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Ucel a funkce archivl a spisové sluzby ve statni sprave.
Vliv uchovavani dokumenttl na narodni ekonomiku.

Souhrn

Tato prace se zaobira spisovou sluzbou ve statni spravé. V teoretické Casti prace
zminuji legislativu souvisejici s archivem a spisovou sluzbou. Pak jsou tady popsany
jednotlivé faze kolobéhu dokumentd. Jsou zde uvedeny mozné podoby vykonu spisové
sluzby a zaroven urceny, které subjekty maji povinnost vést spisovou sluzbu a pfipadné,
v jaké formé. V teoretické Casti se zminuji i o Narodnim archivu a Narodnim digitalnim
archivu. Prakticka Cast pak na néj navazuje, kde je graficky znazornén vyvoj statnich
vydajl pravé na tuto statni organizaci. Déle je zde kratky prifez novelizacemi zakona ¢.
499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakond a jsou uvedeny i
nejCastéjSi chyby provéadéne pfi vykonu spisové sluzby. V posledni Casti této prace jsou
znazornény grafy, které uvadi, kolik spisti roéné zfidi nékteré statni organy a vysvétleny,

co mohlo zapficinit pripadny narlst nebo pokles.

Kli¢ové slova: archiv, spisova sluzba, legislativa, statni sprava, narodni ekonomika



The purpose and the function of Archives and Record
Services in the state administration. The effect of
documents storage on the national economy.

Summary

This thesis is about Record Services in the state administration. In the theoretical
part | mention the legislation relating with the Archive and Record Services. Then there are
described various phases of the cycle of documents. In this thesis are presented possible
forms of Record Services and also determined which entities are obliged to keep Record
Services and if so, in what form. In the theoretical part | also mention the National Archive
and National Digital Archive. In the practical part is the graphical view of the evolution of
the state expenditures on the National Archive. Then there is a short cross-section of the
amendments of Act no. 499/2004 Coll., about Archiving and Record Services and
amending certain laws and there are listed the most frequent mistakes which are made in
the performance of Record Services. In the last part of this thesis are illustrated the graphs,
that shows, how many files annually establish some state authorities and explained what
could have caused potential increase or decrease.

Keywords: Archive, Record Service, legislature, state administration, national economy
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1 Uvod

Dokument. Kazdy z nas se uz jistojisté setkal s néjakym dokumentem. Je jedno Uplné
s jakym, mohla to byt smlouva s operatorem, kupni smlouva, pracovni smlouva, potvrzeni
o studiu a tak dale. Dokumenty jsou nevyhnutelnou soucasti naseho Zivota. Asi malo kdo
se ale zamysli, jakym procesem musi dokument projit, nez je znien anebo archivovan.
Proto jsem si i jako téma mé bakalarské prace vybrala praveé jejich uchovavéni. A také diky
pracovni zkuSenosti ve spisové sluzbé ve statni spravé je moje prace pravé zamérena na
toto téma.

Cilem mé bakalarské prace je zaméfit se na ucel a funkci spisové sluzby ve statni
spravé a na ekonomickou naro¢nost vedeni Narodniho archivu na statnich vydajich Ceské
republiky.

V prvni Casti mé prace budou vysvétleny pojmy Casto vyskytované ve spisové
sluzbé, dale bude popsan Zivotni cyklus dokumentu, jako je jeho pfFijem, zpracovani,
vyfazeni a zafazeni do archivu. Déle se budu zabyvat metodami zpracovani dokumentu, a

to konkrétné elektronickou a listinnou podobou zpracovavani.

vvvvvv

voEv s

k archivu, bude zde i popsana aplikace zakona a jeho efektivnost a nejCastéjsi chyby v
praxi.

V zavérecné Casti bych rada poukézala na narocnost vedeni archivl, kde prikladem
bude jako stéZejni orgadn Narodni archiv, ktery je spravovdn Ministerstvem vnitra a
nasledné bych svij zajem zaméfila na jiné statni instituce jako je napfiklad Cesky
telekomunikacni Gfad, Ministerstvo Skolstvi, Ministerstvo primyslu a obchodu a dalsi, kde
bude zjistovat, v jaké formé vedou spisovou sluzbu, kolik spisd jednotlivé organy rocné
zfidi a jak moc jsou naro¢né na prostor.

Jak se piSe v Listiné zakladnich prav a svobod, v ¢lanku 17, odst. 5, tak statni organy
jsou povinny poskytovat informace o své Ginnosti primérenym zplsobem. Uvidim tedy,
zda mnou potfebna data budou vefejné dostupna anebo zda mi budou alespor poskytnuta

na meé vyzadani.
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2 Cil prace a metodika

2.1 Cil préace

Jednim z cild této bakalarské prace je ovéfit zda zakon €. 499/2004 Sh.,
o archivnictvi a spisové sluzbgé, a jiné souvisejici zakony, dostateCné vysvétluji ¢innosti
spisové sluzby a zda jsou tyto ¢innosti podle zdkona dostatecné efektivni, jestli by zakon
nevyZadoval néjaké Upravy pro lepsi efektivitu. Zda je v zakoné vSe jednoznacné popsano
nebo jestli se tam nenach&zeji nejasnosti, které by mohly byt 1épe interpretovany, a zda
kvili pripadnym nejasnostem v legislativé nevznikaji pfi vykonu spisové sluzby chyby,
kterym by se mohlo pfedchazet.

Déle ve své praci popiSu pribéh zpracovani dokumentu ve spisové sluzbé
a nasledné zafazeni do archivu. DalSim cilem je poukazat na odliSnosti mezi listinnou
a elektronickou podobou pfi vykonu spisové sluzby a snazit se zjistit, jakd podoba je
efektivnéjsi.

Soucasti mé prace je zjistit, jaka je finanéni narocnost archivovani dokumentl na
narodni ekonomiku. VV mé bakaléarské praci to znamena, jak narocné je mit Narodni archiv

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

2.2 Metodika

Préce je rozdélena na teoretickou a praktickou Cast.

V teoretické Casti bude pouZita metoda popisu, analyzy, eventudlné syntézy
legislativnich zdrojd, kompilace z pouzité literatury. Co se tyGe popisu, tak bude popsan
kolobéh dokumentu — od jeho doruceni na podatelnu, az po jeho zafazeni do archivu, bude
popséna listinna i elektronickd podoba spisové sluzby, urceni vyhod a nevyhod pro tyto
podoby. Prednostné bude analyzovan zakon €. 499/2004 Sbh., o archivnictvi a spisové
sluzbé.

V praktické Casti bude hlavni metoda kvantitativni - tj. shér dat z evidence
archivovanych dokument( napf. ministerstev ¢i rliznych Ustfednich spravnich Gradd, jejich
zpracovani v podobé grafl, kde bude zobrazen pocet zfizenych spist a jak jsou narocné na
prostor. V praci bude ze sbéru dat z Narodniho archivu vytvoren graf, kde bude vidéno, jak
je financné dotovan statem. Pro nazornost budou i v grafickém provedeni znazornény

celkové statni vydaje v Ceské republice.
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Dale zde bude popsan prifez novelizacemi zakona ¢.499/2004 Sh., o archivnictvi a
spisové sluzbé, kde budou vyzdviZzeny nejzasadnéjSi zmény. Na zakladé toho bude
uvedeno, jakych chyb, i pfes neustdle se novelizujici zakon, se spisova sluzba stale

dopousti, pfipadné bude uvedeno, v ¢em by se zakon mohl zménit.
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3 Teoreticka vychodiska

3.1 Ddulezité pojmy

Archivélie — dokument, ktery byl zahrnuty do evidence archivalii z ddvodu doby
vzniku, jeho obsahu ¢i plvodu, vnéjSim znakdm a trvalé hodnoté dané politickym,
hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem
vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani.t

Archiv — podle archivniho zékona se jedna o ,zafizeni, které slouzi k ukladani
archivalii a péci o ng.*?

Dokument — ,,kazda pisemna, obrazové, zvukova nebo jina zaznamenana informace,
at’ jiz v podobé analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvorena plivodcem nebo byla plivodci
dorucena.“®

Podaci denik — ,,jedna se o knihu vytvorenou z oislovanych a svazanych listd
tiskopis®, oznaCenou nazvem verejnopravniho pivodce, pro néhoZ je vedena, ¢asovym
obdobim, v ném? je uzivana, a poGtem viech listd“* (viz. Pfiloha ¢. 1).

Podaci razitko — néastroj, kterym se oznaCuji doruCené dokumenty v analogové
podobg za Gi¢elem oznaceni a nasledné evidence.®

Podatelna — zakladni misto pro pfijem dokumentd.®

Pivodce — ,,kazdy, z jenoz ¢innosti dokument vznikl.“’

Skartacni Ihita — ,,doba, béhem niz musi byt dokument uloZen u plvodce.“8

Skartacni navrh — ,,navrh, na jenoz zéakladé se provadi skartacni fizeni.*®

Skartacni Fizeni — ,,postup, pfi kterém se vyrazuji dokumenty, jimz uplynuly

skartaéni In(ity a jeZ jsou nadale nepotiebné pro ginnost pdvodce.“1?

1 Zakon €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, str. 3

2 Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, str. 3

8 Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, str. 3

4 Vyhlaska 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, str. 4

5 Matuska, K. et al, Archivnictvi a spisova sluZba ve vefejném sektoru v prikladech, otazkach a odpovédich,
str. 2

6 Matuska, K. et al, Archivnictvi a spisova sluZba ve vefejném sektoru v prikladech, otazkach a odpovédich,
str. 3

" Matuska, K. et al, Archivnictvi a spisova sluzba ve vefejném sektoru v prikladech, otazkach a odpovédich,
str. 3

8 Zakon ¢. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond,

® Matuska, K. et al, Archivnictvi a spisova sluzba ve vefejném sektoru v prikladech, otazkach a odpovédich,
str. 4
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Skartacni znak — oznaceni dokumentu, podle kterého se tento dokument posuzuje
ve skartaénim fizeni.1

Spis — ,,soubor dokumentl vzniklych pfi vyfazovani jedné véci a oznacenych
jednou spisovou znackou.*'?

Spisovna — ,,misto, uréené k uloZeni, vyhledavani a predkladani dokument( pro
potiebu plvodce a k provadéni skartaéniho fizeni.“!3

Spisovy a skartacni plan — ,,obsahuje seznam typ( dokumentd roztfidénych do
vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skarta¢nimi Ih(tami.
Tvofi nedilnou soucast spisového a skartaéniho radu. 4

Spisovy znak — ,,0znaceni, které zarfazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely
jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani.“*®

Spréavni archiv — ,,soucast plvodce uréeny k dohledu na spisovou sluzbu pivodce a

k uloZeni, vyhledavani a predkladani dokument( se skartacni IhGtou del3i nez 5 let.*

3.2 Legislativa

vvvvvv

Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakon(. Neni to ale jediny zakon,
ktery se touhle tou problematikou zabyva. Mezi procesni pravni predpisy spada napfiklad
spravni frad, trestni fad, obCansky soudni fad, soudni fad spravni i danovy fad. Aktualné
platnymi vyhlaskami je vyhlaSka €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
ve znéni vyhlasky 283/2014 Sh. a vyhlaska €. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni
vyhlasek €. 192/2009 Sb. a €. 213/2012 Sh.Y’

10 Matuska, K. et al, Archivnictvi a spisova sluzba ve vefejném sektoru v pfikladech, otazkach a odpovédich,
str. 4

11 Matuska, K. et al, Archivnictvi a spisova sluzba ve vefejném sektoru v pfikladech, otazkach a odpovédich,
str. 4

2 Matuska, K. et al, Archivnictvi a spisova sluzba ve vefejném sektoru v pfikladech, otazkach a odpovédich,
str. 4

13 Zakon ¢&. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, str. 3

14 Matuska, K. et al, Archivnictvi a spisova sluzba ve verejném sektoru v pfikladech, otazkach a odpovédich,
str. 5

15 Zakon ¢. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, str. 4

16 Zakon ¢. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, str. 3

17 Kunt, T., Lechner, T., Spisova sluzba, str. 24
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3.2.1 Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych
zakon(

Zakon €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond
Lupravuje:

a) vybér a evidenci archivalii,

b) ochranu archivalii,

c) prava a povinnosti vlastnik( archivalif,

d) prava a povinnosti drzitel( a spravcd archivalii,

e) vyuzivani archivalii,

f) zpracovani osobnich Gdajd pro ucely archivnictvi,

g) soustava archivd,

h) prava a povinnosti zfizovatel( archiv(,

i) spisovou sluzbu,

)] plsobnost Ministerstva vnitra a dalSich spravnich fad( na Useku
archivnictvi a vykonu spisové sluzby,

9) spravni delikty.*8

Dle zakona €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zékonl maji ,,postaveni spravnich Grad(l na Gseku archivnictvi a vykonu spisové sluzby:

a) ministerstvo,

b) Néarodni archiv, Archiv bezpec¢nostnich sloZek a statni oblastni archivy,

C) pFislusna ministerstva a dalsi Ustfedni spravni Ufady, Ceské narodni banka,
bezpecnostni shory a zpravodajské sluzby Ceské republiky, pokud si zFidily specializovany
nebo bezpeCnostni archiv; obdobné postaveni maji Kancelaf Poslanecké snémovny,

Kancelar Senatu a Kancelar prezidenta republiky.*°
3.2.2 Vyhlaska €. 645/2004 Sb., provadéni ustanoveni zakona o archivnictvi a
spisové sluzbé

Vyhlaska €. 645/2004 Sh., nabyla Gc¢innosti 1. ledna 2005 a kromé jiného popisuje
zplsob evidence Narodniho archivniho dédictvi, zplisob vedeni evidence archivalii a jejich

zplsob vyfazovani z evidenci Narodniho archivniho dédictvi.

18Z4kon €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakond, str. 3
19 Zakon ¢. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, str. 18
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Ve vyhlasce jsou prilohy, které popisuji evidenéni pomtcky, archivni pomlcky,
v priloze €. 3 je popsan vzorovy badatelsky Fad. V pfiloze €. 5 k vyhl&Sce €. 645/2004 Sh.
je uvedena doporucena relativni vihkost a teplota pro uloZeni archivnich a knihovnich
material.

Archivalie jsou zachyceny na rlznorodych nosi¢ich (substratech), vyzadujici
specifické a odlisné klimatické podminky pro jejich uchovavéni, které jsou uvedeny

v nasledujici tabulce.
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_ Teplota [°C] Relativni | vihkost
Min. Max. Akcept. Min. Max. Akcept.

zmény zmény

Papir, optimalni
uloZeni

Papir, pravidelné 14 18 1 30 50 +5
vyuZivani

Pergamen, kdze 2 18 1°/h 50 60 3%/h

Fotograficky film,

gernobily,  ester <21 = 15 50 *
celul6z

Fotograficky film,

gernobily, <21 +2 30 50 *
polyester

Fotograficky film,

barevny,  ester <2 = 15 30 *
celuléz

Fotograficky film,

barevny, <2 +2 25 30 *
polyester

Fotograficka .
deska, ¢ernobila <20 20 50

Fotograficka <2 20 50 -
deska, barevna

SOBTENEG 2 <20 4/den 30 50 .
papir, cernobily

Fotograficky

papir, barevny <2 30 50 *

Mikrofilm,
gernobily,  ester <21 +2 15 40 *

celuldzy

Mikrofilm,
¢ernobily, <21 2 30 40 e

polyester

Vinylova

gramofonova <21 50

deska

Magnetickéa

média  (datova, 17 <20 20 30 *
audio, video)

Optické disky Podle hodnot  stanovenych  vyrobcem  optickych diskd

* vyhnout se kolisani
Pfiloha €. 5 k vyhlasce €. 645/2004 Sb.
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3.2.3 Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Vyhlaska €. 259/2012 Sh. nabyla Gc€innosti 1. srpna 2012. Vyhlaska podrobnéji
popisuje vykon spisové sluzby, tedy pfijem, oznaCovani, evidenci, rozdélovani, obéh,
vyfizovani, odesilani a ukladani dokumentd, nez zakon €. 499/2004 Sh. Je zde obsazena i
informace o Cisle jednacim, kde podle § 11:

(1) Dokument zaevidovany v elektronickém systému spisové sluzby nebo
v podacim deniku oznatuje vefejnopravni plvodce Cislem jednacim. Cislo jednaci
obsahuje oznaceni nebo zkratku oznaceni verejnopravniho plivodce, poradové Cislo a
oznaceni urceného Casového obdobi, kterym je zpravidla kalendarni rok, popfipadé
oznaceni nebo zkratku oznadeni organizacni soucasti verejnopravniho plivodce nebo jiné

zkratky charakterizujici skutecnosti souvisejici s dokumentem.

3.3 Spisové sluzba

»Spisova sluzba je soubor pravidel upravujici praci s dokumenty v Grednim
procesu.“ 2“Jedna se o soubor ¢innosti, technickych a vécnych prostiedki vedoucich ke
spravé dokumentd vlastnich i dorucenych. Spisova sluzba zajistuje odbornou spravu
elektronickych i listinnych dokument(. Sprava dokumentdl probiha ve vsech fazich
kolobéhu dokumentu.“?

Podle 8§ 63 spisovou sluzbu vykonavaji:

a) vefejnopravni plvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. a) az e), i) a k) az m),

b) kraje,

c) hlavni mésto Praha,

d) obce s povéfenym obecnim (fadem a obce se stavebnim nebo matricnim
Uradem,

e) meéstska Cast nebo méstsky obvod uzemné Clenéného statutarniho mésta a
meéstska Cast hlavniho mésta Prahy, na néz byla statutem prenesena alespon
¢ast plsobnosti obce s povérenym obecnim Gfadem nebo plsobnosti obce se

stavebnim nebo matriénim Uradem.

20 http://slideplayer.cz/slide/5585658/, str. 6
21 Zakon ¢. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméngé nékterych zékond, str. 3
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3.4 Kolobéh dokumentu

7~

Dokument musi projit urCitym cyklem, a to od jeho pfijmu az po skartacni Fizeni.

NiZe jsou jednotlivé faze popsany tohoto kolobéhu.

3.4.1 Prijem

Pfijem dokumentli ma na starost podatelna, kterda ma za Ukol pfijem datovych
zprav, ukladani a jejich evidenci, ovéreni nalezitosti a predani k dalSimu vyfizeni.
Zaznamenava se datum a Cas doruceni. V pripadé, Ze spisova sluzba je vykonavana
v elektronické podobé a je dorucen dokument v analogové podobg, tak prevede konverzi
dokument do digitalni podoby.??

3.4.2 Oznacovani

Podle § 64 odst. 2 ,dorucené dokumenty i dokumenty vytvofené urCenym
plvodcem se v den, kdy byly uréenému plvodci doruceny nebo jim vytvoreny, opatfi
jednoznacnym identifikatorem. Jednoznacnym identifikatorem se neopatfuji urCenému
pdvodci dorucené dokumenty obsahujici chybny datovy format nebo pocitacovy program,
které jsou zpUsobilé privodit Skodu na vypocetni technice uréeného pdvodce, a dokumenty
nepodléhajici evidenci, které uréeny plivodce uvede ve svém spisovém fadu. Jednoznacny
identifikator je oznaCeni dokumentu zajiStujici jeho nezaménitelnost. Jednoznacny
identifikator musi byt s dokumentem spojen. Strukturu a podrobnosti vytvareni a nakladani
s jednoznagnym identifikatorem stanovi provadéci pravni predpis.*?®

Dle § 7 odst. 1 ,jednoznacny identifiktor obsahuje oznaCeni vefejnopravniho
plvodce, popripadé zkratku oznaceni vefejnopravniho plvodce a alfanumericky kad. Je-li
jako jednoznacny identifikator uzit otisk podaciho razitka, popfipadé jiny technologicky

prostiedek obdobného uréeni jako podaci razitko, nemusi obsahovat alfanumericky kéd.“?

3.4.3 Evidence

V evidenci dokument( se eviduji dokumenty opatfené jedineénym identifikatorem.

Dokumenty se eviduji v zakladni evidenéni pomlcce. Ve spisové sluzbé se zakladni

22 Kunt, T., Lechner, T., Spisova sluzba, str. 89
23 Zakon ¢. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, str. 29
24 \/yhlaska 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, str. 3
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evidenéni pomlckou vykonavané v listinné podobé rozumi podaci denik. Pro spisovou
sluzbu vykonavanou v elektronické podobé je zékladni evidenéni pomUckou elektronicky
systém spisove sluzby. Dokument zaevidovany v podacim deniku nebo v elektronickém

systému spisové sluzby oznaduje vefejnopravni pdvodce &islem jednacim.?®

3.4.4 Rozdélovani a obéh

Dokumenty jsou nésledovné predany pfislusné organizaCni soucasti urceneho
plvodce nebo osobé k tomu povéfené a ucini se o tom zaznam v prislusné evidenci
dokument(.?®

Pfi obéhu dokument(l a spist musi byt zajisténo sledovani veskerych utkonl
s dokumenty a spisy, moznost identifikovat fyzické osoby, které ukon provedly a urcit

datum, kdy byly ukony provedeny.?’

3.4.5 Vyrizovani

Vyfizeni dokumentu, popfipadé spisu, zajisti vefejnopravni plvodce, a to
povéfenim fyzické osoby. V pfislusné evidenci dokumentli zaeviduje vefejnopravni
plvodce zplsob vyfizeni dokumentu (spisu) a Udaje identifikujici adresata vyfizeni
dokumentu (spisu). Pokud byl dokument vyfizen zéaroven sjinym dokumentem,
verejnopravni plvodce zaznamena tuto skuteénost v evidenci dokumentl prislusné
eviden&ni pomdicce. 8

Nejpozdéji pri vyfizeni dokumentu pridéli verejnopravni pdvodce spisovy znak a
skartatni rezim podle spisového a skartatniho planu acinného v dobé vyfizeni

dokumentu.?®

3.4.6 Vyhotovovani

Dle § 16 odst. 1 ,,dokument vyhotoveny vefejnopravnim plvodcem a uréeny
k odeslani obsahuje zahlavi, v némz je uvedeno oznaceni plvodce, které zpravidla tvori

nazev nebo obchodni firma a adresa sidla nebo jina adresa vefejnopravniho pdvodce.“

%5 Kunt, T., Lechner, T., Spisova sluZba, str. 124
2 Kunt, T., Lechner, T., Spisova sluzba, str. 146
27 Kunt, T., Lechner, T., Spisova sluzba, str. 147
28 \/yhlaska 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, str. 6
29 \Vyhlaska 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, str. 6
30 Vyhlaska 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, str. 7
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3.4.7 Podepisovani

Verejnopravni plvodci uréi ve spisovém fadu podminky pro podepisovani jim
odesilanych dokument(l v analogové podobé, uréi podminky pouZivani elektronického
podpisu, elektronické znaCky, Ufednich razitek a kvalifikovaného Casového razitka.
Plvodce urci fyzické osoby opravnéné k podepisovani jim vyhotovovanych dokumenti a
opravnéné k uzivani arednich razitek.3!

Evidenci Ufednich razitek, v které je obsaZzen otisk razitka s uvedenim jména,
popfipadé jmen, pfijmeni a funkce fyzické osoby, kterd Gfedni razitko prevzala a uZiva,
datum prevzeti, podpis prebirajici fyzické osoby, datum vraceni Ufedniho razitka, datum
vyfazeni Ufedniho razitka z evidence vede verejnopravni plvodce. V evidenci se rovnéz
zaznamenava piipadna ztrata Gfedniho razitka vefejnopravni plivodce Udaje nutné pro
zaznamenani ztraceného razitka je datum ztraty, popfipadé predpokladané datum ztraty
Uredniho razitka. Takova to ztrata se musi ohlasit Ministerstvu vnitra. V oznameni se
uvede datum, od kdy je razitko postradano, rozmeér a popis razitka. Ministerstvo vnitra
uverejni oznameni o ztraté razitka ve Véstniku vlady pro organy krajli a organy obci a ve
Véstniku Ministerstva vnitra. 32

Dle § 17 odst. 4 ,,vefejnopravni plivodce vede evidenci kvalifikovanych certifikat(
vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikaCnich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz
jsou zaloZeny jim uzivané elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikat(
vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikaCnich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz

jsou zalozeny jim uzivané uznavané elektronické znacky.*3

3.4.8 Odesilani

Prostfednictvim vypravny jsou odesilany dokumenty vefejnopravnimi plvodci.
Odesilané dokumenty jsou opatieny nalezitostmi potiebnymi k jejich odeslani. 3*
Pokud je spisova sluzba vykonavana v elektronické podobé, tak je odesilani

datovych zprav soucasti elektronického systému spisové sluzby.

31 Vyhlaska 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, str. 7
32 \Vyhlaska 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, str. 7
33 Vyhlaska 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, str. 7
3 Vyhlaska 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, str. 8
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Pfed odeslanim datové zpravy je zajiSténa verejnopravnim plvodcem kontrola

kvlli moznému vyskytu Skodlivého kddu.®

3.49 Ukladani

Uzaviené a vyrizené dokumenty jsou ukladany verejnopravnim plivodcem podle
vécnych skupin a spisovych znak(ll zplisobem stanovenym ve spisovém a skartaénim planu
ve spisovné. Ve spisovém fadu je stanoven podrobny postup ukladani dokumentd.

Vyfizeny dokument a uzavieny spis je pred uloZzenim kontrolovan verejnopravnim
plvodcem, zda jsou Uplné, jestli jsou v evidenéni pomlicce spravné zpracovany vsechny
povinné Udaje. Dale zkontroluje, zda jsou dodrZzeny podminky uzavieni spisu.

Ve spisovné se vede evidenci uloZenych dokument( a spisli obsahujici pfedevsim
jejich struény obsah (pfedmeét, véc), oznaceni prislusneho spisového a skartacniho planu,
spisové znaky a skartacni rezim. Pokud je spisova sluzba vykonavana v elektronické
podobé v elektronickém systému spisové sluzby, je evidence uloZzenych dokumentd a spisU
jeho soucasti.

Spisovna vede evidenci o zapljc¢ovani a nahlizeni do dokumentd a spisti. Pokud je
spisova sluzba vykonavana v elektronické podobé, tak evidenci vede v elektronickém
systému. Postup pfi zapUjéovani a nahlizeni do dokument(l a spisti a podrobnosti vedeni

evidence ve spisovém fadu stanovi vefejnopravni ptivodce.®

3.4.10 Vyrazovani

Do skartacniho Fizeni jsou zafazeny dokumenty a spisy, kterym uplynula skartacni
Ihdta. Do skartagniho fizenf jsou téZ zafazena Ufedni razitka vyfazena z evidence.®’

Dokumenty, v kterych jsou obsaZeny utajovane informace a byly oznaCeny
skartaCnim znakem ,,S“, bez zruSeni stupné utajeni, jsou zafazeny do skartacniho Fizeni
verejnopravnim plvodcem. Pokud je nezbytné posoudit dokumenty v ramci skartaéniho
fizeni a sezndmit se tak s jejich obsahem a k jejich vybéru neni opravnén pfislusny
bezpeénostni archiv, tak verejnopravni plvodce tyto dokumenty ze skartaéniho Fizeni
vyradi, zméni u nich skartaéni Ih(itu a zaradi je do skartacniho Fizeni po zruseni stupné

utajeni. Do skartaCniho Fizeni nejsou zafazeny dokumenty obsahujici utajované informace,

3 Vyhlaska 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, str. 8
3 Vyhlaska 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, str. 8
37 Vyhlaska 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, str. 9
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které byly oznaCeny skartatnim znakem ,,A“, u nichZ nelze zrusit stupen utajeni, po dobu
trvani dlvodu utajeni, pokud neni k jejich vybéru opravnén pfislusny bezpecnostni
archiv.®

Z evidence dokumentdl vedené v listinné podobé se sestavi seznam dokument(
uréenych k posouzeni ve skartaénim Fizeni. V seznamu dokument(, ktery je usporadan
podle spisovych znakd, verejnopravni plvodce uvede oddélené dokumenty se skartaénim
znakem ,,A“ (A jako archiv, to znamena, Zze dokument se preda do archivu po ukonceni
skartaéni Ihlity) a dokumenty se skartacnim znakem ,,S* (S jako skart — dokumenty budou
zniceny po uplynuti skartacni lh(ity). Dokumenty se skartacnim znakem ,,V* (V jako vybér
— po ukonéeni skartaéni Ihity se rozhodne, zda dokument bude archivovan nebo skartovan)
verejnopravni plivodce posoudi a zafadi k dokumentdm se skartaénim znakem ,,A“ nebo
k dokumentdm se skartacnim znakem ,,S“. V tomto seznamu bude dale uveden celkovy
rozsah zarazenych dokument( a spist, charakteristiku jejich obsahu, dale obdobi, z néhoz

pochazeji, jejich skartatni rezim a odkaz na oznageni jejich ulozeni pfi skartacnim fizeni.*

3.5 Spisové rozluka

V dobg, kdy je dokument jiz uloZen, mize dojit k situaci, kdy je zrusen plvodce
anebo dojde k zésadni reorganizaci. Vznika tak povinnost informovat prislusny archiv o
opatfenich vzniklych ke spisovné. Ruseny plvodce zahaji spisovou rozluku pred datem
zruSeni a zaSle prislusnému archivu plan jejiho provadéni. V tomto planu je uveden popis
agendy, Udaje o rozluce zucastnénych pravnickych ¢i fyzickych osob a harmonogram.

Spisova rozluka vznika pri zaniku uréeného vefejnopravniho ptvodce. ,,Spisovou
rozluku pfipravuje a provadi pfed datem svého zruSeni ruseny urceny plvodce, dokoncuje

ji pravni nastupce ruseného uréeného plvodce. 4

3.6 Listinné a elektronické zpracovani

Spisovou sluzbu lze v zdsadé vykonavat dvojim zplsobem, bud' v elektronické
podobé, a to v elektronickych systémech spisove sluzby — digitadlné, anebo v listinné

podobé za pomoci podacich denik( - analogové. Spisovou sluzbu podle § 63 odst. 3

38 Vyhlaska 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, str. 7
39 Vyhlaska 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, str. 7
40 Zakon €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméngé nékterych zakond, str. 32
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v elektronickych systémech spisové sluzby vykonavaji organizacni sloZky statu, ozbrojené
sily, bezpe€nostni shory, statni pfispévkove organizace, zdravotni pojistovny, pravnické
osoby zfizené zakonem, kraje a hlavni mésto Praha.

Obce, organizacni slozky Gzemnich samospravnych celkd, pravnické osoby témito
celky zalozZené Ci zfizované, Skoly, verejné vyzkumné instituce a statni podniky si mohou
zvolit provadéni spisové sluzby v elektronickych systémech spisové sluzby, nebo listinnym
zplisobem.*

V néasledujici tabulce jsou uvedeny nékteré subjekty a popsany jejich povinnosti
vest Ci nevest spisovou sluzbu dle zakona, zda maji povinnost provadét skartacni fizeni a

pokud maji dle zdkona povinnost vést spisovou sluzbu, tak v jaké podobé.

41 Zakon €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméngé nékterych zakond
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Spisova

. sluzba
Subjekt
dle
zakona
Organizacni slozky statu Ano
Ozbrojené sily Ano
Bezpecnostni sbory Ano
Statni podniky Ano
Pravnické osoby zFizené nebo zalozené
Gzemnimi samospravnymi celky, o
vytvareji-li dokumenty uvedené CasteCne
v prilohach €. 1 nebo 2 k zakonu €.
499/2004 Sh.
Vysoke Skoly Ano
Skoly a $kolska zaFizeni s vyjimkou
materskych Skol, vychovnych a Castedne
ubytovacich zaFizeni a zaFizeni
Skolniho stravovani
Zdravotni pojistovny Ano
Verejné vyzkumné instituce Ano
Pravnické osoby zFizené zakonem Ano
Obce s povérenym obecnim Grfadem a
obce se stavebnim nebo matri¢nim Ano
Uradem
Méstska cast ¢i méstsky obvod Uzemné
clenéného statutarniho mésta a
meéstska ¢ast hlavniho mésta Prahy, na
néZ byla statutem pFenesena alespor Ano
¢ast plisobnosti obce s povérenym
obecnim GFadem nebo plisobnosti obce
se stavebnim ¢i matri¢nim Gradem
Obce, které nemaji povéreny obecni
UFad, stavebni nebo matri¢ni Grad, A
no

nejsou mestskou casti (obvodem)
statutarniho mésta a nejsou hlavnim
méstem Prahou

Obchodni spole¢nosti a druzstva Ne
yjiimkou bytovych druZstev

Ne
Ne
Obcanska sdruzeni Ne
Nadace a nada¢ni fondy, obecné Ne

prospésné spole¢nosti
* Ano, pokud maji zFizeny soukromy archiv.

** \lyZzaduje-li to zvlastni povaha jejich plisobnosti, mohou vykonavat spisovou sluzbu v listinné

podobé.
Povinnost vést spisovou sluzbu
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Povinné
skartacni

Fizeni

Ano
Ano
Ano
Ano

Ano

Ano

Ano

Ano
Ano
Ano
Ano

Ano

Ano

Ano

Ne*
Ne*
Ne*
Ne*
Ne*

Povinna
elektronicka

spisova sluzba

Ano
Ano**
Ano**

Mohou si vybrat

Mohou si vybrat

Ano

Mohou si vybrat

Ano
Mohou si vybrat
Ano
Ano

Mohou si vybrat

Mohou si vybrat

Mohou si vybrat

Listinna
spisova
sluzba dle

zakona

jedno FeSeni

jedno FeSeni

jedno feSeni

jedno feSeni

jedno FeSeni

jedno FeSeni

jedno feSeni



V pripadé elektronickych dokument(l zajistuje plvodce pfijem minimalné v téch
datovych formatech, které zadkon definuje jako vystupni (napf. PDF/A pro textové
dokumenty, dal$i formaty viz § 23 vyhlasky €. 259/2014 Sh.) Pokud plivodce pFipousti
prijem jinych datovych format(, pak je tfeba jejich pfehled zverejnit bud' na Gredni desce,
nebo na internetovych strankach.*?

Déle je nutné prijaty dokument bez odkladu, a to v den, kdy byl doruc¢en nebo
vytvoren, zavést do evidence a oznacit jednoznacnym identifikatorem (podacim razitkem).
Digitalni dokumenty v jiném nez pfipustném datovém formatu nebo obsahujici Skodlivy
kod se nezpracovavaji. Pokud je moZnost identifikovat jejich odesilatele, je tfeba jej o této
skutecnosti uvédomit.

Elektronickd spisova sluzba pfinasi komplexni zrychleni Gfedniho procesu a
zejména vnasi do Ufadovani transparentnost, ale avSak pres tyto nesporné vyhody, je tento
kvalifikovaného personalu.

Ddvéryhodnost organizace se odviji od divéryhodnych dokumentli a bez
dlvéryhodnych elektronickych systémd pro spravu dokument(l a vykonu spisové sluzby
Ize jen obtizné zabezpecit divéryhodnost dokument(l v digitalni podobé. Dlvéryhodnost
dokumentll v digitalni podobé je nesmirné kifehkd a opomenuti procesnich pravidel a
legislativnich pozadavk( v priibéhu celého kolobéhu dokumentl v digitalni podobé mize

mit za nasledek ztratu divéryhodnosti téchto dokumentd.

3.7 Narodni archiv

Narodni archiv je od 1. ledna 2005 spravnim uradem a Gstfednim archivem statu a
spravuje zejména archivalie ministerstev s vyjimkou Ministerstva obrany a Ministerstva
zahraniénich véci, Gstfednich GFadd a jimi zfizovanych instituci, historického Ceského
statu, politickych stran aj. Narodni archiv je pfimo fizeny ministerstvem vnitra a sidli

v Praze a v Cele stoji feditel, kterého jmenuje a odvolava ministr vnitra.*?

42 http://www.zdarns.cz/kurzy/prace_s_el_dokumenty.pdf
43 Zakon €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakond, str. 18
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Dle § 46 zakonu €. 499/2004 Sb., ,,Narodni archiv kontroluje vykon spisové sluzby

1. organizatnich sloZek statu s celostatni plsobnosti s vyjimkou téch, u
kterych tuto plisobnost vykonava Archiv bezpec¢nostnich slozek,

2. statnich pfispévkovych organizaci zfizenych z&konem a statnich
pfispévkovych organizaci zfizenych organizacni slozkou statu s celostatni
psobnosti,

3. vefejnych vyzkumnych instituci zfizenych organizacni slozkou statu
s celostatni plsobnosti,

4. pravnickych osob s celostatni plsobnosti fizenych zakonem.*

3.7.1 Narodni digitalni archiv

Narodni digitalni archiv je soucasti Narodni archivu a Narodni digitalni archiv
neexistuje jako instituce, ale pouze jako legislativni zkratka.

Vroce 2004 se vlada Ceské republika usnesla k dlouhodobému uchovavani a
zpristupiiovani dokument( v digitalni podobé. O dva roky pozdéji, tedy v roce 2006, doslo
k usneseni vlady Ceské republiky, o Narodnim planu zavedeni elektronického zadavani
vefejnych zakéazek pro obdobi 2006 - 2010 a predpokladal se vznik digitalniho archivu.
V témZe roce byly shromazdény podklady pro vybérové fizeni na zpracovatele projektu. O
rok pozdéji byl vybran zpracovatel projektu a zaCina se pracovat na technologickém
projektu. V roce 2008 je dokonCen technologicky projekt. V téZe roce dochazi k dalSimu
usneseni vlady, k zabezpeceni pInéni kol ve véci vybudovani Narodniho digitalniho
archivu a je zpracovan projektovy zamér pro financovani z Evropského sociélniho fondu.
V roce 2011 dochazi ke schvaleni projektu a dochazi tak k zacatku realizace projektu a
k prvnimu vyb&rovému Fizeni na dodavku technologii ICT. Nasledujici rok Ufad pro

ochranu hospodarské soutéze rusi vybérové fizeni a nasledujici rok se kona Uspésné nové

7~z

prvni skartaéni fizeni a uloZeni archivalii.**

4 http://bulletin.skipcr.cz/prezentace/archivy-2015/Stodulka. pdf
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4 Prakticka cast

4.1 Uvod do praktické &asti

Od roku 2005 je spisova sluzba i archivnictvi ve velmi dynamickém stavu. Zakon ¢.
499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé proSel béhem deseti let jiz Ctrnacti
novelizacemi. Jedna z nejzasadnéjSich zmén probéhla v roce 2009, kdy doSlo k zasadni
novelizaci zdkonem €. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl, ve znéni pozdéjsich predpist, a dalsi
souvisejici zakony, jez Uzce souvisela s pfekotnou snahou tehdejSiho politického vedeni
Ministerstva vnitra CR o zavedeni elektronického Ufadovani, tzv. e-governmentu, do
administrativy vefejnopravniho sektoru Ceské republiky.

Ke konci roku 2005 byly hned schvaleny prvni dvé novelizace kvili pfijeti zakona
0 ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpUsobilosti a to diky zméné pojmu z
utajované skute¢nosti na utajované informace. Dale nasledovaly dal$i dvé novelizace, které
nebyly nikterak vyznamné. Pata novelizace souvisejici s pfijetim insolvencniho zékona a
zcela v souladu s tim, ze insolvencni zakon zrusSil zakon €. 328/1991 Sh., o konkursu a
vyrovnani, byla ze zakona o archivnictvi a spisové sluzbé zruSena také Cast Sesta, kterd jej
novelizovala. Dne 1. ledna 2008 nabyla tato zména Gcinnosti, stejné tak jako insolven¢ni
zakon. V tentyZ roce pro zakon €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé byla
schvélena dalSi novelizace v podobé zékona €. 32/2008 Sh., kterym se meéni zakon C.
412/2005 Sh., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpdsobilosti a zakon €.
106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim. Mezi nejzasadnéjSi zmény
popisovaneho zakona prispéla sedméa novelizace. Zakon se ménil diky zakonu ¢. 190/2009
Sb. Kromé zmén nékterych definic jako pojmu dokument, pfibyla i definice spisovny a
jinych pojmd, zménil u nékterych subjektd povinnost uchovavat dokumenty a u vétsiny
zaved| povinnost vest spisovou sluzbu v elektronické podobé. Osmou a devatou novelizaci
preskoim a zminim se o desaté, kde bylo upraveno 67 paragrafd a nové vzniklo 9
paragrafll. Byla zde zavedena koncepce digitalniho archivnictvi. Jedenacta a dvanacta
novelizace souvisela s rekodifikaci soukromého prava. Tfinacta novelizace méla dopad na

spisovnu provozovanou podnikatelem. Momentalné posledni, tedy Ctrnactd novelizace,
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souvisela s pfijetim zakona €. 234/2014 Sb., o stéatni sluzbé, ktery nabyl G¢innosti 1. ledna
2015. %

I kdyZz je zdkon prehledné zpracovan a stale je novelizovan dle potieb a dle
ménicich se zakond s dopady pravé na zakon €. 499/2004 Sb., tak si myslim, Ze by
v zékoné mély byt uvedeny skartacni Ihity dokumentl. At’ uz to zavisi na podniku, jakou
si zvoli skartacni lh(tu nékterych dokumentd ¢i povinné skartacni Ih(ty, které jsou tfeba
dany u ucetni zavérky. Tyto povinné skartacni Ihdty spravuji jiné zakony, napfiklad zékon
€. 563/1991 Sh., o ucCetnictvi.

Jako jeden z nedostatk(l by se dalo povazovat uchovéavani dokumentl po dobu 3 let
pfi pfevodu do analogové nebo elektronické podoby. V dnesni dobé to funguje tak, Ze
pokud spisova sluzba vyuZziva listinnou podobu, tak v pfipadé doruceni digitalniho
dokumentu musi u tohoto dokumentu provést konverzi do analogové podoby. A i kdyZz ma
dokument v listinné podobg, tak plivodni digitalni dokument musi uchovavat po dobu 3 let
vhodnym zpUsobem. Je tomu obdobné i v opacném pripadé, kdy vefejnopravni plvodce
vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé. V pfipadé, Ze obdrzi dokument
v analogové podobé, tak neni povinnosti provést konverzi, pokud je tak stanoveno ve
spisovém Fadu. V pripadé konverze, ale musi byt plvodni dokument téZ uchovéan po dobu
3 let, vyjimecné i méné, pokud ma krat$i skartacni Ihdtu. Myslim si, Ze pfi konverzi
dokumentu, by plvodni dokument mohl byt fadné znicen, aby se v pfipadé listinné podoby
nezabiralo zbyteCné misto.

V praxi ¢asto dochazi k tomu, Ze plvodci, ktefi deklaruji listinnou spisovou sluzbu,
zapisuji postu do tzv. knihy pfijaté poSty. Ta ovSem neni plnohodnotnym podacim
denikem. Podaci denik zachycuje viechny faze cyklu dokumentu a to kniha pfijaté posty
neumi.

Pfi vedeni podaciho deniku se Casto chybuje a to v netplném evidovani zplsobu
vyfizeni a potfebné Gdaje zde pak chybi.

Problém tzv. digitalnich skartacnich Fizeni spociva v tom, Ze se na strané archivi
predpoklada existence digitalniho archivu. Pokud jim archivy zatim nedisponuji, budou
podle § 15 odst. 3 zékona dokumenty v digitalni podobé ukladany do Narodniho
digitalniho archivu CR.

4 Kunt, T., Lechner, T., Spisova sluzba, str. 27
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4.2 Naklady na Narodni archiv

JelikoZz Narodni archiv je statni organizacni sloZzkou spadajici pod Ministerstvo
vnitra, tak je logicky i financovan statem. Z dat, které se mi podafilo ziskat, je v tabulce
prezentovana finan¢ni naroCnost vedeni Narodniho archivu a zaroven Narodniho
digitalniho archivu. Z jejich webovych stranek se mi podarilo ziskat udaje za roky 2010 az
2014. V grafu je zobrazen vyvoj naklad(i Ministerstva vnitra na Narodni archiv a v dal$im
grafu jsou znazornény celkové statni vydaje Ceské republiky.

160000000

140737200
140000000 -
120000000 - 104381300 107397453 105054073 101311097
100000000 -
80000000 -
60000000 -
40000000 -
20000000 -
0 T T T T
2010 2011 2012 2013 2014

B Naklady na NA v K¢

30



1220000000 1211600000

1200000000

1180000000 1173130000
1160000000 [+>67934825552629455390000

1140000000 - I I I

1120000000 . . | | |

2010 2011 2012 2013 2014

B Statni vydaje v tis. K¢

Plvodnim zamérem bylo mit grafy v podobé podil(i vydaji na Narodni archiv na
celkovych statnich vydajich Ceské republiky. Ale jelikoZ jsou tyto vydaje pomérné
zanedbatelné, cca kolem 0,01%, tak to na grafu ani nebylo viditelné. Pro pfiklad

znazornim, jak by takovyto graf vypadal napf. pro rok 2014.
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4.3 Spisovna v Cislech

Prvotni plan této Casti byl, Ze data budou sesbirana z verejné dostupnych vyrocnich
zprav, avSak ve VétSiné pfipadech to nebylo mozZné, protoZze data ohledné mnoZstvi
zfizenych spisd nejsou na webovych strankach statnich organizaci uvadéna, a proto jsem

vytvorila dotaznik, kde jsem poZadovala, zda by mi mohli vhodni pfislusnici organizaci
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poskytnout mnou poZadované Udaje. Jediny Narodni archiv mél na svych webovych
strankach uverfejnéné vyrocni zpravy, kde byly i uvedeny data, kterd jsem potfebovala.
V nésledujicich podkapitolach jsou statni organizace, které jsou ve zkratce popsany, ¢im se
zabyvaji a poté je u nékterych graf s poGty spisti a nékde i jakou plochu zabiraji spisy ve

statnich organizacich.

4.3.1 Narodni archiv

.Narodni archiv je Ustfedni archiv Ceské republiky. Stara se predeviim o cenné
dokumenty, které vznikly v ramci ¢innosti statnich, méstskych a obecnich organ( a jejich
historickych pfedchldct. 4

K 31. 12. 2013 digitalni velikost spravovanych soubord €inila 1 259 028,60 MB a
vroce 2015 vzrostla velikost uchovavanych digitalnich souborl na 3433 065 MB.
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4.3.2 Statni zemédélsky intervencni fond

Statni zemédelsky intervencni fond zprostfedkovava financni podporu z Evropské

unie a narodnich zdrojll a zajistuje naslednou kontrolu uzivani dotaci.

V roce 2009 preSel Statni zemédeélsky intervencni fond k elektronické spisové

sluzbé, kterd v jejich organice je pfedné vyuzivana.
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Pocet zfizenych spisti touto statni organizaci bud stagnuje anebo méa tendenci

vzrlst oproti minulému roku jedenkrat tolik, jak vidite v grafu.
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Diky rostoucim spisti dochazi i logicky k nar(istu obsazenosti spisovny.

4.3.3 Ministerstvo dopravy Ceské republiky

Ministerstvo dopravy je Ustfednim organem statni spravy ve vécech dopravy a
odpovida za tvorbu statni politiky v oblasti dopravy a v rozsahu své plsobnosti za jeji
uskutecriovani.

Ministerstvo dopravy vede hybridni spisovou sluzbu, to znamena, Ze vse je vedeno
jak v listinng, tak i v elektronické podobé. Pfitom k elektronické spisove sluzbé presli jiz
v roce 2002. Spisovou sluzbu si Fidi sami, ale na jeji udrzbu a rozvoj maji externi firmu

z divodu nedostate¢né kvalifikace v oblasti ICT.
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4.3.4 Cesky telekomunika¢ni G¥ad

Cesky telekomunikaéni Gfad je Ustfedni spravni Ufad pro vykon statni spravy ve
vécech stanovenych zakonem o elektronickych komunikacich, vCetné regulace trhu a
stanoveni podminek pro podnikani v oblasti elektronickych komunikaci a poStovnich
sluzeb.

Tento spravni Ufad hlavné vyuziva elektronickou spisovou sluzbu, kterou zacali

vyuZzivat v roce 2004. Spisovou sluzbu si fidi sami vlastnimi silami.
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Jak je vidét na grafu, tak podet zfizenych spis( postupné rostl, ale v roce 2012 doslo
k vétSimu narlstu (o vic jak 100 000 spist), ale poté nastal zlom a pocet zfizenych spist
pomalu klesa.
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Jak je patrno z grafu, tak v roce 2014 byl prudky nardst spist ve spisovné, co se
tyce plochy. Je to v dlsledku toho, Ze kdyZz v roce 2012 byl takovy vzestup zfizenych
spisd, tak spisy se ihned nedostanou do spisovny, ale aZ po roce nebo po dvou, jak je
zapotrebi. Je to zplsobeno tim, Ze spisy potfebuji mit pdvodci stale u sebe, kvili jejich

feSeni a zpracovavani.

4.3.5 Sprava Zelezni¢ni dopravni cesty, oblastni reditelstvi Praha

Sprava Zelezni¢ni dopravni cesty je statni organizace, ktera hospodafi
s Zelezni¢nimi drahami v majetku statu a plni funkci vlastnika a provozovatele drahy ve
smyslu zadkona o drahach, zajistuje provozovani, provozuschopnost, modernizaci a rozvoj
ZelezniCni dopravni cesty.

Spisovou sluzbu vedou v listinné podobgé a vlastnimi silami. PoCet zfizenych spist

kazdy rok je kolem 1000 spis( a zabiraji odhadem 30 béZznych metrd.

4.3.6 Ministerstvo priimyslu a obchodu

Ministerstvo primyslu a obchodu Ceské republiky je Gstfednim organem statni
spravy pro statni politiku v oblasti prlimyslu, obchodu, surovin a ekonomickych vztaht
vUc€i zahranici.

Spisovou sluzbu si Fidi vlastnimi silami a to v elektronické podobé prostrednictvim

informacniho systému GINIS ato jiz od 1. 1. 1996.
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4.3.7 Ufad préace Ceské republiky

Ufad prace Ceské republiky je statni instituce. Mezi jeji hlavni Cinnosti patfi
poskytovani informaci z oblasti pracovniho trhu, a to jak v Ceské republice, tak ale i
v Evropské unii. Dalsi ¢innosti je evidence uchaze€l o zaméstnani a volnych pracovnich
mist. Ufad préace spada pod spravu Ministerstva prace a socialnich véci Ceské republiky,
ale jeho plsobnost se déli do menSich administrativnich celkl, které pdsobi na
jednotlivych pobockéch po celé Ceské republice.

Ufad prace Ceské republiky vyuZiva elektronickou podobu spisové sluzby a to od
roku 2007. K vedeni spisové sluzbé vyuZivaji externi firmu z dlivodu nedostate¢né
kapacity v jejich prostorach. Proto mi nemohli zodpovédét otazku, kolik prostoru zabiraji

Spisy ve spisovné.
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5 Zhodnoceni vysledkd

5.1 Prehlednost legislativy

Spisova sluzba Fizend zadkonem €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné nékterych zakonl je nepostradatelnou soucasti nejen statnich organizaci. Ackoliv je
jeji ¢innost, dle mého nazoru, jasné a prehledné popsana v zakoné, ktery jiz byl bé&hem
deseti let Ctrnactkrat novelizovan, tak stale nékteré organizace se dopoustéji chyb, kterée
mohou vznikat i nedostate€nym prostudovanim zakonu tykajiciho se spisové sluzby nebo

nedostatecnym proskolenim zodpovédnych pracovnika.

5.2 Komentare ke grafiim

Na grafu statniho zemédélského intervencniho fondu lze pozorovat rostouci
tendenci ve zfizovani spisl. Tento jev miZe byt zplsoben vzrlstajicim poctem
poskytovanych dotaci ¢i Zadostmi o né a tim padem i vzrlista pocet dokumentd.

Na grafech lze pozorovat kolisavost poctu zfizenych dokumentl. Napfiklad u
Ceského telekomunikaéniho Gfadu, ktery se zabyvéa dluzniky telekomunikaénich sluZeb,
Ize vidét, Ze pocet zfizenych spisl byl vice méng stejny, v roce 2010 lze jiZ pozorovat vyssi
narlist poctu zfizenych spist, ale az v roce 2012 byl nejvyraznéjsi narGst zfizenych spis(,
coz mohla zapficinit finanéni krize z roku 2008, ktera méla ale na ob&any Ceské republiky
aZ pozdéjsi dopad. Po roce 2012 jde vidét, Ze pocet zfizenych spisd zase klesa.

Opakem m0ze byt pravé priklad Ministerstva prdimyslu a obchodu. Tady naopak
pocet zfizenych spist klesl v letech 2009 — 2012, coz zase mUze byt dlsledkem finanéni
krize, kdy obchod prochazel krizi. A po roce 2012 ekonomika znovu na startovéavala svoje
sily. Graf ohledné prostoru, co zabiraji spisy, neni uveden, jelikoZz Ministerstvo primyslu a
obchodu tyto Gdaje nevede.

Rada bych podotkla, Ze jsem byla mile pfekvapena ochotou lidi se zodpovézenim
mého dotazniku, ackoli mé ale pFekvapila reakce z ministerstva Skolstvi v porovnani
s ostatnimi odpovédmi. Otazky se jim zdaly Casové naroc¢né a byla jsem i pozadana o
vyjadreni vedouci mé bakalarské prace, zda vyplnéni dotazniku je nezbytné nutné.
Takovou reakci bych Cekala od kazdeé jiné statni organizace, ale ne zrovna od Ministerstva

Skolstvi, které by mélo byt napomocno studentlim.
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6 ZAavér

V dnesni digitalni dobé je celkem pochopitelné, Ze fada organizaci, bud
dobrovolné, nebo z dlvodu nafizeni zadkonem, prechazi, pokud teda jiz nepresli,
k elektronickému vedeni spisové sluzby. Avsak je to trend moderni a mnozi by si mysleli,
Ze je to i méné nakladné, tak opak je pravdou. Je to v disledku vysoké pofizovaci ceny za
elektronické vybaveni nezbytné pro vykon spisové sluzby a jeji Udrzby. Pfesto chapu
instituce, které si ponech&vaji 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 forme, protoze pfi vedeni
hybridni spisové sluzby dochazi ke zbyteénym vydajim, které by mohly byt vyuzity na
jiné véci, tfeba na proskolovani zaméstnanc.

Vzhledem k moznosti pracovat ve spisove sluzbé, jsem méla moznost vidét, jak se
se spisy zachazi, jaky je jejich kolobéh 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 spisl neustale pfibyva. Vyskytuji se situace,
mlZe byt zapfi¢inéno napf. financni krizi z roku 2008, coz v nékterych grafech bylo i
patrné, nebo neCekanymi Zivelnymi udalostmi.

Diky spolupraci se stadtnimi organizacemi se mi podarilo sesbirat data, jako je pocet
ztizenych spisl rocné, ¢i jak velkou plochu tyto spisy zabiraji ve spisovné a na zakladé
téchto dat jsem zjistila, Ze i kdyZ organizace jiz vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické
formé, tak presto plocha, kterou tyto spisy zabiraji, nadale roste, misto toho, aby klesala.
Ale ¢im je to zplsobeno? Bud je to zapficinéno hybridnim zplsobem vedeni spisové
sluzby anebo nutnosti uchovévat podle zakona i listinné dokumenty, které byly
digitalizovany. VétSina dotdzanych organizaci ma vlastni spisovnu. Vyskytuje se tu ale
otazka, zda by nebylo vyhodnéjSi mit na vedeni spisovny externi firmu, ktera zajisti
prostory a vlastni lidi a statni organizace by tak nemusely nechavat kvalifikovat své
zameéstnance, nemusely by vy¢lefiovat specialni prostory pro uchovavani spisti a zabyvat se
jinou pfipadnou administrativou s tim souvisejici.

Kazdopadné si myslim, Ze zaméstnancim podilejicich se na vykonu spisové sluzby

by neuSkodilo pravidelné Skoleni, nezbytné pro vykon jejich pracovnich €innosti Ci
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z dlivod( novelizaci zékona, které mohou pfinést i zasadni zmény ve vykonu spisové

sluzby.
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Prilohy

Pfiloha €. 1 — vzor stranky podaciho deniku
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