvir Kralové nad Labem je vydani nového spisového a skartaéniho fadu, ve kterém by
mél byt jasné definovan vykon spisové sluzby a kde by mély byt zakotveny vSechny
klicové oblasti spravy dokumentti. Pii tvorbé nového spisového a skartacniho tfadu by se
mél méstsky ufad zaméfit zejména na problémy s dokumenty, které neprochazeji spisovou
sluzbou, tudiz se neeviduji. Plvodce by mél urcit dokumenty, které se neeviduji
Vv elektronickém systému spisové sluzby ani v samostatné evidenci dokumentt, dale by mél
puvodce uvést vycet vSech evidenci dokumentli v ¢lenéni podle formy, zda se jedna
oevidence vV listinné ¢i elektronické podobé. Aby nedochdzelo u zaméstnanch
K problémtim s vyhledavanim vlastnich spisti a aby vedouci jednotlivych odbort dokazali
rozlisit spisy jednotlivych zpracovateld, je nutné do nového spisového a skartacniho fadu
zanést pro zpracovatele povinnost vypliovat pii zakladani spisu uréené pole svym
loginem, ktery jim byl pfifazen odborem informatiky. SniZeni chybovosti pfevodu
dokument do vystupnich formatd PDF/A by bylo vhodné konzultovat s dodavatelskou
firmou spisové sluzby. Na zaklad¢ kontroly vykonu spisové sluzby na Méstském uiadé
Dvir Kralové nad Labem Statnim okresnim archivem v Trutnové je nutné do nového
spisového a skartatniho tadu uvést specifické podminky ochrany osobnich udaji,

podrobnosti vykonu spisové sluzby v mimofadnych situacich a postup spisové rozluky.
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