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Souhrn:

Tato prace se zaobird spisovou sluzbou ve statni spravé. V teoretické ¢asti prace
zminuji legislativu souvisejici s archivem a spisovou sluzbou. Pak jsou tady popsany
jednotlivé faze kolobéhu dokumentti. Jsou zde uvedeny mozné podoby vykonu spisové
sluzby a zaroven urceny, které subjekty maji povinnost vést spisovou sluzbu a ptipadné,
Vv jaké formé. V teoretické Casti se zminuji i o Narodnim archivu a Narodnim digitdlnim
archivu. Prakticka ¢ast pak na néj navazuje, kde je graficky znazornén vyvoj statnich
vydajii pravé na tuto statni organizaci. Déle je zde kratky prafez novelizacemi zakona €.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkont a jsou uvedeny i
nejcastejs$i chyby provadéné pii vykonu spisové sluzby. V posledni Casti této prace jsou

znazornény grafy, které uvadi, kolik spist roéné zfidi nékteré statni organy a vysvétleny,

wrwe
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Cil a metodika:

Jednim z cili této bakalaiské prace je oveéfit zda zakon ¢&. 499/2004 Sb.,
0 archivnictvi a spisové sluzb¢, a jiné souvisejici zakony, dostateéné vysvétluji ¢innosti
spisové sluzby a zda jsou tyto ¢innosti podle zakona dostatecné efektivni, jestli by zakon
nevyzadoval néjaké upravy pro lepsi efektivitu. Zda je v zakoné€ vSe jednoznacné popsano
nebo jestli se tam nenachazeji nejasnosti, které by mohly byt Iépe interpretovany, a zda
kvili pfipadnym nejasnostem v legislativé nevznikaji pti vykonu spisové sluzby chyby,

kterym by se mohlo pfedchazet.

Dale ve své praci popiSu pribéh zpracovani dokumentu ve spisové sluzbé
anasledné zatfazeni do archivu. Dal§im cilem je poukézat na odliSnosti mezi listinnou
a elektronickou podobou pii vykonu spisové sluzby a snaZit se zjistit, jakd podoba je
efektivng)si.

Soucésti mé prace je zjistit, jaka je finan¢ni naro¢nost archivovani dokumentt na
narodni ekonomiku. V mé bakalaiské praci to znamena, jak narocné je mit Narodni archiv

z finanéniho hlediska a jaky je jeho podil na statnich vydajich Ceské republiky.



Prace je rozdélena na teoretickou a praktickou ¢ast.

V teoretické casti bude pouzita metoda popisu, analyzy, eventudlné¢ syntézy
legislativnich zdrojii, kompilace z pouzité literatury. Co se tyCe popisu, tak bude popsan
kolobéh dokumentu — od jeho doruceni na podatelnu, az po jeho zafazeni do archivu, bude
popséna listinna 1 elektronickd podoba spisové sluzby, urceni vyhod a nevyhod pro tyto

podoby. Pfednostn¢ bude analyzovan zdkon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové

sluzbé.

V praktické ¢asti bude hlavni metoda kvantitativni - tj. sbér dat z evidence
archivovanych dokumentl napt. ministerstev ¢i riznych ustfednich spravnich ufradd, jejich
zpracovani v podob¢ grafli, kde bude zobrazen pocet ztizenych spist a jak jsou naro¢né na
prostor. V praci bude ze sbéru dat z Narodniho archivu vytvoten graf, kde bude vidéno, jak
je finanéné dotovan statem. Pro ndzornost budou i v grafickém provedeni znazornény

celkové statni vydaje v Ceské republice.

Daéle zde bude popsan priifez novelizacemi zakona ¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé, kde budou vyzdvizeny nejzasadnéjSi zmeény. Na zakladé¢ toho bude
uvedeno, jakych chyb, i pfes neustile se novelizujici zédkon, se spisovad sluzba stile

dopousti, ptipadné bude uvedeno, v ¢em by se zadkon mohl zménit.
Teoreticka a prakticka cast:

Cilem této bakalafské prace je zaméfit se na tcel a funkci spisové sluzby ve statni
spravé a na ekonomickou naro¢nost vedeni Narodniho archivu na statnich vydajich Ceské

republiky.

V prvni ¢asti mé prace jSou Vysvétleny pojmy Casto vyskytované ve Spisové sluzbg,
dale je popsan zivotni cyklus dokumentu, jako je jeho pfijem, zpracovani, vyfazeni a
zatfazeni do archivu. Dale se budu zabyvat metodami zpracovani dokumentu, a to

konkrétné elektronickou a listinnou podobou zpracovavani.
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V druhé ¢asti bude seznameni s nejdilezitéjSimi zakony pojici se ke spisové sluzbé a
k archivu, bude zde i popsana aplikace zakona a jeho efektivnost a nejcastéj$i chyby v

praxi.



V zavérecné Casti bych rada poukdzala na narocnost vedeni archivii, kde ptikladem
bude jako stézejni organ Narodni archiv, ktery je spravovan Ministerstvem vnitra a
nasledné bych sviij zdjem zaméfila na jiné statni instituce jako je napiiklad Cesky
telekomunikacni Gfad, Ministerstvo Skolstvi, Ministerstvo primyslu a obchodu a dalsi, kde
bude zjistovat, v jaké formé vedou spisovou sluzbu, kolik spist jednotlivé organy ro¢né

zfidi a jak moc jsou naro¢né na prostor.

Jak se piSe v Listin¢ zakladnich prav a svobod, v ¢lanku 17, odst. 5, tak statni organy
jsou povinny poskytovat informace o své ¢innosti pfiméfenym zptsobem. Uvidim tedy,
zda mnou potiebna data budou vetejné dostupna anebo zda mi budou alespon poskytnuta
na mé vyzadani.

Zavér:

V dnes$ni digitdlni dob& je celkem pochopitelné, ze ftada organizaci, bud’
dobrovolné, nebo z divodu nafizeni zakonem, ptechdzi, pokud teda jiz neptesli,
k elektronickému vedeni spisové sluzby. Avsak je to trend moderni a mnozi by si mysleli,
Ze je to 1 méné nakladné, tak opak je pravdou. Je to v disledku vysoké potfizovaci ceny za
elektronické vybaveni nezbytné pro vykon spisové sluzby a jeji udrzby. Pfesto chépu
instituce, které si ponechéavaji hybridni podobu. Mohou se zatim skryvat obavy o
dokumenty, které by se nedopatfenim mohly smazat ze systému a byt tak navzdy ztraceny.
Kazdopadné si myslim, Ze by organizace mély véfit elektronické formé, protoze pii vedeni
hybridni spisové sluzby dochéazi ke zbyte€nym vydajim, které by mohly byt vyuzity na

jiné véci, tfeba na proSkolovani zamé&stnanc.

Vzhledem k moznosti pracovat ve spisové sluzbé, jsem méla moznost vidét, jak se se spisy
zachazi, jaky je jejich kolob¢h a diky tomu jsem zjistila, ze a¢ na prvni pohled primitivni
véc, kterou by mohl zvladat jeden nebo dva zaméstnanci, tak na takovouto ¢innost musi
byt vice lidi. Hlavné mnoZstvi spisii neustale piibyva. Vyskytuji se situace, kdy
v nékterych letech je nartist nebo pokles ziizenych spisti enormné vyssi ¢i nizsi, coz mize
byt zapti¢inéno napt. finanéni krizi z roku 2008, coZ v né€kterych grafech bylo 1 patrné,

nebo necekanymi zivelnymi udalostmi.

Diky spolupréaci se statnimi organizacemi se mi podafilo sesbirat data, jako je pocet

ziizenych spist ro¢né, €i jak velkou plochu tyto spisy zabiraji ve spisovné a na zakladé



téchto dat jsem zjistila, Ze 1 kdyz organizace jiz vykondvaji spisovou sluzbu v elektronické
formé, tak presto plocha, kterou tyto spisy zabiraji, nadéle roste, misto toho, aby klesala.
sluzby anebo nutnosti uchovavat podle zakona 1 listinné dokumenty, které byly
digitalizovany. V¢étSina dotdzanych organizaci mé vlastni spisovnu. Vyskytuje se tu ale
otazka, zda by nebylo vyhodnéj$i mit na vedeni spisovny externi firmu, kterd zajisti
prostory a vlastni lidi a statni organizace by tak nemusely nechavat kvalifikovat své
zamestnance, nemusely by vyCleniovat specialni prostory pro uchovavani spisii a zabyvat se

jinou pfipadnou administrativou s tim souvisejici.

Kazdopadné si myslim, Zze zaméstnancim podilejicich se na vykonu spisové sluzby by
neuskodilo pravidelné Skoleni, nezbytné pro vykon jejich pracovnich ¢innosti ¢i z divoda

novelizaci zakona, které mohou pfinést i zdsadni zmény ve vykonu spisové sluzby.
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